


Programa anual de capacitación archivística 

Dirección del Sistema Nacional de Archivos 

Introducción a la gestión documental y 
administración de archivos





Requisitos para acreditar el curso Introducción a la gestión documental y 

administración de archivos

Å Contar con un 100% de asistencia equivalente a 12 horas, para lo cual se les

solicita que antes de ingresar al aula registren su hora de entrada en la lista de

asistencia y de igual forma su hora de salida al término de la jornada. (Se darán 15

minutos de tolerancia, después de dicho lapso se retirará la lista de asistencia).

Å Aprobar la evaluación final con una calificación mínima de 80.

Å Entregar la carta compromiso debidamente requisitada, de lo contrario no tendrán

derecho a la evaluación final, perdiendo la posibilidad de acreditar el curso.

Å Al cumplir con los requisitos anteriores, se elaborará la constancia de acreditación.

Å No se aceptara justificar inasistencias.



Recomendaciones a los participantes del curso introducción a la 

gestión documental y administración de archivos

Å No hacer uso del teléfono celular mientras se esté desarrollando la

exposición (de ser necesario, se deberá hacer fuera de la sala,

retirándose en silencio y sin molestar a sus compañeros).

Å Respetar las opiniones y dudas de los demás participantes.

Å No copiar o hablar durante la aplicación del examen, de lo contrario, se

les recogerá.



Objetivo del curso 

Proporcionar los conocimientos básicos necesarios para el correcto

tratamiento de la documentación producida en la Administración pública

federal, teniendo en cuenta la normatividad vigente aplicable y las

buenas prácticas en la materia.



Temario

Unidad 1. Normatividad archivística 

Unidad 2. Los documentos con los que trabajamos

Unidad 3. El ciclo vital del documento y el Sistema Institucional de Archivos

Unidad 4. Procesos técnicos archivísticos

Unidad 5. Instrumentos de control y consulta



¿Archivística o archivonomía, gestión documental o administración de archivos?



¿Archivística o archivonomía, 
gestión documental o 
administración de archivos?   

Administración 
de archivos 

Gestión 
documental 

La acción del verbo recae
en los archivos,por lo que
podemos inferir que esta
actividad es la atención
estratégica de las
necesidades de recursos
humanos, financieros y
materiales que requiere el
archivodeunainstitución.

Laaccióndel verborecaeen
los documentos,por lo que
podemosconcluir que esta
actividad es el tratamiento
integral que se le aplica a
los documentos para
obtener un mayor beneficio
deéstosy paraéstos.

Archivística / Archivonomía 

Sinónimos



¿Administradores o los 
ñcastigadosò del archivo?

ÅDiseñar procesos de planeación, gestión y seguimiento de los programas y

políticas de desarrollo institucional en gestión documental y administración de

archivos.

Å Comprende y ejecuta la gestión documental y administración de archivos

apoyado en tecnología de la información.

ÅReivindica la función social de la información y de los archivos, promoviendo

el derecho a la verdad y a la memoria, la transparencia y rendición de

cuentas, así como, la divulgación del patrimonio documental de la nación.

Å Promover un compromiso institucional entre administradores de los recursos

operativos de la dependencia y administradores de los archivos y

documentos.



Hablemos el mismo idioma 

no existe el archivo muerto más bien el 

archivo de concentración y la 

documentación no ha fenecido aún,

no son carpetas son expedientes, 

no son tomos son legajos,

La documentación no es nuestra es de la 

institución,

el archivo no es sala de reunión ni lugar de 

desahogo,  

No es equivalente el número de acuses 

por cada persona por la que haya pasado 

determinado oficio o similar.



TEMARIO

Unidad 1. Normatividad archivística 

Unidad 2. Los documentos con los que trabajamos 

Unidad 3. Ciclo vital del documento 

Unidad 4. Procesos técnicos archivísticos

Unidad 5. Instrumentos de control y consulta 

archivísticos

1. Normatividad archivística 



1.1 Ley General de Archivos 

1. Normatividad archivística 



1.1 Ley General de Archivos 

1. Normatividad archivística 

Publicación del 

Reglamento de la 

LFA 13/05/2014                    

Última 

reforma 

LFA

19/01/2018

Publicación de la 

Ley General de 

Archivos 15/06/2018

Entrada en vigor 

de la LGA, queda 

derogada la LFA

15/06/2019

Los sujetos obligados deberán 

empezar a adoptar y ejecutar 

acciones establecidas en la LGA

6 meses 

después de 

la entrada 

en vigor de 

la LGA  

12 meses 

después de 

la entrada 

en vigor de 

la LGA  

Publicación 

de la Ley 

Federal de 

Archivos 

23/01/2012



Artículo 1. La presente Ley es de orden público y de observancia general en todo

el territorio nacional, y tiene por objeto establecer los principios y bases generales

para la organización y conservación, administración y preservación homogénea de

los archivos en posesión de cualquier autoridad, entidad, órgano y organismo de

los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, órganos autónomos, partidos políticos,

fideicomisos y fondos públicos, así como de cualquier persona física, moral o

sindicato que reciba y ejerza recursos públicos o realice actos de autoridad de la

federación, las entidades federativas y los municipios.

Así como determinar las bases de organización y funcionamiento del Sistema

Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusión y acceso público de

archivos privados de relevancia histórica, social, cultural, científica y técnica de la

Nación.

1.1 Ley General de Archivos 

1. Normatividad archivística 



De entre los objetivos de la Ley que se asientan en el artículo 2, para los efectos

de este curso, rescatamos el siguiente:

I. Promover el uso de métodos y técnicas encaminadas al desarrollo de sistemas

de archivos que garanticen (é) y contribuyan a la eficiencia y eficacia de la

administración pública, la correcta gestión gubernamental y el avance institucional.

1.1 Ley General de Archivos 

1. Normatividad archivística 



Al llevar a cabo lo determinado por el artículo anterior, los sujetos obligados,

deberán hacerlo a partir de los siguientes principios:

I. Conservación: Adoptar las medidas de índole técnica, administrativa, ambiental

y tecnológica, para la adecuada preservación de los documentos de archivo;

II. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los

sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el

orden interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad

institucional;

III. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y

veraces para reflejar con exactitud la información contenida;

IV. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localización expedita de

los documentos de archivo, y

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo

con esta Ley y las disposiciones jurídicas aplicables. (Art. 5, LGA, 15/06/2018).

1.1 Ley General de Archivos 

1. Normatividad archivística 



1.1 Ley General de Archivos 

1. Normatividad archivística 

Ley Federal de Archivos Ley General de Archivos 

Art. 4 fracc. I.
Administración de
documentos: Conjunto de
métodos y prácticas
destinadosa planear,dirigir
y controlar la producción,
circulación, organización,
conservación, uso,
seleccióny destino final de
losdocumentosdearchivo.

Art. 4 fracc. XXXIV.  Gestión
documental: Al 
tratamiento integral de la 
documentación a lo largo 
de su ciclo vital, a través de 
la ejecución de procesos de 
producción, organización, 
acceso, consulta, 
valoración documental y 
conservación.      



1.2 Lineamientos Generales para la 
Organización y Conservación de los 
archivos del Poder Ejecutivo Federal 

1. Normatividad archivística 

Los Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos del

Poder Ejecutivo Federal publicados en el Diario Oficial de la Federación el 3 de julio de

2015 determinan en el lineamiento primero su razón de ser, que a la letra manifiesta:

Los presentes lineamientos establecen los criterios de organización y conservación de los

archivos de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, para que éstos sean

preservados íntegros, disponibles y faciliten el ejercicio del derecho de acceso a la

información.



1.2 Lineamientos Generales para la 
Organización y Conservación de los 
archivos del Poder Ejecutivo Federal 

1. Normatividad archivística Séptimo. Los procesos del Sistema Institucional de Archivos a que hace

referencia el artículo 18 de la Ley Federal de Archivos deberán incluir lo

siguiente:

I. Registro de entrada y salida de correspondencia: establecer un área de

control de documentos de archivo, que será la encargada de:

a) Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;

b) Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida, y

c) Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus unidades

administrativas.

II. Identificación de documentos de archivo: establecer un mecanismo que

permita asignar un número de folio consecutivo a cada documento de

archivo registrado (reiniciado anualmente la numeración), identificando el

asunto que trate con una breve descripción, fecha y hora de recepción,

así como el nombre y cargo del remitente y destinatario;

III. Uso y seguimiento: establecer los procedimientos técnicos asociados al

manejo de los documentos de archivo generados.



1.2 Lineamientos Generales para la 
Organización y Conservación de los 
archivos del Poder Ejecutivo Federal 

1. Normatividad archivística 

IV. Clasificación archivística por funciones: identificar la serie a la que

corresponda cada documento de archivo de acuerdo a las

funciones y atribuciones que lo generaron y asignar la clasificación

archivística de conformidad con los códigos señalados en los instrumentos

de control y consulta archivística denominados ñcuadrogeneral de

clasificación archiv²sticaòy ñcat§logode disposición documentalò;

V. Integración y ordenación de expedientes: establecer los procedimientos

necesarios que permitan integrar los expedientes por asunto, desde su

apertura hasta el cierre o conclusión del mismo, observando las funciones

y atribuciones de cada unidad administrativa, de conformidad con los

criterios y disposiciones institucionales vigentes;

VI. Descripción a partir de sección, serie y expediente: precisar los

mecanismo para llevar a cabo la descripción de la información contenida

en cada uno de los expedientes, de manera que los documentos de

archivo queden vinculados con las funciones sustantivas o comunes de las

unidades administrativas correspondientes, tomando en cuenta la relación

entre los niveles de descripción.



1.2 Lineamientos Generales para la 
Organización y Conservación de los 
archivos del Poder Ejecutivo Federal 

1. Normatividad archivística 

Décimo cuarto. Los expedientes deben contener, además de los

documentos, la portada o guarda exterior, la cual debe incluir datos de

identificación del mismo, de acuerdo con los instrumentos de control y

consulta archivística.

La identificación del expediente debe contener como mínimo los siguientes

elementos:

I. Unidad administrativa;

II. Fondo;

III. Sección;

IV. Serie;

V. Número de expediente o clasificador;

VI. Fecha de apertura y, en su caso, de cierre;

VII. Asunto;

VIII. Valores documentales;

IX. Vigencia documental;

X. Número de fojas útiles al cierre, y

XI. Condiciones de acceso a la información: público, reservado o

confidencial y, en su caso, el periodo de reserva.



1.2 Lineamientos Generales para la 
Organización y Conservación de los 
archivos del Poder Ejecutivo Federal 

1. Normatividad archivística 

(continuación) Décimo cuarto.

Se entenderá por:

a) Número de expediente: el número consecutivo que dentro de la serie

identifica a cada uno de sus expedientes;

b) Asunto: consiste en una descripción breve de la información contenida en

el expediente, y

c) Número de fojas útiles al cierre del expediente: como el número total de

hojas contenidas en los documentos del expediente.

La ceja de la portada o guarda exterior del expediente deberá contener la

nomenclatura asignada a las fracciones III, IV y V del presente lineamiento.



1.3 Lineamientos para analizar, valorar y
decidir el destino final de la
documentación de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal

1. Normatividad archivística 

En el primero de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la

documentación de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal se

establece que éstos:

Tienen por objeto establecer el procedimiento para analizar, valorar y decidir el destino final

de los documentos de archivo producidos por los sujetos obligados del Poder Ejecutivo

Federal.

En estos lineamientos podemos conocer las regulaciones en torno a los procesos de destino

final de los documentos de archivo como son:

-Valoración documental

-Baja documental

-Transferencia secundaria



1.4 Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administración Pública
Federal

1. Normatividad archivística 

La primera de las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno

Abierto para la Administración Pública Federal y su Anexo Único especifica que tienen

por objeto establecer las políticas, estrategias, acciones y procedimientos administrativos en

las materias de archivos y de gobierno abierto que se deberán observar en el Gobierno

Federal. (é) Las presentes disposiciones generales y su anexo único podrán servir de marco

de referencia y de buenas prácticas, para los sujetos obligados de la Ley Federal de Archivos

distintos al Poder Ejecutivo Federal.



1.4 Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administración Pública
Federal

1. Normatividad archivística 

La disposición 7 establece, que será a partir de la normatividad en la materia como se

deberá llevar a cabo lo siguiente:

I. Prever que sus Sistemas institucionales de archivos cuenten con una estructura

organizacional operativa, tanto para el área coordinadora de archivos, como para las

áreas operativas.

(é)

III. Realizar, a través del responsable de la coordinación de archivos y de sus unidades

administrativas y, en su caso, con el apoyo del AGN, las acciones necesarias para la

administración de archivos y gestión documental, a fin de garantizar la organización,

disponibilidad, localización, integridad y conservación de los archivos.



1.4 Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administración Pública
Federal

1. Normatividad archivística 

Disposición 8. Corresponderá a las dependencias y entidades, a través del coordinador de

archivos, elaborar los instrumentos de control archivístico apegándose a lo establecido en los

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentación de las

dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (y demás normatividad concerniente

a dicho proceso).



1.4 Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administración Pública
Federal

1. Normatividad archivística 

Disposición 17. Como parte del Sistema Institucional de Archivos, todo documento generado

en el ejercicio de las funciones de los servidores públicos deberá:

I. Ser tratado conforme a los principios y procesos archivísticos, independientemente del

soporte en que se encuentren;

II. Integrarse a expedientes con base en la lógica administrativa en la que se genera un

asunto, en forma cronológica para dar trazabilidad al trámite que se originó, evitando la

creación de minutarios;

III. Los expedientes en soporte papel que por su tamaño lo requieran, deben ser integrados

en legajos para facilitar su manipulación y consulta;

IV. En los archivos de trámite y concentración, los expedientes podrán asegurarse mediante

el cosido con hilo de algodón y los documentos deberán foliarse para así evitar pérdida o

sustracción de la información.



1.4 Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administración Pública
Federal

1. Normatividad archivística 

La disposición 2 es un glosario de términos, siglas y acrónimos en torno a la materia, en el

que se especifica que el anexo único, el cual complementa a las disposiciones generales,

deberá identificarse como Manual en la materia de archivos para la Administración

Pública Federal. Cabe señalar, que éste se encuentra al término de las disposiciones.



1.4 Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administración Pública
Federal

1. Normatividad archivística 

El numeral 3 referente al ámbito de aplicación del Manual en la materia de archivos para

la Administración Pública Federal (anexo único) señala que éste:

Será de observancia obligatoria para las dependencias y entidades.

Mientras que el numeral 4 referente a los responsables de su aplicación, establece:

Los titulares de las dependencias y entidades, deberán hacer lo necesario para que los

procedimientos de gestión documental comprendan los que en el presente manual se

establecen. (é) y serán responsables de realizar las actividades descritas en este manual, el

o los servidores públicos a los que las disposiciones legales, reglamentarias o administrativas

les confieran facultades, funciones u obligaciones asociadas a los procesos y procedimientos

señalados en el manual.



TEMARIO

Unidad 1. Normatividad archivística 

Unidad 2. Los documentos con los que trabajamos 

Unidad 3. Ciclo vital del documento 

Unidad 4. Procesos técnicos archivísticos

Unidad 5. Instrumentos de control y consulta 

archivísticos

2. Los documentos con los que trabajamos 



2.1 El documento y el documento de
archivo

2. Los documentos con los que 
trabajamos  

Es necesario partir de la premisa de

que cualquier obra, acto, acción o

trámite existe a partir del momento en

que quede plasmado en un

documento, para poder hablar de la

diferencia entre documento y el

documento de archivo.

Un documento, es ñtodoregistro material de información con

independencia del soporte en el que se encuentre y los fines para los que

haya sido creadoò(Ramírez Deleón, 2016b, p.68).

Mientras que el documento de archivo es ñaquelque registra un hecho,

acto administrativo, jurídico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado

en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos

obligados, con independencia de su soporte documentalò(Art. 4 fracc.

XXIV, LGA, 15/06/2018).



2.1 El documento y el documento de
archivo

2. Los documentos con los que 
trabajamos  

El documento de archivo, es aquel documento en el que queda testimoniado

cada uno de nuestros procesos y/o actividades diarias, podemos identificar a

éstos a partir de las siguientes características:



2.1 El documento y el documento de
archivo

2. Los documentos con los que 
trabajamos  

Atributos de los documentos de archivo

Caracteres internos Caracteres externos 

Formas esenciales: autor,

destinatario(s), texto, data,

lugar, acontecimientos.

Formas de constancias: notas

de registro de entrada y salida,

autentificaciones de firmas,

intervenciones y vistos buenos.

Formas archivísticas: notas de

clasificación y referencia, las de

resumen o extracto, referencias

cruadas, etcétera.

Formato: volúmenes, unidades

archivables, sueltos.

Tipo de escritura y su

materialidad.

Forma: original o copias

Sellos



2.1 El documento y el documento de
archivo

2. Los documentos con los que 
trabajamos  

Los documentos de archivo poseen un carácter

triple, lo que los hace:

Son considerados 

así, ya que no son 

múltiples como los 

libros o revistas.

Únicos

Son parte de un todo 

estructurado, deben su 

existencia a una persona o 

institución que los produjo y sólo 

alcanzan sentido relacionándose 

entre sí

Orgánicos

Se producen uno a 

uno y se van 

acumulando de 

modo natural en los 

archivos, formando 

series.  

Seriados



2.2 Documentos de apoyo informativo

2. Los documentos con los que 
trabajamos  Si bien los documentos de archivo son los únicos que se expedientarán, es

preciso hacer notar que como servidores públicos trabajamos con otros tipo de

documentos, como lo son en este caso, los documentos de apoyo

informativo.

Como su mismo nombre lo evidencia, estos documentos solamente nos sirven

para apoyarnos en la información que portan y así solventar una gestión o

trámite en específico.

Características 

Son ejemplares múltiples

Sólo proporcionan información

Conjuntos facticios o reprográficos

No testimonian las gestiones de una 

institución

No se transfieren al archivo de concentración

Ejemplos  

Manuales

Informes

Legislaciones

Revistas 



2.3 Documentos de comprobación
administrativa inmediata

2. Los documentos con los que 
trabajamos  

D
o

c
u

m
e

n
to

s
 c

o
m

p
ro

b
a

c
ió

n
 

a
d

m
in

is
tr

a
ti

v
a

 i
n

m
e

d
ia

ta
ÅDocumentos

creados o
recibidos por las
instituciones o
individuos en el
curso de trámites
administrativos

C
a
ra

c
te

rí
s
ti
c
a
s ÅFormatos 

mecanizados

ÅSu utilidad es 
inmediata

ÅSu vigencia no es 
mayor a 1 año

ÅNo son sujetos de 
transferencia

ÅNo tienen relación 
con un expediente 
de archivo

ÅSu eliminación se 
realizará al término 
de su vida útil 
mediante un acta 
administrativa.

E
je

m
p

lo
s ÅFichas de 

correspondencia 
de entrada y salida

ÅSolicitudes de 
servicios o 
materiales 
(mantenimiento, 
incidencias, 
copias, recurso, 
etc.)

ÅGuías de 
mensajerías

ÅListas de 
asistencia



2.4 Documentación común y sustantiva

2. Los documentos con los que 
trabajamos  

ÅEs aquella documentación ðque valga la 
redundanciað es común para toda la APF, ya que 
es la que refleja los procesos de gestión 
asociados a la administración de los recursos 
operativos de las instituciones (humanos, 
materiales, financieros). 

Documentación 
común 

ÅEs la documentación que se produce de manera 
exclusiva en cada institución, dadas sus 
atribuciones legales específicas que constituyen 
su razón de ser.  

Documentación 
sustantiva



2.4 Documentación común y sustantiva

2. Los documentos con los que 
trabajamos  


