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ldentificar los elementos que debe
contener un sistema de gestion
documental, realizar un breve diagnostico
y revisar lo mas apremiante de la
normatividad vigente aplicable a los
sujetos obligados de Jalisco.

s M Coordinacion General de Archivo,
Sustanciacion de Procesos y
Unidad de Transparencia
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* Dindmica, la importancia del Archivo.

« Capacidades organizacionales indispensables
a considerar con las nuevas responsabilidades
en los entes publicos.

* Definiciones, conceptos, Instrumentos, del
sistema de gestion documental.

* Diagnostico y revision del instrumento de
control y consulta archivistica mas apremiante.

s M Coordinacion General de Archivo,
Sustanciacion de Procesos y
Unidad de Transparencia
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Gestion Documental

e—
—t e Conjunto de actividades para el
— Ll manejo y organizacion de |a
3 documentacion producida y
= recibida por las entidades, desde

su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar
utilizacion y conservacion;

@



:PORQUE LA NECESIDAD DE ORGANIZAR
UN ARCHIVO?
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_(')N e Anarquica. Abuso de técnicas de reproduccion, falta de
técnicas de identificaciéon y organizacién documental.

Crecimiento y CIRCULACION

complejidad - Inexistencia o limitadas transferencias de archivos,
en la indefinicion de plazos de conservacidn, saturacion de
archivos, dispendio de recursos y problemas de

administracion
publicg

depuracion.

_ e Inadecuado de testimonios oficiales, propiedad privada
de documentos publicos, conservacion ineficiente, uso

limitado de la informacion documental en las gestiones
publicas.

e Ausencia de politicas de control, ausencia de
mecanismos integrados de manejo de documentos a
nivel de organizacion de las unidades encargadas de

EXPLOSION > dicha responsabilidad como a nivel de su

funcionamiento.

. < DOCUMENTAL
IEI | RESULTADO = BLOQUEO DE LA
CAPACIDAD INFORMATIVA




:PORQUE LA NECESIDAD DE ORGANIZAR
UN ARCHIVO?

v'Para proporcionar una estructura légica que represente la
documentacién producida o recibida en el ejercicio de las
atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

v'Facilitar su localizacién conceptual, es decir, acceder a la
informacién contenida en el acervo documental.

v'Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente
para un eficaz control y manejo de los mismos.




iElemento comun?

Es todo registro de informacion,
independientemente del soporte

Itel




Registra un hecho, acto Linidad duﬂurrmntal mnstrhln:la por
administrativo, juridico, fiscal o :

contable, creado, recibido,
manejado v usado en el gjercicio
de las facultades y actividades de
las dependencias y entidades.

Hrﬂ'ﬂg

Expediente
(Mismos Asuntos)

@



Es necesario también, hacer notar que estos dos
conceptos NO son sinGbnimos

Expediente Tomo (o legajo)

No es sinonimo de Expediante,

El conjunto de documentos que forma
un expediente puede tener apartados

(separaciones, divisiones), 6 estar
contenido en mas de un tomo,
Elp!diﬂﬂtﬂ de acuerdo a las

No. 36 neces!c!ades
especificas del
tramite

Parte de la documentacion de un expediente
subdividido para facilitar su manejo y
conservacion.

@
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Apertura de un expediente de archivo

Cuando: |

4l no existan antecedentes del asunto en los archivos del
area.

4Se trate de un nuevo asunto o materia.

J/La materia 0 asunto de que se trate el documento exista
en el archivo, pero no corresponda al ejercicio fiscal actual
0 a la gestion gubernamental actual.

Itel



___ORDENACION _/ /4

Es la operacion de unir un conjunto de documentos,
relacionando unos con otros, de acuerdo a una unidad
de orden establecida de antemano.

Necesito
ordenar este




Métodos de ordenacion //

AB,GC, ...

A 1,1

BARRERA LOPEZ, Miguel ALFABETICO NUMERICO 1,2
MARTINEZ ROMERO, Felipe GENERAL SIMPLE 2,5
NUMERICO
ONOMASTICO COMPUESTO
4 W 1978 ENERO
CAMARAS ¢ \ CRONOLOGICO 2005 MARZO 10
CONTRATOS ASUNTOS O “ w
COTIZACIONES MATERIAS 2
POLIZAS
TOPOGRAFICO SALA
° SECCION
GEOGRAFICO CONVENCIONALES NIVEL

Aguascalientes
CAJA

Baja California

Campeche .
CROMATICO MAC BEE

Chiapas
&




INeamientos para Ia organizacion
conservacion de archivos
|. De observancia obligatoria (segundo)

II.  Todos los documentos de archivo administrativo, con

independencia del soporte, deben tratarse conforme a los
procesos de gestion documental (quinto)

IIl. Los S.O. deberan establecer el Sistema Institucional de
Archivo con sus componentes normativos y operativos (sexto)

V. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica.

CONSEJO
NAcioNAL

: Sistema NAacionaL
& & DE TRANSPARENCIA
ACCESO A LA e omacion Pusuca

I I ,J{ ¥ ProTecoon o€ Datos Peasonales | conaw

o



SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos,
procedimientos que desarrolla cada S.O. A través de la ejecucion de
la Gestion Documental

. Normativa:

a) Area coordinadora de archivos, y
b) Comité de transparencia.

Il. Operativas:

a) Correspondencia u oficialia de partes;
b) Responsable del Archivo de tramite;
c) Responsable del Archivo de concentracion, y

d) Responsable del Archivo histérico, en su caso.

(S



Ciclo de Vida de los Docume g7 //

Sucesion de fases en que se divide la existencia de los documentos, con
el fin de estudiar el procesamiento mas apropiado a cada momento, el
tratamiento mas favorable frente a los sucesivos usos y usuarios que los
solicitan y decidir el destino final de eliminacion o transferencia a archivo
permanente.

Fase Fase

activa inactiva
Archivo
Historico

5% al 10%

Valores Secundarios

Archivo Transf.
Tramite (AT) Imari

[testimonial, evidencial
informativo]

100% -100% )

5 o i
I EI Valores Primarios
(Vigencia.documental)

[Admvo, legal, contable]
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Generar Abrir Integrar
documento expediente expediente
QA Inventario Transferencia
expediente documental primaria




Archivo de Concentracién ,//

v'Liberar a las
administraciones de
los documentos que
ya No son necesarios
para su trabajo diario.

v'Evitar saturaciones
Integrar Organizacion Conservacion a_|0§ firChWOS
archivo topografica y custodia historicos.
Inventario
documental \/Asegurar la

Baja seleccion de
-, dqgcumentos.
Valoracion
Transferencia
o

Servicios a

usuarios
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Fuente de acceso publico y unidad
responsable de administrar, organizar,

describir, conservar y divulgar la
memoria documental institucional.

. Organizacion
Organizar o
topografica
Servicios a Inventario
usuarios documental

Catalogos

Resguarda

documentacion que
previamente ha pasado
por un proceso de
valoracion y ha sido
dictaminada con valores
secundarios.




FASE
ACTIVA

Tramite

Constante
Administracion e
interesados

Primarios:
AL C.

FASE
SEMI ACTIVA

Concentracion

Ocasional
precaucional

Administracion

Primarios

4/

FASE INACTIVA
O HISTORICA

Historico

Diverso

Todos

Secundarios:
I,TyE.

T. Primaria/

T. Secundarizi/

_—
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Es el analisis y estudio de los documentos, para
determinar su utilidad o valor a lo largo de sus
etapas asi como para designarles tiempo
(vigencia documental)

y espacio de conservacion o eliminacion.

Valores primarios Valores Secundarios

Itel



__ Valores Primarios _/ //48

Valor ADMINISTRATIVO
El que tiene los documentos de archivo para la administracion que
los ha producido o recibido, relacionado al tramite o asunto que

motivo su creacion.
Valor LEGAL

Es el que puedan tener los documentos para servir como prueba
ante la Ley y/o asi certificar derechos y obligaciones de la
Administracion Publica o de los ciudadanos.

Valor FISCAL O CONTABLE
El que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o
justificacion de operacion destinadas al control presupuestario y
como prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias.

Itel



“Valores Secundarios / /4

Valor EVIDENCIAL

El valor que tienen los documentos en virtud de su relacién con derechos
imprescriptibles de las personas fisicas y morales.

Valor TESTIMONIAL

Significa la utilidad permanente de los documentos, por reflejar la evolucion del
organismo administrativo que los cred.

Valor INFORMATIVO

Es la utilidad permanente de que los documentos aportan datos unicos y
sustanciales para la investigacion y el estudio de cualquier campo del saber.

Itel
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Uso administrativo Uso Publico General

Administrativo Evidencial

Valores Valores : :
Primarios Legal Secundarios Testimonial
Contable o Fiscal Informativo

(S

V//



Vigendia Documentsl /) /4

Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, contables o fiscales, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes vy
aplicables.

Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion

&

Q}Q La vigencia puede iniciar de varias maneras,

\@& principalmente inicia con la firma de la autoridad

\/ competente o con la fecha indicada o establecida en los
propios documentos.

Itel



Consenvacin de oxpecieries /) / /4

Plazo de conservacion

Periodo durante el cual, un

) documento de archivo mantiene
Periodo de guarda de Ia

- . sus valores administrativo,
documentacion en los archivos legal o contable, conformidad
de tramite, concentracion e con las disposiciones juridicas
histdrico. Consiste en la vigentes y aplicables.
combinacion de la vigencia #
documental, periodo de reserva, T
en su caso, y los periodos Vigencia Documental
adicionales establecidos en los (AT + AC)
lineamientos.

AT= Archivo de tramite
AC= Archivo de Concentracion

Itel
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Es dividir o separar un conjunto de elementos estableciendo clases, grupos o series, de tal
manera que dichos grupos queden integrados formando parte de la estructura de un todo.

Clasificacion de la

Determinar si la informacidn as Proceso de identificacion y
reservada o confidencial. agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la

# estructura funcional de la

dependencia o entidad.

ool -

De acuerdo a lo sefialado en la Ley Federal
de Archivos

Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

el



Estructura Archivistica

Seccion

Seccion

|

h I

SUB-SERIE

—

Expediente

el

|
‘|~ Serie

Seccion

Expediente

Expediente

Seccion Seccion Seccion
' |
' |
Serie Serie
\L—\ |
SUB-SERIE
Expediente Expediente Expediente

Unidad
Documental
4 simple

Unidad
Documental
simple




I

‘ Cada una de las divisiones
del fondo, basada

en las funciones de cada dependencia

. , Seccion
(Son los niveles de mando superior)

Seccion Seccion Seccion

Division de una seccién que corresponde

al conjunto de documentos producidos, | |
sobre una materia o asunto especifico. (Son

las acciones que realiza cada unidad . .
administrativa para cumplir con sus Serie Serie
funciones)

| h I
[ L SUB-SERIE

SUB-SERIE

B

Expediente Expediente Expediente

La unidad archivistica mas pequena

. . e e . Unidad
intelectualmente indivisible, por ejemplo Documental
una carta, una memoria, un informe, una simple

fotografia, una grabacion sonora.




Ciclo Vital de los Documentos I//

_ * Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
*Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO)

&)

/70 _

| |
I - - - - I
. Fase Activa Fase Semiactiva - Fase Inactiva i
| |
' !
| Transferencia Transferencia |
! Primaria Secundaria :
; Arch| ;
i H|stor |
|
| [ s
i !
i i
i Valores |
! Secundarios !
| - EXpurgo [testimonial, evidencial
! informativo] !
! ValoresPrimarios !
! (Vigencia documental) :
|
| i
| |
| |
| |



INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y ,//
CoNTROL ARCHIVISTICO

Para la sistematizacion de los archivos

|. Cuadro general de clasificacion archivistica; (niveles de
Fondo, Seccién y Serie)

Il. Catalogo de disposicion documental, y

lll. Inventarios documentales:

a) General; b) De transferencia, y c) De baja.

Asi como la Guia de archivo documental y el indice de
expedientes clasificados como reservados.

° ° Lineamientos para Organizacion y Conservacion de Archivos
I I Décimo tercero y Décimo cuarto, CSNT



uadro General de Clasi |caC|o
Archivistica

Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de la

dependencia.

Existen doss SUSTANTIVAS y COMUNES

el /4 4C



Catilogo deDisposcion Docyepf

Es el registro general, sistematico y normalizado de
los valores de disposicidon de todos los documentos
existentes, ya sean producidos o recibidos en un
sistema administrativo.

En si, es el instrumento que indica de manera

organizada y reglamentada qué hacer conla
documentacion en las distintas areas de archivo.

Itel



Inventarios documentale ,//

Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su
localizacién (inventario general), de transferencia
(inventario de transferencia) o de baja documental

(inventario de baja documental).

En si, es un instrumento de registro, de control y localizacion tanto de la
documentacién como de la informacidon que contiene.



___ Guiasimple _/ / /4

Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de una
dependencia o entidad,
que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de clasificacion

archivistica y sus datos generales.

Itel






_cComo lograrlo? /' / /4

*Sistema e | et
Institucional '
de Archivos y
de gestion Automatizar
documental

Sistematizar

s M Coordinacion General de Archivo,
Sustanciacion de Procesos y
Unidad de Transparencia



LINEAMIENTOS PARA

LA ORGANIZACION
Y CONSERVACION DE Norrmatividad w—
ARCHIVOS en archivos. ﬁ S
(SNT) MAYO 2016

| N

LCy WJCliCiai

Status de los Personal del
documentos archivo.

VUC MIUHTIIVUO




“Plazos de a obigaciongs /4

* Segundo. Los Sujetos obligados contaran con
un plazo maximo de 12 meses posteriores a la
publicacion de los presentes Lineamientos,
para la implementacion del Sistema
Institucional de Archivos.

* Tercero. A partir de |la entrada en vigor de los
presentes Lineamientos, los Sujetos obligados
contaran con un plazo de 24 meses posteriores
a su publicacidon, para la instrumentacion del
sistema de administracion de archivos vy
gestion documental.

i Ei Lineamientos para Organizacion y Conservacion de Archivos
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e Cuarto. Los Sujetos obligados que no cuenten con los
responsables de las areas, instancias y unidades del
Sistema  Institucional de  Archivos, deberan
designarlos a mas tardar en 30 dias habiles
posteriores a la entrada en vigor de los presentes
Lineamientos.

* Quinto. Los Sujetos obligados que no cuenten con los
instrumentos de control y consulta archivisticos
deberan elaborarlos a mas tardar a los 12 meses
posteriores a la entrada en vigor de los presentes
Lineamientos.

Itel
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* Sexto. A partir de la entrada en vigor de los
presentes Lineamientos, los Sujetos obligados
deberan establecer el Programa anual de
desarrollo archivistico para el ejercicio de 2017
a que se refieren los presentes Lineamientos.

* Séptimo. Los Sujetos obligados deberan contar
con un grupo interdisciplinario a mas tardar a
los 12 meses posteriores a la entrada en vigor
de los presentes Lineamientos.

Itel
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* Octavo. Los Sujetos obligados deberan
establecer politicas de gestion documental
electronica, guarda y custodia y politicas de
proteccion de datos, a mas tardar a los 12
meses posteriores a la entrada en vigor de los
presentes Lineamientos.

* Noveno. Los Sujetos obligados deberan
establecer un programa de Preservacion
digital, a mas tardar a los 18 meses posteriores
a la entrada en vigor de los presentes
Lineamientos.

Itel



INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y ,//
CoNTROL ARCHIVISTICO

Para la sistematizacion de los archivos los sujetos
obligados

|. Cuadro general de clasificacion archivistica; (niveles de
Fondo, Seccion y Serie)

Il. Catalogo de disposicion documental, y

Ill. Inventarios documentales:

a) General; b) De transferencia, y c) De baja.

Asi como la Guia de archivo documental y el indice de
expedientes clasificados como reservados.

° ° Lineamientos para Organizacion y Conservacion de Archivos
I I Décimo tercero y Décimo cuarto, CSNT
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1. Ubicar jerarquicamente area donde trabajamos.

2. Revisar la normatividad que determina sus funciones
3. Analizar de cual de esas funciones se generan documentos.

4. Describir en que consisten los documentos, su contenido, si son
electrénicos.

@



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION FHEECA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE JALISCO.

CODIGO, SERIE Y SUBSERIE.

DESCRIPCION

15 PLENO

15.1.1 Becursos de Revisidn

Todoe lo relacionadonado a la integracion de los expedientes de los recursos
de revision a través de diversos documentos tales como: solicitud de
informacion; respuesta del sujeto obligado;acuerdo, notificaciones e
informes, desde su recepcidn, admisidn, substanciacion, resolucidn definitiva
y determinacion de cumplimiento o incumplimiento, en suU caso, cuyo objeto
g5 que se revise |la respuesta del sujeto obligado.

15.1.2 Recursos de Transparencia

Todo lo relacionado a la integracidén de los expedientes de los recursos de
trnasparencia a través de diversos documentos tales como: denuncia de falta
de publicacidn de informacidon fundamental; acuerdos; notificaciones e
informes, actas de inspeccidn o verificacion ocular, desde su recepcion,
admision, substanciacidn, resclucidn definitiva v determinacidn de
cumplimiento o incumplimiento, en su caso, cuyo objeto es que se verifigue
gue el sujeto obligado cumpla con su obligacién de publicar y actualizar la
informacion fundamental gue corresponde.

15.1.3 Recursos de Proteccidn de Datos Personales

Tode lo relacionado a la integracion de los expedientes de los recursos de
Proteccion de Datos perosnales a través de diversos documentos tales
como: solicitud de proteccidn; respuesta del sujeto obligado; acuerdos,
notificaciones e informes, desde su recepcion, admision, substanciacian,
resolucion definitivay determinacidn de cumplimiento o incumplimiento de la
solicitud de proteccidn.

15.2 Comunicacidn Social

Todo lo relacionado a la comunicacion integral del Instituto v cobertura
informativa de los eventos del Instituto en los medios masivos de
comunicacion

Tada la documentacion oenaral wn adouirida referante a las relaciones con
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS DEL ESTADO DE JALISCO

NIVEL DE CLASIFICACION TECNICAS DE SELECCION INFORMACION VIGENCIAS
OBSERVACIONES VALORACION PLAZOS DE
PERIODOD DE DOCUMENTAL CONSERVACION
CODIGO, SERIES Y SUBSERIES ELIMINACION |CONSERVACION |MUESTREQ RESERVA CONFIDENCIAL
A L C/F AT AC TOTAL
15 PLENO
15.1.1 Recursos de Revision X M/A N/A X 1 4 5
15.1.2 Recursos de Transparencia i N/A /A i 1 4 3
15.1.3 Recursos de Proteccion de Datos Personales X M/A NSA X 1 4 5
15.2 Comunicacion Sacial X M/A N/A X 1 4 5
15.3 Relaciones Plblicas X M/A N/A X 1 4 5
15.4 Procesos Técnicos X M/A N/A X 1 4 5
15.5 Control de gestidn de presidencia X M/A /A X 1 4 5
25 OPERATIVIDAD Y EJECUCION

5.1 Acuerdos Aprobados por el Pleno X M/A N/A X 1 4 5
5.2 Actas del Pleno X M/A N/A X 3 30 33
5.3 Procedimientos de Responsabilidad Administrativa X M/A NSA X 1 4

5.4 Competencias X M/A N/A X 1 4

25.5 Notificaciones X M/A N/A X 1

|25.6 Consejo Consultivo X X N/A N/A X X 3 30 33

- 35 PLANEACION Y PROYECTOS

35.1.1 Simplificacién y modernizacion X M/A N/A X 1 4 5
35.1.2 Proyectos Estratégicos X M/A N/A X 1 4 5
35.1.3 Manuales Administrativos X M/A N/A X 1 4 5
15.1.4 Prasrama nresunuestarin [antes POAN X MNSA NSA X 1 4 5
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Las actas y resoluciones del Comité de Transparencia

- e o
, I I 2007 2016 2015 2014 2013 2012 2011 2010 2009 2008 2007
2005
& Mayo 2017
USCAT... Q
Acuerdo del Comité de Transparencia del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco, mediante el cual se aprusban los
instrumentos de control v consulta archivisticos del instituto de transparencia, informacién publica
v proteccion de datos personales del estado de jalisco.
Fecha de publicacion: 04 de mayo del 2017
e al ITE -
@ Acta Segunda Sesion Extraordinaria del Comité de Transparencia
Fecha de publicacion: 04 de mayo del 2017
parencia en el ITEl N

Inidad de Transparencia
formacion fundamental

formacion focalizada
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Catalogo de Disposicion del Instituto de Transparencia Informacion Publica y Proteccion de datos
Personales del Estado de Jalisco
Fecha de publicacion: 04 de mayo del 2017

Guia de Archivo Documental del Instituto de Transparencia Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estade de Jalisco
Fecha de publicacion: 04 de mayo del 2017
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MTRO. JUAN CARLOS CAMPQOS HERRERA
COORDINADOR GENERAL DE ARCHIVO, SUSTANCIACION DE
PROCESOS Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA

LIC. CARLOS ALBERTO DE CASO MUNOZ
COORDINADOR DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

LIC. ALEXANDRA MONTSERRAT HERNANDEZ
OFICIAL DE ARCHIVO

Av. Ignacio L. Vallarta 1312
Col. Americana

@Juancar|088105 Guadalajara, Jalisco. CP 44610

(52) 33 36305745 EXT 1452 Y 1453
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