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Requisitos para acreditar el curso Introduccién a la gestion documental y
administracion de archivos

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 daran 15
minutos de tolerancia, después de dicho lapso se retirara la lista de asistencia).
Aprobar la evaluacion final con una calificacion minima de 80.

Entregar la carta compromiso debidamente requisitada, de lo contrario no tendran
derecho a la evaluacion final, perdiendo la posibilidad de acreditar el curso.

Al cumplir con los requisitos anteriores, se elaborara la constancia de acreditacion.

No se aceptara justificar inasistencias.



Recomendaciones a los participantes del curso introduccion a la
gestion documental y administracion de archivos

A No hacer uso del teléfono celular mientras se esté desarrollando la
exposicion (de ser necesario, se deberd hacer fuera de la sala,
retirandose en silencio y sin molestar a sus comparieros).

A Respetar las opiniones y dudas de los demas participantes.

A No copiar o hablar durante la aplicacion del examen, de lo contrario, se
les recogera.



Objetivo del curso

Proporcionar los conocimientos basicos necesarios para el correcto
tratamiento de la documentacion producida en la Administracion publica
federal, teniendo en cuenta la normatividad vigente aplicable y las

buenas practicas en la materia.



Temario

Unidad 1. Normatividad archivistica
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 archivisticos

Unidad 5. Instrumentos de control y consulta



¢ Archivistica o archivonomia, gestion documental o administracion de archivos?



¢SArchivistica o archivonomia,
gestion documental o
administraciéon de archivos?

Archivistica / Archivonomia

Administracion
de archivos

La accién del verbo recae
en los archivos,por lo que
podemos inferir que esta
actividad es la atencién
estratégica de las
necesidades de recursos
humanos, financieros vy
materiales que requiere el
archivode unainstitucion

Sinénimos

Gestion
documental

Laacciondel verborecaeen
los documentos,por lo que
podemaos concluir que esta
actividad es el tratamiento
integral que se le aplica a
los documentos para
obtener un mayor beneficio
de éstosy paraéstos




cAdministradores o los
nNncastigadoso del archivo?

A Disefiar procesos de planeacion, gestion y seguimiento de los programas y
politicas de desarrollo institucional en gestion documental y administracion de
archivos.

A Comprende y ejecuta la gestion documental y administracion de archivos
apoyado en tecnologia de la informacion.

A Reivindica la funcién social de la informacion y de los archivos, promoviendo
el derecho a la verdad y a la memoria, la transparencia y rendicion de
cuentas, asi como, la divulgacion del patrimonio documental de la nacion.

A Promover un compromiso institucional entre administradores de los recursos
operativos de l|la dependencia y administradores de los archivos vy
documentos.



Hablemos el mismo idioma

no existe el archivo muerto mas bien el
archivo de concentracion y la
documentacion no ha fenecido aun,

No son carpetas son expedientes,

no son tomos son legajos,

La documentacion no es nuestra es de la
institucion,

el archivo no es sala de reunion ni lugar de
desahogo,

No es equivalente el nUmero de acuses
por cada persona por la que haya pasado
determinado oficio o similar.



1. Normatividad archivistica I



1. Normatividad archivistica

1.1 Ley General de Archivos
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» Del 25 al 27 de agosto se realizara el cuarto encuentro de esos

acervos de la ciudad de México

Hace falta una ley federal de archivos; la de
transparencia es “ambigua y confunde”

» No se sabe cual es el organo regulador. s1 el AGN o el IFAIL deplora

especialista

BerTHA TERESA RAMIREZ Y
CarLos PauL

. Periodico La Jomada

Miercoles 15 de agosto de 2010, p. 7

Aun cuando han sido diversos los

intentos para que se legisle una ley

federal de archivos, hasta el momento

no existe una que regule a escala

nacional los acervos de cada uno de
los estados.

La Leyv Federal de Transparencia,
lamentablemente, es “ambigua v
confunde” a la comunidad archivistica

“En el pais se confunde que el IFAI
se ocupe de la ordenacion de los
archivos. Lamentablemente algunos
directores de archivos de han agarrado
de la ley de transparencia para
organizar los acervos. Una cosa es
tener una ley que ordene a las
instituciones hacer transparente la
informacion v ofrecerla al cmdadano
que la requiera, v otra es ordenar los
archiveos.”™

El Archivo del DF, saturado

En octubre de 2008 la Asamblea
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1. Normatividad archivistica
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1. Normatividad archivistica

1.1 Ley General de Archivos

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo
el territorio nacional, y tiene por objeto establecer los principios y bases generales
para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de
los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de
los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacion, las entidades federativas y los municipios.

Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema
Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de
archivos privados de relevancia historica, social, cultural, cientifica y técnica de la
Nacion.



1. Normatividad archivistica
1.1 Ley General de Archivos

De entre los objetivos de la Ley que se asientan en el articulo 2, para los efectos
de este curso, rescatamos el siguiente:

|. Promover el uso de métodos y técnicas encaminadas al desarrollo de sistemas
de archivos que garanticen (€ ) y contribuyan a la eficiencia y eficacia de la
administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional.



1. Normatividad archivistica

1.1 Ley General de Archivos

Al llevar a cabo lo determinado por el articulo anterior, los sujetos obligados,
deberan hacerlo a partir de los siguientes principios:

Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental
y tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;
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;

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

veraces para reflejar con exactitud la informacion contenida;

Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de
los documentos de archivo, y

Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo
con esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables. (Art. 5, LGA, 15/06/2018).



1. Normatividad archivistica
1.1 Ley General de Archivos

Art. 4 fracc l. Art. 4fracc XXXIVGestion
Administracion de documentat Al
documentos Conjunto de tratamiento integral de la
metodos y  practicas documentacion a lo largo
destinadosa planear,dirigir de su ciclo vital, a traves d
y controlar la produccion, la ejecucion de procesos ¢
circulacion, organizacion produccion, organizacion,
conservacion, uso, acceso, consulta,
selecciony destinofinal de valoracion documental y
losdocumentosde archiva conservacion.



1. Normatividad archivistica

1.2 Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal

Los Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de julio de
2015 determinan en el lineamiento primero su razon de ser, que a la letra manifiesta:

Los presentes lineamientos establecen los criterios de organizacion y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, para que éstos sean
preservados integros, disponibles y faciliten el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion.



1. Normatividad archivistica

1.2 Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal

Séptimo. Los procesos del Sistema Institucional de Archivos a que hace
referencia el articulo 18 de la Ley Federal de Archivos deberan incluir lo
siguiente:

I. Registro de entrada y salida de correspondencia: establecer un area de
control de documentos de archivo, que sera 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.

lI. ldentificacion de documentos de archivo: establecer un mecanismo que
permita asignar un namero de folio consecutivo a cada documento de
archivo registrado (reiniciado anualmente la numeracion), identificando el
asunto que trate con una breve descripcion, fecha y hora de recepcion,
asi como el nombre y cargo del remitente y destinatario;

lll.  Uso y seguimiento: establecer los procedimientos técnicos asociados al
manejo de los documentos de archivo generados.



1. Normatividad archivistica

1.2 Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal

VI,

Clasificacion archivistica 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 clasificacion
archivistica de conformidad con los cédigos sefalados en los instrumentos
de control y consulta archivistica denominados fi ¢ u a deneral de
clasificaciona r ¢ h i vy2isctait cS@kaisposiciond o c u me;nt al o

Integracion y ordenacion de expedientes: establecer los procedimientos
necesarios que permitan integrar los expedientes por asunto, desde su
apertura hasta el cierre o conclusion del mismo, observando las funciones
y atribuciones de cada unidad administrativa, de conformidad con los
criterios y disposiciones institucionales vigentes;

Descripcion a partir de seccion, serie y expediente: precisar los
mecanismo para llevar a cabo la descripcion de la informacion 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 relacion
entre los niveles de descripcion.



1. Normatividad archivistica

1.2 Lineamientos Generales para la Décimo cuarto. Los expedientes deben contener, ademéas de los
Organizacion y Conservacion de los documentos, la portada o guarda exterior, la cual debe incluir datos de
archivos del Poder Ejecutivo Federal identificacion del mismo, de acuerdo con los instrumentos de control y

consulta archivistica.
La identificacion del expediente debe contener como minimo los siguientes

elementos:

|.  Unidad administrativa,

Il. Fondo;

lll. Seccion;

V. Serie;

V. Numero de expediente o clasificador;

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

VIl. Asunto;

VIII. Valores documentales;

IX. Vigencia documental,;

X. Numero de fojas utiles al cierre, y

Xl. Condiciones de acceso a la informacion: publico, reservado o
confidencial y, en su caso, el periodo de reserva.



1. Normatividad archivistica

1.2 Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal

(continuacion) Décimo cuarto.
Se entendera por:

a) Numero de expediente: el nimero consecutivo que dentro de la serie
identifica a cada uno de sus expedientes;

b) Asunto: consiste en una descripcion breve de la informacidon contenida en
el expediente, y

c) Numero de fojas utiles al cierre del expediente: como el nimero total de
hojas contenidas en los documentos del expediente.

La ceja de la portada o guarda exterior del expediente debera contener la
nomenclatura asignada a las fracciones lll, IV y V del presente lineamiento.



1. Normatividad archivistica

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

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

-Valoracion documental
-Baja documental
-Transferencia secundaria



1. Normatividad archivistica

1.4 Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica

Federal

La primera de las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Pablica Federal y su Anexo Unico especifica que tienen
por objeto establecer las politicas, estrategias, acciones y procedimientos administrativos en
las materias de archivos y de gobierno abierto que se deberan observar en el Gobierno
Federal. (é ) Las presentes disposiciones generales y su anexo unico podran servir de marco
de referencia y de buenas practicas, para los sujetos obligados de la Ley Federal de Archivos
distintos al Poder Ejecutivo Federal.



1. Normatividad archivistica

1.4 Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica

Federal

La disposicion 7 establece, que sera a partir de la normatividad en la materia como se
debera llevar a cabo lo siguiente:

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

organizacional operativa, tanto para el area coordinadora de archivos, como para las
areas operativas.

€)

lll. Realizar, a traves del responsable de la coordinacion de archivos y de sus unidades
administrativas y, en su caso, con el apoyo del AGN, las acciones necesarias para la
administracion de archivos y gestion documental, a fin de garantizar la organizacion,
disponibilidad, localizacion, integridad y conservacion de los archivos.



1. Normatividad archivistica

1.4 Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica

Federal

Disposicion 8. Correspondera a las dependencias y entidades, a través del coordinador de
archivos, elaborar los instrumentos de control archivistico apegandose a lo establecido en los
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (y demas normatividad concerniente
a dicho proceso).



1. Normatividad archivistica

1.4 Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica

Federal

Disposicion 17. Como parte del Sistema Institucional de Archivos, todo documento generado
en el gjercicio de las funciones de los servidores publicos debera:

|. Ser tratado conforme a los principios y procesos archivisticos, independientemente del
soporte en que se encuentren;

ll. Integrarse a expedientes con base en la logica administrativa en la que se genera un
asunto, en forma cronologica para dar trazabilidad al tramite que se origind, evitando la
creacion de minutarios;

lll. Los expedientes en soporte papel que por su tamano lo requieran, deben ser integrados
en legajos para facilitar su manipulacion y consulta;

V. En los archivos de tramite y concentracion, los expedientes podran asegurarse mediante
el cosido con hilo de algoddn y los documentos deberan foliarse para asi evitar pérdida o
sustraccion de la informacion.



1. Normatividad archivistica

1.4 Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica
Federal

La disposicion 2 es un glosario de términos, siglas y acronimos en torno a la materia, en el
gue se especifica que el anexo unico, el cual complementa a las disposiciones generales,
debera identificarse como Manual en la materia de archivos para la Administracion
Publica Federal. Cabe sefialar, que éste se encuentra al término de las disposiciones.



1. Normatividad archivistica

1.4 Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica

Federal

El numeral 3 referente al ambito de aplicacion del Manual en la materia de archivos para
la Administracion Publica Federal (anexo Unico) sefala que éste:

Sera de observancia obligatoria para las dependencias y entidades.
Mientras que el numeral 4 referente a los responsables de su aplicacion, establece:

Los titulares de las dependencias y entidades, deberan hacer lo necesario para que los
procedimientos de gestion documental comprendan los que en el presente manual se
establecen. (é ) y seran responsables de realizar las actividades descritas en este manual, el
o0 los servidores publicos a los que las disposiciones legales, reglamentarias o administrativas
les confieran facultades, funciones u obligaciones asociadas a los procesos y procedimientos
senalados en el manual.



2. Los documentos con los que trabajamos




2. Los documentos con los que
trabajamos

2.1 El documento y el documento de
archivo

Es necesario partir de la premisa de
gue cualquier obra, acto, accion o
tramite existe a partir del momento en
gque quede plasmado en un
documento, para poder hablar de la
diferencia entre documento y el
documento de archivo.

Un documento, es At o deamistro material de informacion con
independencia del soporte en el que se encuentre y los fines para los que
haya sido c r e a(Ramdrez Deledn, 2016b, p.68).

Mientras que el documento de archivo es fi a g wuwelregistra un hecho,
acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado
en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte d o ¢ u me fArt.adl fiacc.
XXV, LGA, 15/06/2018).



2. Los documentos con los que
trabajamos

2.1 El documento y el documento de
archivo

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 caracteristicas:

Documentos
generados por
un tramite

Las areas
responsables de los
tramites generan
documentacion como
respuesta a las
solicitudes que han
recibido

Frecuentemente se
complementa con el
llenado de formatos
especiales

Tienen una fecha de
inicio y finalizacion

facilmente
identificables.

La tramitacion de este tipo
de gestiones se realiza con
la utilizacion de bases de
datos. en las que se
registra el cumplimiento o
incumplimiento de los
requisitos.

Se reciben y
eventualmente se
despachan a través
de un solo
conducto.

Se encuentran
generalmente
regulados por alguna
disposicion juridica o
de orden
administrativo.



2. Los documentos con los que
trabajamos

2.1 El documento y el documento de
archivo

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 archivisticas: notas de
clasificacion y referencia, las de
resumen o0 extracto, referencias
cruadas, etcétera.

Formato: volumenes, unidades
archivables, sueltos.

Tipo de escritura y su
materialidad.

Forma: original o copias

Sellos



2. Los documentos con los que
trabajamos

2.1 El documento y el documento de
archivo

Los documentos de archivo poseen un caracter

triple, lo que los hace:

Unicos
Son considerados
asi, ya que no son

multiples como los
libros o revistas.

\4

Seriados

Se producen uno a
uno y se van
acumulando de
modo natural en los
archivos, formando
series.

Organicos

Son parte de un todo
estructurado, deben su
existencia a una persona o
institucion que los produjo y solo
alcanzan sentido relacionandose
entre si



2. Los documentos con los que
trabajamos

2.2 Documentos de apoyo informativo

Si bien los documentos de archivo son los Unicos que se expedientaran, es
preciso hacer notar que como servidores publicos 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 informacién que portan y asi solventar una gestion o
tramite en especifico.

Caracteristicas

Ejemplos

Son ejemplares multiples

. : : > Manuales
Solo proporcionan informacion

Informes
Legislaciones
Revistas

Conjuntos facticios o reprograficos

No testimonian las gestiones de una
institucion

No se transfieren al archivo de concentracion




2. Los documentos con los que

trabajamos

2.3 Documentos de
administrativa inmediata

comprobacion

Documentos comprobacion
administrativa inmediata

A Documentos

creados 0
recibidos por las
instituciones 0

individuos en el
curso de tramites
administrativos

Caracteristicas

A Formatos
mecanizados

A Su utilidad es
inmediata

A Su vigencia no es
mayor a 1 afo

A No son sujetos de
transferencia

A No tienen relacion
con un expediente
de archivo

A Su eliminacioén se
realizara al término
de su vida util
mediante un acta
administrativa.

Ejemplos

A Fichas de
correspondencia
de entrada y salida

A Solicitudes de
Servicios o
materiales
(mantenimiento,

Incidencias,
copias, recurso,
etc.)

A Guias de
mensajerias

A Listas de
asistencia




2. Los documentos con los que
trabajamos

2.4 Documentacion comun y sustantiva

AEs aquella documentacion 8 que valga la
redundanciad es comun para toda la APF, ya que
Documentacion es la que refleja los procesos de gestion
comun asociados a la administracion de los recursos
operativos de las instituciones (humanos,
materiales, financieros).

: AEs la documentacion que se produce de manera
Documentacion exclusiva en cada instituciéon, dadas sus

sustantiva atribuciones legales especificas que constituyen
Su razon de ser.







