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En el Estado Democratico, las Instituciones
se caracterizan por encontrarse al servicio de
todas las personas, donde las gestiones que
realizan las y los servidores publicos deben ser
informadas a la ciudadania y existe un fuerte
compromiso con la rendicion de cuentas.
Para ello, es indispensable que se generen
los resguardos y registros documentales que
den cuenta de la manera en que se dirigen y
funcionan dichas instituciones. Es por ello que
los archivos, en sus distintos tipos, cumplen
una funcidén importante para el correcto
cumplimiento de las obligaciones en cada
institucion publica del aparato gubernamental.

El Instituto de Transparencia, Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales
(ITEI), en su naturaleza de Organismo Garante,
tiene la encomienda de ser un érgano revisor
de las demas entidades de Estado y controlar
su actuar para garantizar el ejercicio de los
derechos fundamentales. Respecto a Ia
organizacion y conservacion de archivos,
el ITEl es una institucion a la que le resulta
particularmente importante el cumplimiento
de las obligaciones en esta materia. Lo anterior,
derivado de que los archivos resultan una
fuente primaria para que la ciudadania pueda
acceder a la informacidn publica que se genera
en el pasado y presente de las instituciones, asi
como el principal mecanismo para el resguardo
de los datos personales.

Por ello, en aras de contribuir a la buena
gestion de los archivos en las instituciones
publicas del Estado de Jalisco, se presenta
este documento. Este manual, junto a la serie
de materiales que le acompafan, representa
un esfuerzo interinstitucional por reforzar los
conocimientos en materia de registro de la

informacién publica y correcto resguardo de
los datos personales. Ello, desde dos lineas
distintas, por un lado, se busca que la sociedad
cuente con dichos conocimientos para que
haga uso de ellos y procure la adecuada
organizacion y cuidado de los archivos. En un
segundo momento, igualmente importante,
es para que las y los servidores publicos del
Estado cumplan con las responsabilidades en
esta materia.

Este manual posee tintes estrictamente
pedagdgicos, introductorios e integrales, busca
capacitar de manera general a las personas
participantes sobre las obligaciones que tienen
los sujetos obligados respecto al registro,
manejo y conservacion de la informacion a
través de su respaldo documental.

Sin duda, la variedad de manuales que
hoy pone el ITEl a disposicién de la sociedad
y de las instituciones jaliscienses es gracias
a la colaboracién interinstitucional con el
INFOCDMXa quienesagradezco sucompromiso
con la formaciéon continua como el mejor
mecanismo para fortalecer la gobernanza
institucional y la participacion ciudadana.

Enhorabuena a quienes hoy tienen Ia
oportunidad y la disposicion de capacitarse
en este tema. Sin duda, este material serd
de gran ayuda para el ejercicio de la funcién
publica y el desarrollo profesional dentro
de las instituciones. Reitero mi alegria al
presentar este libro, deseando la mejor de las
experiencias.

Mtro. Pedro Antonio Rosas Hernandez
Comisionado Ciudadano del ITEI
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Para responder de manera satisfactoria a
las atribuciones de capacitacién y contribuir
al fortalecimiento institucional del ITEIl, el
Centro de Estudios Superiores de Informacién
Pudblica y Proteccion de Datos Personales
(CESIP) presenta este manual. El objetivo
de este esfuerzo es dotar de herramientas
gue respalden a las habilidades pedagdgicas
de quienes se dedican a la capacitacion y
formacion y sensibilizacion en materia de
transparenciay acceso alainformacion publica,
asi como gestion de archivos. Asi mismo,
también tiene el objetivo de estandarizar la
calidad pedagdgica de las capacitaciones a
fin de propiciar el maximo aprovechamiento
por parte de las personas que participen en
dichas capacitaciones. Por tanto, este manual
es una contribucién significativa para el
robustecimiento de una efectiva cultura de la
buena gestion publica en nuestro Estado y en
nuestro pais.

Como se puede observar en la ficha
descriptiva, el programa de capacitacion de
este curso fue realizado en primera instancia
por personal del INFOCDMX (adaptado a Jalisco
por el CESIP) y se integra por tres médulos. En
el primero se da un panorama amplio y general
respecto a la gestiéon de archivos, asi como
una introduccidén a los conceptos necesarios
para familiarizarse con la visién sistémica de
los documentos, los tipos de documentos y la

generacion, uso y archivo de los expedientes y
demads recursos registrales de las Instituciones.

En el segundo modulo se habla sobre
el desarrollo histérico que ha tenido la
normatividad en materia de archivos tanto en
México como en el Estado de Jalisco. También,
se presenta un panorama general de los
instrumentos normativos que rigen la gestion
y administracion de archivos.

Finalmente, se hace un andlisis detallado
sobre el contenido de la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios. Al finalizar
este ultimo modulo, las personas participantes
conocerdn de las disposiciones generales de
dicho instrumento juridico, los principios y
obligaciones que deben ser observadas por
los sujetos obligados, el establecimiento de
archivos que se integran en el Estado de Jalisco,
el Sistema Nacional de Archivosy su interaccién
con el Sistema Local de Archivos, asi como
las infracciones que se pueden cometer al
respecto y sus respectivas sanciones y medidas
de apremio.

Ahora bien, es momento de iniciar con el
contenido formativo del taller. Me despido,
no sin antes agradecer a todos los esfuerzos
y colaboraciones que han hecho posible Ia
elaboracion y publicacion de este valioso
material de capacitacion.

Mtro. Manuel Rojas Munguia

Director del Centro de Estudios Superiores
de Informacién Publica y Proteccidon de Datos
Personales
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Propdésito del Manual

El presente manual tiene como propdsito
apoyar la estrategia del ITElI para incentivar
el efecto multiplicador en la capacitaciéon
de temas vinculados con el ejercicio de los
derechos de acceso a la informacién y de
proteccién de datos personales y temas afines.

En ese sentido, conscientes del esfuerzo que
implica la actividad de capacitar, el presente
manual contiene elementos metodoldgicos
que te serviran para preparar el tema, ya que
la responsabilidad de la persona instructora es
lograr que se cumplan los objetivos planteados.

La persona instructora es facilitadora del
aprendizaje que debe comunicar de manera
efectiva los contenidos del curso a través
de diversas estrategias que permitan al
participante apropiarse del conocimiento.

Entre las habilidades mas importantes
gue debe tener un facilitador de cursos se
encuentra:

e El pleno dominio de los contenidos del
curso.

e El empleo de técnicas (instruccionales y
grupales) para hacer atractivo y sencillo
el aprendizaje.

e Ser un facilitador entusiasta y conocedor
de las caracteristicas y contexto del

grupo.

Estructura del Manual
El manual estd dividido en tres partes:

|. La carta descriptiva, que representa
la guia de instruccién del curso. Es la
primera parte del manual y te permitir3,
de un solo vistazo, saber los temas, los
recursos que se tienen que presentar,
puntualizaciones o elementos que
debes considerar y el tiempo que tienes
disponible para cada mdodulo del curso.

Il. Desarrollo de los temas, es la segunda
parte del manual en la que se sefala
de manera especifica los contenidos,
lecturas y datos que te permiten
prepararte para impartir el curso. Asi
como actividades que debes realizar
para preparar un curso de acuerdo con el
contexto de tu sujeto obligado.

lll. Cierre del curso, es la etapa final que
consiste en realizar un repaso general de
los conceptos y temas abordados para
consolidar los conocimientos adquiridos,
realizar la revision de cumplimiento
de objetivos y manifestacién por parte
de las personas participantes de los
compromisos para continuar con el
aprendizaje y/o como implementar en
sus labores lo aprendido. Por ultimo, la
persona instructora podra informar a las
personas participantes diversas opciones
para continuar con el aprendizaje (oferta
de cursos).
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Una Instruccion Exitosa

Con base en nuestra experiencia, podemos
compartirte las siguientes recomendaciones:
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Revisa previamente el material, realiza
anotaciones que te permitan entender el
tema y adaptarlo a tu propio estilo.

Durante el curso, apégate a los objetivos
y temas previstos, te sugerimos tener a
la mano tu carta descriptiva y tomarla
como referencia.

Presta atencidn a las dudas, en ocasiones
la cuestion de fondo es mas relevante
que la pregunta en si. Te recomendamos
basar tus respuestas en la normatividad
de la materia y en casos especificos.

Enfatiza ideas principales y apdyate de
ejemplos y casos.

Respeta el tiempo programado.

Después del curso, te recomendamos
crear una bitdcora con las preguntas
frecuentes, asi como anotar aspectos
que te resultaron poco conocidos, como
guia para complementar tu formacion.

Conoce la problematica que en este tema

se presenta en tu sujeto obligado, asi
como elementos especificos del contexto.
En el caso del curso “Introducciéon a la
Organizacién de Archivos”, se sugiere
tener conocimiento de las siguientes
cuestiones, entre otras, respecto del
sujeto obligado en el que se imparte:

- Conformacion del Sistema
Institucional de Archivos.
- Integracidn del Grupo

Interdisciplinario.

- Programa Anual. Elaboracion vy
publicacion.

- Catdlogo de Disposicién Documental.

Te sugerimos que cuando impartas este curso
de capacitacién, tengas a la mano el presente
manual y los siguientes documentos para su
consulta en caso de ser necesario:

e Ley General de Archivos (Publicada en el

Diario Oficial de la Federacion el 15 de
junio de 2018)

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios. (Publicada en el Periédico
Oficial del Estado de Jalisco el 19 de
noviembre de 2019)
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I. Carta Descriptiva

Nombre del Curso

Introduccion a la Organizacion de Archivos

Objetivo general

Al finalizar el curso, la persona participante identificara los principios basicos de la organizacién y ad-
ministracién de los documentos en la administracion publica, en el marco de la publicacién de la Ley
de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, con la finalidad de tomar conciencia sobre la impor-
tancia del Archivo como base de la transparencia la rendicion de cuentas y la proteccién de los datos
personales en los sujetos obligados.

¢ Identificara: Cognitivo / Nivel de comprension.
e Conciencia: Afectivo / Nivel de recepcion.

Nombre de los disefiadores

INFOCDMX

e Maria Laura Castelazo Diaz Leal.
e Bertha Inés Judrez Lugo.

Adaptacion a Jalisco:

e CESIP - ITEI

Duracién total del curso

3 horas (180 minutos).

Lugar de la instruccién

¢ El que determine el CESIP
Fecha de imparticién Fecha de

¢ Espacio del sujeto obligado. imparticion

e Aula virtual (Zoom / Teams).

Requisitos de ingreso

Formar parte del sujeto obligado y cuyas funciones estén relacionadas con la organizacién de los archi-
vos y que principalmente realicen actividades en las siguientes areas:

o Area Coordinadora de Archivos de los sujetos obligados.
¢ Archivos de Tramite.

¢ Archivo de Concentracion.

e Grupo Interdisciplinario

e Comité de Transparencia.

¢ Unidad de Transparencia.

e Publico en general con interés en estos temas.

Numero de participantes

¢ Aula o sede establecida por el CESIP o el ITEl: 20 minimo - 35 maximo.
e Espacio del sujeto obligado: Conforme a las necesidades y/o recursos del sujeto obligado.
e Aula virtual (Zoom / Teams o similar): 20 minimo - 100 maximo.

11
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Contenido del curso, Objetivos particulares

Maddulo 1. Conceptos y Definiciones Basicas.

Objetivo particular: Al finalizar el médulo la persona participante obtendra una nocion basica de la organizacion de archivos, a través de la expo-
sicién de los principales conceptos, con la finalidad de contar con la informacidn necesaria que le permita entender con mayor facilidad los temas
técnicos que se veran en los siguientes modulos, asi como una mejor comprension de Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Temas:

e Origen de los documentos.

* Visidn sistémica de los documentos.

¢ Documentos / Documento publico / Tipos de documentos publicos.
¢ Expediente / Tipos de expedientes.

¢ Archivo / Tipos de Archivos.

¢ Organizacién de documentos (Archivos) / Gestion documental.

¢ Ciclo de vida de los documentos.

Maddulo 2. Evolucidn de la Normatividad en Materia de Archivos en México.

Objetivo particular: Al concluir el moédulo la persona participante conocera la evolucién de la normatividad en materia de archivos en México y
en el Estado de Jalisco y su interrelacién con las Leyes de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y de Proteccion de Datos Personales,
mediante la observacién y exposicion de la linea del tiempo, con la finalidad de identificar el marco normativo que rige la organizacién de archivos
para los sujetos obligados en el Estado de Jalisco.

Temas:

e Antecedentes.

o Reformas constitucionales.

¢ Antecedentes normativos en materia de archivos.

e Evolucién del marco normativo en materia de archivos en México.

e Evolucién del marco normativo en materia de archivos en el Estado de Jalisco.
e Cumulo de normatividad relacionada.

Maddulo 3. Aspectos Relevantes de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Objetivo particular: Al finalizar el médulo la persona participante identificara los aspectos relevantes de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y
sus Municipios a través del estudio y andlisis de los principales temas de la misma, con la finalidad de que los sujetos obligados conozcan la aplica-
cién de la Ley y las obligaciones que de ella derivan.

Temas:

e Disposiciones generales.

* Principios y obligaciones.

e Sistema Institucional de Archivos (SIA).

* Planeacién en materia archivistica.

e Valoracion y conservacién documental.

¢ Documentos de archivos en soporte electrénico.

e Sistema Estatal de Archivos de Jalisco su interrelacidn con otros sistemas.
e Sistema Nacional de Archivos (SNA) y su interrelacion con otros sistemas.
¢ Infracciones administrativas y delitos contra los archivos.

¢ Plazos de cumplimiento.

12
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Requerimientos
de materiales y
equipo

Modalidad presencial:

* Presentacion en PowerPoint.
* Proyector y computadora.

e Apuntador.

e Internet (opcional).

e Micréfono (opcional).

e Lista de asistencia.

e Material de apoyo.

Modalidad presencial en aula virtual (Zoom / Teams):

* Presentacién en PowerPoint.

e Computadora con aplicacion zoom u otra similar actualizada y carga (energia) suficiente para la sevsion.

e Acceso a Internet.
e Material de apoyo.

Estrategias de
diagndstico y
evaluacion

Diagnéstico Inicial

Al inicio del curso se preguntara a
algunas personas participantes el
nivel de conocimiento en el tema,
cudles son sus labores cotidianas
dentro del sujeto obligado y saber
si conocen las responsabilidades
que tienen en materia de archi-
vos, con la finalidad de identificar
el nivel de conocimiento del gru-
po de manera general y asi gene-
rar un diagnostico que nos permi-
ta dirigir una capacitacion eficaz.

Tiempo estimado:
7 minutos

Valor: Sin valor

Diagnostico Formativo

Al finalizar cada mddulo, se pre-
guntara a las personas participan-
tes de manera general sobre los
conceptos desarrollados con la
finalidad de conocer la compren-
sion sobre los temas y que ejem-
plifiquen estos procesos segun
como se desarrollen en su sujeto
obligado.

Tiempo estimado:

Médulo 1: 5 minutos
Médulo 2: 3 minutos
Médulo 3: 4 minutos

Valor: Sin valor

Repaso General

Al finalizar el curso se realizara
junto con las personas participan-
tes, un repaso general de conoci-
mientos con el objetivo de forta-
lecer los temas expuestos durante
el curso, que le servird para reali-
zar la evaluacion sumativa.

Valor: Sin valor

Tiempo estimado: 7 minutos

13
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1. Encuadre

En esta etapa se busca establecer cercania con
las personas participantes con la finalidad de
crear un ambiente de amabilidad, cordialidad
y participacion durante la sesion, y con ello se
pueda propiciar una conversacion fluida y util.

Para empezar, la persona instructora se
debera presentar ante todos de manera breve
y hacer una semblanza de su experiencia y
dominio del tema, conduciéndose con respeto,
amabilidad y sencillez. Posteriormente en
atencién a la cantidad de participantes y las
condiciones del lugar, la persona instructora
determinard si es viable desarrollar una
actividad de presentacion individual o
bien hacer un sondeo para conocer de qué
sujeto obligado y/o unidad administrativa
asisten y conocer de manera general a las
personas participantes al fomentar siempre la
integracion grupal.

Mas adelante, a través de una actividad
de interaccion, la persona instructora podra
dar inicio al intercambio de comunicacién
enfocado en el tema de curso, al preguntar alas
personas participantes si en sus labores diarias
tienen vinculacién con los temas relacionados
con la organizacioén de archivos, y qué esperan
del curso que se va a impartir, con la finalidad
de conocer las expectativas de las personas
participantes, asi como sus intereses.

Posteriormente, el instructor debera
describirelobjetivogeneral del cursoy propiciar
comentarios sobre los temas de interés, y de
esta manera ajustar las expectativas de las
personas participantes a los resultados que
realmente se pretenden obtener al finalizar el
curso.

MATERIAL -
REHAGIOS [ ACTIVIDADES DE ENCUADRE DIDACTICO Y R RACION
PROCESO P/A (MIN.)

EQUIPO

Todas las actividades son dirigidas por la persona instructora 20 minutos.

1. Presentacion de la La persona instructora se presenta de manera breve y Ninguno. 1 minuto

persona instructora en su caso, compartird su experiencia y conocimiento en
el tema.

2. Dinamica de grupo La persona instructora realizard una actividad de inte- Ninguno. 5 minutos
gracion, para generar un ambiente grupal y un clima de lad
confianza y comunicacion, la cual se realizara en funcién 6 acumulados
del nimero de participantes.

14
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MATERIAL

LR BEL ACTIVIDADES DE ENCUADRE DIDACTICO Y DURACION
PROCESO P/A (MIN.)
EQUIPO
3. Revision de La persona instructora conduce mediante preguntas Ninguno. 3 minutos

expectativas del curso

especificas, la revision de expectativas que tienen las
personas participantes acerca del curso y en su caso, las
ajusta.

9 acumulados

4. Objetivo general del
curso

La persona instructora describe el objetivo general del
curso, asi como los médulos a desarrollar.

5. Caracteristicas y
contenido del curso

La persona instructora describe de manera breve los al-
cances del curso y la importancia de la organizacién de
los archivos en los sujetos obligados, asi como relacionar
el tema con la transparencia, la proteccién de datos per-
sonales y la rendicién de cuentas, para captar la aten-
cién de las personas participantes.

6. Reglas de operaciony
acuerdo del contrato
de aprendizaje

La persona instructora junto con el grupo acuerda las
reglas de operacion para desarrollar el curso, menciona
algunas e invita al grupo a proponer otras.

7. Estrategias de
diagndstico y
evaluacion

La persona instructora informa al grupo la forma en que
se evaluara el curso y los momentos que se aplicaran di-
chas evaluaciones (inicial, formativa, sumativa).

8. Diagnéstico inicial

La persona instructora realiza al grupo, una a una, las
preguntas contenidas en la evaluacion diagndstica. En
funcidn de la cantidad de personas participantes puede
ser de manera aleatoria a quien seleccione la persona
instructora y/o a la persona participante que desee con-
testar. La persona instructora deberd crear una posible
respuesta para cada pregunta. Finalmente, debe sefialar
al grupo que estos temas se veran mas a detalle durante
el desarrollo del curso.

- Presentacion
Power Point.
- Proyector.

- Computadora.
- Apuntador.
- Micréfono.

- Pizarra.

1 minuto

10 acumulados

1 minuto

11 acumulados

1 minuto

12 acumulados

1 minutos

13 acumulados

7 minutos

20 acumulados

15
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2. Desarrollo

En esta etapa se desarrolla el temario del
curso, se debe incentivar la intervencion de las
personas participantes, para dar lugar a aclarar
dudas o responder preguntas que surjan
durante el curso, las cuales tendran que estar
alineadas a las tematicas de los mddulos.

Se inicia con una actividad de “lluvia de
ideas” sobre los primeros conceptos que se
tratan en el curso, con la finalidad de que la
persona instructora evalle el nivel del grupo y

se pueda abordar el curso con la base adecuada
que propicie un proceso fluido y dindamico
del mismo para cumplir con las expectativas
planteadas en el curso.

En atencion al nimero de participantesy las
condiciones del lugar, la persona instructora
determinard la actividad a desarrollar para
evaluar de manera inicial y sumatoria al
finalizar cada uno de los moédulos.

de los documentos. final exponen los conceptos.

La persona instructora expo-
ne.

Tema: Documento / Do-
cumento publico / Tipos
de documentos publi-
cos.

Tema: Expediente / Ti-
pos de expedientes.

.. Técnicas de Material P
Actividades S eria’y DURACION
Tema/Subtema . Instruccién y Equipo de
Instruccionales P/A (MIN.)
Grupales Apoyo
Moédulo 1. Conceptos y definiciones basicas 45 minutos
La persona instructora informard que se procedera a conocer los conceptos basicos, para lo cual se les invita a que participen.
Tema: Origen de los do- La persona instructora expo- Exposicion. 1 minuto
cumentos. ne.
La persona instructora invita a
participar al preguntar qué
Tema: Visiéon sistémica entienden por el concepto. Al 3 minutos

4 acumulados

Participacion de las
personas asistentes.

6 minutos

10 acumulados

4 minutos

14 acumulados
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Tema: Archivo / Tipos de
archivos.

Tema: Organizacion de
Archivos / Gestién docu-
mental.

Tema: Ciclo de vida de
los documentos.

La persona instructora expo-
ne.

La persona instructora invita
a participar al preguntar qué
entienden por el concepto. Al
final exponen los conceptos.

La persona instructora expo-
ne.

Participacion de las
personas asistentes.

Exposicion.

12 minutos

26 acumulados

7 minutos

33 acumulados

7 minutos

40 acumulados

Diagnostico formativo.

La persona instructora condu-
ce la actividad del diagndstico
formativo del maddulo, con
preguntas a las personas parti-
cipantes y concreta la respues-
ta correcta.

Preguntas dirigidas.

Presentacion
Power Point.

de

5 minutos

45 acumulados

Méoédulo 2. Evolucion de la normatividad en materia de archivos en México

30 minutos

La persona instructora informa que si bien la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios se emitié en noviembre de 2019, el tema no
es nuevo en México ni en Jalisco, por lo que se procederd a realizar un breve recorrido histérico, a manera de lineas de tiempo, para conocer la
evolucidn de la normatividad en la materia, tanto en México como en el Estado de Jalisco.

Tema: Antecedentes.

Tema: Reformas consti-
tucionales.

Tema: Antecedentes
normativos en materia
de archivos en México.

Tema: Evolucién del
marco normativo en
materia de archivos en
México.

Tema: Evolucién del
marco normativo en ma-
teria de archivos en el
Estado de Jalisco

La persona instructora expo-
ne.

Exposicion.

3 minutos

4 minutos

7 acumulados

4 minutos

11 acumulados

7 minutos

18 acumulados

7 minutos

25 acumulados
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Tema: Cumulo de nor-
matividad relacionada.

La persona instructora pregun-
ta a las personas participantes
si conocen alguna normativi-
dad y como la han aplicado y
finaliza al mencionar de mane-
ra general la gran cantidad de
normatividad en la materia.

Participacion
de las personas

participantes.

2 minutos

27 acumulados

Diagndstico Formativo.

La persona instructora condu-
ce la actividad del diagndstico
formativo del mddulo, con
preguntas a las personas par-
ticipantes y concretar la res-
puesta correcta.

Preguntas dirigidas.

Presentacion  de
Power Point.

3 minutos

30 acumulados

Méodulo 3. Aspectos relevantes de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco

48 minutos

La persona instructora resaltara la importancia de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco, la obligatoriedad de su cumplimiento e informara que
se abordaran los aspectos relevantes.

Tema: Disposiciones ge-
nerales.

Tema: Principios y obli-
gaciones.

La persona instructora expo-
ne.

Exposicion.

Tema: Sistema Institu-
cional de Archivos (SIA).

La persona instructora expo-
ne y pregunta a las personas
participantes si en su sujeto
obligado se encuentra en fun-
ciones el SIA.

Exposicion y partici-
pacién de las perso-
nas participantes.

Tema: Planeacién en
materia archivistica.

La persona instructora expo-
ne y pregunta a las personas
participantes si en su sujeto
obligado cuentan con un Plan.

Exposicion.

Tema. Valoracién y con-
servacion documental.

La persona instructora expo-
ne y pregunta a las personas
participantes si en su sujeto
obligado existe y si conocen el
Catalogo de Disposicion Docu-
mental.

Exposicion y partici-
pacién de las perso-
nas participantes.

2 minutos

2 minutos

7 acumulados

10 minutos

17 acumulados

3 minutos

20 acumulados

6 minutos

26 acumulados
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Tema: Documentos de La persona instructora expo-
archivos en soporte ne.
electrénico.

Tema: Sistema Estatal
de Archivos — Estado de
Jalisco y su interrelacion
con otros sistemas.

Tema: Sistema Nacional
de Archivos (SNA) y su
interrelacién con otros
sistemas.

Tema: Infracciones ad-
ministrativas y delitos
contra los archivos.

Exposicion.

Tema: Plazos de cumpli- La persona instructora hace
miento. énfasis en los plazos de cum-
plimiento.

2 minutos

28 acumulados

2 minutos

30 acumulados

3 minutos

33 acumulados

3 minutos

36 acumulados

5 minutos

41 acumulados

3 minutos

44 acumulados

Diagnostico formativo La persona instructora condu-
ce la actividad de diagndstico
formativo del mddulo, con
preguntas a las personas par-
ticipantes y concretar la res-

puesta

Preguntas dirigidas.

Presentacion de 4 minutos

Power Point.
48 acumulados

3. Cierre

Al concluir el desarrollo del curso la persona
instructora iniciara una actividad en la cual
invitara a las personas participantes a recordar
los conceptos y temas abordados, para afianzar
los conocimientos, mediante un repaso que
les servird a las personas participantes para
que posteriormente realicen la evaluacion del
curso.

Para finalizar, la persona instructora revisara
en conjunto con las personas participantes si se
cumplieron los objetivos y las expectativas del
curso y buscara que las personas participantes
manifiesten compromisos para continuar con
el aprendizaje, y aprovechar de mejor manera
lo aprendido. Por Ultimo, la persona instructora
informard que existen diversas opciones para
continuar con el aprendizaje (oferta de cursos
sobre el tema).
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MATERIAL
Assgggséooﬂ ACTIVIDADES DE ENCUADRE DIDACTICO Y ?’L/’E?hflzllb?;‘l
EQUIPO :
CIERRE (La persona instructora) 15 minutos
1. Repaso general. Conduce el resumen del curso, con la participaciéon de Presentacion de
los asistentes. Power Point. .
7 minutos

2. Revisidn del logro del Realiza una breve revisidn y pregunta a las personas par- 2 minutos
objetivo general del ticipantes si consideran que se cumplié el objetivo del 9 lad
curso. curso. acumutados

3. Formulacién de Sensibiliza al grupo al comentar la importancia de esta- 3 minutos
compromisos para blecer un compromiso individual para aplicar lo apren-

. . X 12 acumulados
aplicar lo aprendido. dido.

4. Sugerencias de Sugiere acciones o lecturas para dar continuidad al 3 minutos
acciones para aprendizaje del tema abordado en el curso. 1 lad
continuidad del 5 acumulados
aprendizaje.

TIEMPO TOTAL DEL CURSO EN HORAS Y MINUTOS.

158 minutos total del curso

10 minutos de tolerancia al inicio del curso
12 minutos de ajuste

Total: 180 minutos (3 horas)
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Il. Desarrollo del Curso

Esta seccion le permite a la persona instructora
conocer a detalle los aspectos principales para
impartir el curso, paso a paso, en orden de
temas y con las actividades instruccionales y
técnicas sefialadas en la carta descriptiva.

La persona instructora, ante las personas
participantes, inicia el curso con la etapa de
encuadrey ladesarrolla de la siguiente manera:
1. Encuadre

* Presentacion de la personas instructora.

e Dindmica de grupo.

e Revisidon de expectativas del curso.

e Objetivo del curso.

e Caracteristicas y contenido del curso.

e Reglas de operaciéon y acuerdo del
contrato de aprendizaje.

e Estrategias de diagndstico y evaluacion.
e Diagnostico inicial.

Para ello, a continuacién te presentamos de
manera detallada la informacidon que debes
tener en cuenta para iniciar el curso, en la
etapa de encuadre, con la finalidad de tener
una instruccién exitosa.

Presentacién de la persona instructora
Tiempo: 1 minuto

La persona instructora se presenta, dice su
nombre, de qué sujeto obligado y/o unidad
administrativa proviene, cudl es su cargo y
en su caso, de manera breve, compartird su
experiencia y conocimiento en el tema.

Dindamica de grupo
Tiempo: 5 minutos

La persona instructora realizard una
actividad de integracién, para generar un
ambiente grupal y un clima de confianza y
comunicacion, la cual se realizara en funcion
del numero de participantes y del tiempo
disponible.

Se sugiere utilizar la técnica de presentacion,
interrelacionada con informacién del tema
del curso. La persona instructora solicita a una
personaparticipante mencionesunombreyuna
palabra o concepto que crea estd relacionada
con el tema del curso. Posteriormente ya sea
en orden de lista de asistencia o de manera
aleatoria, otra persona participante dice el
nombre y la palabra del participante anterior
y @ su vez menciona su nombre y otra palabra
relacionada con el tema, la cual no se debe
repetir... Y asi sucesivamente, hasta concluir
los participantes.
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Revisidn de expectativas del curso
Tiempo: 3 minutos

La persona instructora conduce mediante
preguntas especificas, la revision de
expectativas que tienen las personas
participantes acerca del curso y en su caso,
ajustarlas y acotarlas al objetivo general del
curso.

Enfunciondelacantidad de los participantes
y del tiempo disponible para esta actividad,
la persona instructora puede seleccionar de
manera aleatoria a las personas participantes o
preguntar quien desea participar y preguntarle
que conocimientos espera obtener de este
curso.

La persona instructora debe responder a
las personas participantes si sus expectativas
se alcanzaran con el contenido del curso, de
lo contrario debera informar a las personas
participantes ajustandolas a los objetivos del
curso.
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Objetivo general del curso
Tiempo: 1 minuto

La persona instructora informarda a las
personas participantes el objetivo general del
curso, indicard que al finalizar el mismo, la
persona participante identificara los principios
basicos de la organizacion y administracion de
los documentos en la administracion publica,
en el marco de la publicacion de la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
con la finalidad de tomar conciencia sobre
la importancia del archivo como base de la
transparencia la rendicién de cuentas y la
protecciéon de los datos personales en los
sujetos obligados.

El curso estd disenado para ser impartido en
una sesién en un tiempo de 3 horas. Con él, se
busca lograr un nivel de conocimiento:
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Nivel de
comprension

Cognitivo

"ldentificard"

Nivel de
recepcion

Asi, la intencidn del curso es que las personas
participantes identifiquen los principios,
conceptos basicos, obligaciones y deberes
establecidos en materia de archivos, ademas
de que desarrollen empatia y sensibilidad en
temas relacionados con el archivo, como son
antecedentes, evolucién normativa y relacién
con los sistemas nacionales de transparencia 'y
anticorrupcion, ente otros.

También se pretende que las personas
servidoras pubicas e integrantes de los sujetos
obligados asimilen la importancia de que
los sujetos obligados documenten todo acto
que derive del ejercicio de sus atribuciones,
facultades, competencias, funciones, procesos
deliberativos y decisiones definitivas, y
que dichos documentos se organicen y se
gestionen conforme lo indica la normatividad
en la materia. Ello para coadyuvar en el

proceso de garantizar los derechos de acceso a
la informacién publica y a la proteccion de los
datos personales, asi como a la rendicién de
cuentas en beneficio de la sociedad, aspectos
que, al ser asimilados en conjunto, facilitan
el entendimiento y su aplicacién cotidiana en
las actividades que desarrollan en el ambito
institucional.

Caracteristicas del contenido y del curso
Tiempo: 1 minuto

Establecidos los objetivos del curso, la
persona instructora acordara las reglas de
operacion del curso, mencionara algunas e
invitard al grupo a proponer otras, y considerara
en todo momento las especificaciones minimas
para el desarrollo de la sesion.
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El curso de capacitacion tiene una duracién
de 3 horas efectivas, a partir de que se da inicio
con la presentacion. Se daran 10 minutos de
tolerancia para iniciar el curso.

La duracion del curso puede verse afectada
de acuerdo con las circunstancias que se
presenten el dia de su realizacidn, en cuyo caso,
el tiempo efectivo del curso podra modificarse,
sin que ello implique la posibilidad de ampliar
la hora de cierre establecida la cual debe
respetarse en atencién a que la disponibilidad
de la persona instructora, de las personas
participantes, del equipo o de las instalaciones,
debid ser prevista para la programacién
del curso, y su modificacién podria causar
afectaciones a otras actividades.

Durante el desarrollo de la capacitacion,
las personas participantes podran formular
preguntas a la persona instructora, con la
finalidad de lograr una mayor comprensién de
los temas que se imparten.

La persona instructora, de manera breve y
concisa, informara a las personas participantes
sobre la estructura el curso, asi como la
temdtica que se abordard en cada uno de los
maodulos.

El curso se conforma por 3 médulos, cuyo
orden facilita la identificacion de conceptos
y principios, la evolucion de la materia de
archivo en México y en el Estado de Jalisco y
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los aspectos principales de la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco. Con el desarrollo de cada
uno de los mddulos, se busca conseguir los
siguientes objetivos:

Modulo 1. Conceptos y definiciones
basicas. Este mddulo facilita a las
personas participantes la identificacidon
de los conceptos y definiciones mas
importantes aplicables a la materia de
archivos, una breve resena del origen
de los documentos y los tipos de
documentos.

Modulo 2. Evolucion de la normatividad
en materia de archivos en México. Busca
que las personas participantes tomen
conciencia de la evolucion histérica y
normativa, asi como la importancia de la
materia de archivosy su interrelacién con
los derechos de acceso a la informaciony
a la proteccion de los datos personales.

Modulo 3. Aspectos relevantes de la
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y
sus Municipios. Permite a las personas
participantes conocer los temas mas
relevantes, con la finalidad de que
identifiquen sus obligaciones y deberes
en materia de archivos, asi como tomar
conciencia de las implicaciones que
tiene en las labores diarias y entender
el tratamiento de los archivos durante
su ciclo de vida dentro de los sujetos
obligados del Estado de Jalisco.



CURSO: INTRODUCCION A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

~
Nota: No omitir mencionar a las personas participantes que es un curso
introductorio, por lo cual no se abordaran a detalle procesos particulares
de la organizacion de archivos ni puntos expresados en la Ley, sino solo
lo mas relevante de la misma.

J

Reglas de operacion y acuerdo del contrato de
aprendizaje

Tiempo: 1 minuto

La persona instructora junto con el grupo
acuerdalasreglas de operacion paradesarrollar
el curso, menciona algunas e invita al grupo a
proponer otras.

Se trata de acordar conductas conjuntas
gue se deben observar a lo largo del curso,
para llevar a buen término el mismo.

La persona instructora menciona algunas
como:

e Mostrar respecto y cordialidad entre
todos las personas participantes del
curso, incluido el propio instructor.

e Levantar la mano en caso de que desee
participar.

Asimismo, la persona instructora invitard
a generar un “acuerdo” con las personas
participantes para propiciar la permanente
participacién, presencia plena en el curso y
acciones para el cumplimiento de los objetivos.

Estrategias de diagndstico y evaluacién
Tiempo: 1 minuto

La persona instructora informa a las personas
participantes que se llevaran a cabo los
siguientes diagndsticos y evaluaciones y los
momentos en que se aplicaran:

e Diagnostico Inicial. Al inicio del curso se
preguntara a las personas participantes
su responsabilidad en materia de
archivos y realizard algunas preguntas
generales sobre el tema, con la finalidad
de identificar el nivel de conocimiento
del grupo y asi generar un diagndstico
que le permita a la persona instructora
dirigir una capacitacion eficaz. Sin valor
de puntaje.
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e Diagnostico Formativo. Al finalizar cada
modulo, se preguntard a las personas
participantes de manera general sobre
los temas desarrollados con la finalidad
de conocer la comprensién sobre estos.
Sin valor de puntaje.

e Evaluacion Sumativa. Al finalizar el
curso se realizara junto con las personas
participantes, un repaso general de
conocimientos con el objetivo de
fortalecer los temas expuestos durante
el curso, que le servird para realizar la
evaluacion sumativa en el medio que
establezca el CESIP del ITEl. Con un valor
de 10 puntos.

Por ultimo, la personainstructorainformaraque
el curso lo acreditara la persona participante
que:

e Asista y permanezca a lo largo de la
duracion del curso,

¢ Realice la evaluacidon de conocimientos y
la acredite con calificacién de 10, para lo
cual podra realizar tantos intentos como

requiera, y

e Conteste la evaluacion de calidad.
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Diagndstico inicial
Tiempo: 7 minutos

La persona instructora realizard la actividad
denominada diagndstico inicial, cuya finalidad
es que dimensione el nivel de conocimiento
que las personas participantes tienen del
tema, y para lograr establecer los parametros
de intervencion del grupo.

En funcién de la cantidad de participantes
puede ser de manera aleatoria a quien
seleccione la persona instructora y/o a la
persona participante que desee contestar.

Se sugiere plantear a las personas
participantes, alguna de las siguientes
preguntas:

1. éQuiénes son responsables del Area
Coordinadora de Archivos?, ¢Quiénes
son responsables de Archivo de
Tramite?, é Quiénes son responsables del
Archivo de Concentracién?,

éQuiénes no tienen de manera directa
ninguna de estas responsabilidades, pero
apoyan en actividades de archivo?

2. ¢Quéleviene ala mente cuando escucha
la palabra “archivo”?, y i qué entendemos
por este concepto?
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¢Conoce cudles son sus deberes en
materia de archivo, en el marco del
puesto y qué actividades desempefia en
su Institucion?

¢Qué entiende por organizacién de
archivos?

¢Qué entiende por gestion documental?

Ademas de la Ley General de Archivos y
la Ley de Archivos del Estado de Jalisco
y sus Municipios, éconoce alguna otra
normatividad en la materia, o por lo
menos la ha escuchado? ¢écual?

Al finalizar la participacién para cada pregunta,
la persona instructora debe dar una respuesta
corta. Al concluir con la actividad, mencionara
al grupo que estos temas se abordan de
manera mas detallada durante el curso.

Comoresultado de esta actividad, la persona
instructora podra tomar algunas decisiones
importantes con respecto al desarrollo de
la acciéon de capacitacién, por ejemplo,
determinar en qué tematica debera enfatizar o
adecuar contenido, agregar ejemplos, ajustar
alguna técnica, por citar algunos.

Concluida esta actividad, el Instructor ya cuenta con el diagndstico inicial
de la conformacién y conocimiento del grupo sobre el tema.
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2. Desarrollo de los modulos

Como se menciono6 anteriormente, el temario
consta de 3 mddulos. Por cada uno se sefala
el tipo de duracidn total, la introduccion, el
objetivo y los temas a desarrollar.

Para cada tema, se sefala el tiempo
conformealoestablecidoenlacartadescriptiva
con la finalidad de que la persona instructora
controle sus tiempos. Ademas, para cada
tema se mencionan los aspectos a desarrollar
y algunos otros en los que se debe hacer
énfasis. Algunos temas contienen notas para
la persona instructora que se han redactado
como referencia y recursos adicionales para
impartir los temas, ya que agregan contenido.

Al final de cada médulo encontrard Ia
bibliografia que le servird de consulta para
ahondaren el conocimiento generaly particular
de cada uno de los temas.
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Modulo 1.
Conceptos y definiciones basicas

N

Tiempo: 45 minutos.
Técnica instruccional:
Expositiva con intervencidn de las personas participantes.

Introduccion

En este mddulo, se realiza una exposicion corta que impactan en el proceso de gestion
del origeny vision sistémica de los documentos, documental, a través de la contribucién activa
asicomolarevisiéndelos principales conceptos de las personas participantes.

- -

-

Objetivo

N Al finalizar el médulo, la persona participante obtendra una nocién
- basica de la organizacion de archivos, a través de la exposiciéon
de los principales conceptos, con la finalidad de contar con la
informacidon basica que le permita entender con mayor facilidad
los temas técnicos que se veran en los siguientes mddulos, asi
como una mejor comprension de Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.
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Los temas que comprenden el médulo | son:
e Origen de los documentos
e Visidn sistémica de los documentos

e Documento / Documento publico / tipos
de documentos publicos

e Expediente / Tipos de expedientes
e Archivo / Tipos de archivos

e Organizacién de Archivos / Gestidon
Documental

¢ Ciclo de vida de los documentos

La personainstructora informard a las personas
participantes que se procedera a conocer los
conceptos basicos, para lo cual se les invita a
qgue participen.

Asi inicia el desarrollo de cada uno de los
temas:

Origen de los documentos
Tiempo: 1 minuto

La persona instructora iniciarda al narrar
como es que la humanidad durante toda su
historia ha tenido la necesidad de plasmar sus
actividades como expresion testimonial, sin
importar el formato, lenguaje o soporte, para
lo cual ha utilizado toda clase de materiales,
como la piedra, el papiro, el papel hasta llegar
ala actual era tecnolégica donde se han creado
cantidad de soportes para almacenar datos.

Notas para la persona instructora

Hacer mencién que:

e Las expresiones testimoniales iniciaron en la historia de la humanidad con dibujos,
simbolos, logogramas, signos, silabas, hasta llegar a un alfabeto y la escritura moderna, al
pasar por la escritura fonética (lenguaje oral).

e Hacerreferencia que, a través de estas expresiones testimoniales, la humanidad ha podido
conocer la historia de los pueblos y de la evolucidon de la civilizacién humana.

¢ No profundizar en historia de la humanidad, ni del lenguaje, ni de la escritura.
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Vision sistémica de los documentos Explicara la evolucién en tres grandes
etapas:
Tiempo: 3 minutos
1. Ordenacion de documentos.

La persona instructora explicarda que la

evolucion de la materia archivistica y cambio 2. Archivacion de documentos.
en la vision sistémica de los documentos tiene
su origen en la explosién documental de las 3. Administracién de documentos.

instituciones.

VISION SISTEMICA DE LOS DOCUMENTOS

AN AN

* Como una actividad aislada,

propia de la (s) persona (s) que . e Theodore R.
tenian a su cargo los * Se empiezan a Schellenberg
documentos. Basicamente se describir y clasificar los s
; e Padre de la archivistica

referfa a tenerlos ordenados. documentos y colocarlos
 Visién "arqueologizada", los en mobiliarios en un moderna
archivos solo almacenes de . e Construccion de un
d tos viei cierto orden.

CEUMENEES e nuevo marco conceptual

santuarios de historiadores.

Notas para la persona instructora

¢ La explosién documental se caracteriza por la masiva produccién de documentos en
las organizaciones, lo que propicid una crisis funcional de los archivos y se presento la
necesidad de establecer controles eficaces para organizar la informacién producida
masivamente.

¢ Otrodelosaspectosqueinfluydenlaevoluciéndeldesarrolloarchivisticoyladeterminacion
de la organizacion sistémica de los archivos, es la insercién de la materia en las politicas
publicas de los gobiernos a nivel mundial.
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Documento / Documento publico / Tipos de
documentos publicos

Tiempo: 6 minutos

La persona instructora preguntard a las
personas participantes qué entienden por
“documento”, retomara la informacién
que le provean las personas participantes y
posteriormente los retroalimentara al explicar
el concepto de documento como todo registro
material de informacidon con independencia
del soporte en el que se encuentre (papel, CD,
USB, fotografia, pintura, etc) y los fines para los
que haya sido creado.

Una vez entendido el concepto de
documento, la persona instructora continuara
con la misma técnica de preguntar a las
personas participantes qué entienden por
“documento publico” posteriormente los
retroalimentard al explicar el concepto en dos
momentos:

1. Los sujetos obligados deben documentar
todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o
funciones.

2. El acceso a la informacion tiene como
fuente los archivos, donde se encuentran
los documentos que contienen
informacidn susceptible de ser solicitada
o ser publica de manera oficiosa, los
archivos son la base de la transparencia 'y
materia primadelaccesoalainformacion.

Finalmente, la persona instructora expondr3,
con el apoyo de la imagen, los tres tipos de
documentos publicos:

e Documento de Archivo

e Documento de comprobacién

administrativa inmediata

e Documento de apoyo informativo

Documento de archivo
e Creados en
cumplimiento de
obligaciones legales.

e Constituyen un
testimonio y garantia
documental.

e Cumplen una vigencia
fiscal o legal.

* Son o pueden ser

patrimonio Documental.

TIPOS DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Documento de
comprobacion
administrativa inmediata

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

e Su vigencia administrativa
es inmediata o no mas de un
afio. Tramites institucionales
administrativos o ejecutivos.

Documentos de apoyo
informativo

e Documentos constituidos
por ejemplares cuya
utilidad reside en la
informacion que contienen
para el apoyo de las tareas
asignadas.

* Sélo se conserva aquella
con valor de informacidn,
en Bibliotecas o Centros de
Documentacion.



CURSO: INTRODUCCION A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Notas para la persona instructora

Explicar a las personas participantes que la comprensidn de los principales conceptos,
desde el mas simple que es el de documento, conforman el lenguaje técnico de la materia
archivistica y que es importante que el personal encargado del manejo y la administracion
de los archivos los conozcan.

De acuerdo con la definicién hecha, un documento puede ser, por tanto, un disquete, una
cinta, un CD, un DVD, un microfilme, una USB, un correo electrdnico, los mensajes digitales,
etc. siempre y cuando contengan informacién. También podria ser un documento un
periddico, una revista, un libro, incluso una piedra con grabados. Todos estos materiales
atienden a la parte de la definicién que menciona “... con independencia del soporte en
el que se encuentre”. En ese sentido, las estelas Mayas o el Calendario Azteca, también
son documentos.

Para un mejor entendimiento del concepto de “documento publico”, explicar la diferencia
con documento privado (una carta por ejemplo).

Para asegurarse de que las personas participantes han entendido los “tipos de documentos
publicos”, solicite que participen con ejemplos de sus propias oficinas o instituciones.

Expediente / Tipos de expedientes
Tiempo: 4 minutos

La persona instructora iniciard al preguntar
a las personas participantes qué entienden
por “expediente”, retomara la informacién
que le provean las personas participantes y
posteriormente retroalimentara al explicar
el concepto de expediente como la unidad
documental compuesta por documentos de

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

Una vez entendido el concepto de
expediente, la persona instructora continuara
con la misma técnica de preguntar a las
personas participantes cudntos tipos de
expedientes conocen. Finalmente explicara los
tipos de expedientes mas conocidos:
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Expediente
Clinico

Expediente
Judicial

Expediente
Unico de
Personal

Expediente
de contratacion
de bienes
y servicios

Expediente
Tributario
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4 )
Notas para la persona instructora
¢ Sesugiere permitirla participacion al preguntarsien sus oficinas se integran los expedientes
como lo dice la definicion, con documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite ...”.
¢ Pregunte a las personas participantes qué otros tipos de expedientes conocen.
\_ J

Archivo / Tipos de archivo
Tiempo: 12 minutos
La persona instructora iniciara al preguntar
a las personas participantes qué entienden
por “archivo”, retomard la informacién
que le provean las personas participantes y
posteriormente retroalimentara al explicar el
concepto de archivos en sus tres acepciones:

e Como lugar

e Como conjunto de expedientes

e Como Unidad Administrativa

Tipos de archivo:

Espacial: Edificio o local donde se conservan
los documentos ordenados y clasificados que
produce una institucién, personalidad, etc., en
el ejercicio de sus funciones o actividades.

Documental: Conjunto de expedientes
producidos por personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas, en ejercicio de su actividad.

Institucional: Unidad que administra, custodia
y conserva en buen estado los documentos
gue son producidos por las diferentes areas de
una institucion.

Una vez entendido el concepto de archivo,
la persona instructora expondrd los tipos de
archivos a través de la explicacion de cada uno
de ellos, con apoyo en la imagen.

35



MANUAL DE INSTRUCCION

Notas para la persona instructora

Informar a las personas participantes que las 3 acepciones del concepto de archivo son
correctas, pero que es importante que, en la utilizacién de su lenguaje cotidiano, se tenga
presente a qué sentido se refieren.

Explicar que esta clasificacion de tipos de archivo es en funcidn del ciclo de vida de los
documentos, o teoria de las tres edades de los documentos.

De manera general hay que informar que:

- Archivo de tramite. Es aquel que concentra los documentos que se producen y usan
para desahogar la gestion cotidiana de los organismos y por ello tienen una utilidad
inmediata para la atencién de tramites, esto es, tienen un alto valor administrativo,
legal y fiscal.

- Archivo de concentraciéon es aquel que concentra los documentos, en la que la
informacion se utiliza sélo como referencia o como informacién que debe conservarse
precautoriamente ya sea por sus valores legales o por los fiscales, y

- Archivo histérico es donde se concentran y conservan los documentos cuya utilidad
administrativa ha prescrito o no se resguardan ya sélo por precaucién legal, adquieren
unvalor que va mas alla de su valor institucional, para constituirse como documentacion
con un valor cultural y de testimonio de la evolucion del organismo productor, esto es,
como documentacidn con valor permanente, propiamente histérico.

Informar a las personas participantes que la cantidad de documentos que se concentran
en cada uno de estos tipos de archivo es de esa manera, en archivo de trdmite es mayor
la cantidad, en el archivo de concentracidn disminuye y en el archivo histérico disminuye
aun mas, debido a procesos de valoracién y depuracion.
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Organizacién de Archivos / Gestion
Documental

Tiempo: 7 minutos

La persona instructora iniciara al preguntar
a las personas participantes qué entienden
por organizacidon de archivos (en su acepcidn
de conjunto de expedientes), retomara la
informacién que le provean y posteriormente
retroalimentard al explicar el concepto
como un proceso archivistico que consiste
en el desarrollo de un conjunto de acciones
orientadas a clasificar, ordenar y colocar de

manera estructurada los documentos de cada
institucion.

Una vez entendido el concepto de archivo,
la persona instructora continuara con la
misma técnica de preguntar a las personas
participantes qué entienden por “gestidn
documental”, retomara la informacién que
le provean y posteriormente retroalimentara
al explicar el concepto como el tratamiento
integral de los documentos a lo largo de su ciclo
de vida, a través de la planeacién y ejecucién
de procesos de produccidn, organizacion,
acceso, consulta valoracion documental y
conservacion.

4 )
Notas para la persona instructora
Una vez entendidos los conceptos de organizacidn de archivos y de gestion documental, realizar
en conjunto con las personas participantes el analisis de las diferencias basicas entre ambos
conceptos para concluir que no es lo mismo.

\_ J

Ciclo de vida de los documentos
Tiempo: 7 minutos

La persona instructora recordara a las personas
participantes el tema de tipos de archivos
en el que se hizo mencién del ciclo de vida
de los documentos y con ello preguntard
gué entienden por “ciclo de vida de los
documentos”, retomara la informacién que le

provean y posteriormente retroalimentara al
explicar el concepto como las etapas por las
gue atraviesan los documentos de archivos
desde su produccidn o recepcidon hasta su
baja documental o transferencia a un archivo
histoérico.

La persona instructora expondrd de manera

breve cada una de las etapas, con apoyo en la
imagen siguiente:
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Transferencia
Secundaria
o Baja

Transferencia
Primaria

Etapa ACTIVA Etapa SEMIACTIVA Etapa INACTIVA

ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION ARCHIVO HISTORICO

Notas para la persona instructora

e Etapa ACTIVA. Es la primera etapa o edad de los documentos, también denominada etapa
“de gestion” de la informacion documental. En esta etapa los documentos se producen y
usan para desahogar la gestién cotidiana de los organismos y por ello tienen una utilidad
inmediata para la atencion de tramites.

e Etapa SEMIACTIVA. Es la segunda fase o edad, también conocida como etapa “de
conservacién precautoria” de los documentos, en la que la informacidn se utiliza sélo
como referencia o como informaciéon que debe conservarse precautoriamente por sus
valores legales o por los fiscales, entre otros.

e Etapa INACTIVA. Es la tercera y ultima etapa de los documentos, también conocida
como “histérica” o “de conservacién permanente” en la que los documentos pasan a ser
testimonios documentales. En esta fase los documentos adquieren un valor que va mas
alla de su valor institucional, para constituirse como documentacidn con un valor cultural
y de testimonio de la evolucidn del organismo productor, esto es, como documentacion
con valor permanente, propiamente histdrico.

¢ No profundizar en cada una de las etapas, explicar a las personas participantes que no se
profundiza debido a la complejidad y cantidad de informacion para abordar cada una de
ellas y que se trata de un curso introductorio.
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Informar a las personas participantes que:

- Los documentos que se encuentran en cada una de las etapas se concentran en cada
uno de los archivos mencionados: Los documentos en la etapa activa se concentran en el
Archivo de Tramite, los documentos en la etapa semiactiva se concentran en el Archivo
de Documentacién y los documentos en la etapa inactiva se concentran en el Archivo
Histdrico y que cada uno tiene a personas que son las responsables, y que en el tercer
modulo se mencionaran algunas de las funciones de cada responsable.

- No todos los documentos de Archivo de Tramite pasan al Archivo de Concentracién y que
tampoco todos los documentos del Archivo de Concentracidn pasan al Archivo Histdrico,
esto se define con un proceso de valoracién que se mencionard en el tercer médulo de

este curso.

A
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Diagndstico formativo
Tiempo: 5 minutos

La persona instructora conduce la actividad
del diagndstico formativo del médulo, con
el objetivo de identificar la comprensién de
los conocimientos expuestos por parte de las
personas participantes y en su caso, reforzar
algin concepto.

La persona instructora realiza preguntas
a las personas participantes y concreta la
respuesta correcta. Al concretar la respuesta
puede hacer uso de las diapositivas que la
refieren.
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Bibliografia recomendada
para los temas del Mdédulo 1.

Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018. Articulo 4. https://
www.dof.gob.mx/nota_detalle. php?codigo=5526593&fecha=15/06/2018.

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Decreto NUMERO 27589/LXI1/19, 19 de no-
viembre de 2019 https://periodicooficial.jalisco.gob.mx/sites/periodicooficial.jalisco.gob.mx/
files/11-19-19-iv.pdf

Diccionario de Archivos. Fabiola Navarro. Coordinadora Editorial, INAl — AGN. Mayo 2021. http://
transparencia.pan.org.mx/ infografias/diccionario-de-archivos.pdf

El ABC de los archivos. Conferencia Mexicana para el Acceso a la Informacién Publica (COMAIP). ht-
tps://home.inai.org.mx/ wp-content/documentos/Publicaciones/Documentos/ EI%20ABC%20
de%20l0s%20Archivos.pdf.

Metodologia para el disefio. Formulacién de sistemas de clasificacion y ordenacién archivistica. Co-
leccion Gestidn de documentos y de archivos. IFAI. Capitulo I.
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Madulo 2.
Evolucion de normatividad en materia de archivo en México

N

Tiempo: 30 minutos.
Técnica instruccional:
Expositiva principalmente.

Introduccion

En este mddulo, se realiza una exposicién de interrelacién con las materias de transparencia
la evolucidon de la normatividad en materia de y acceso a la informacién, asi como de la
archivos en Méxicoy en el Estado de Jaliscoy su proteccidn de datos personales.

Objetivo

N Al concluir el médulo, la persona participante conocera la
evolucidn de la normatividad en materia de archivos en México
y en el Estado de Jalisco y su interrelacién con las Leyes de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y de Proteccidn
de Datos Personales, mediante la observacion y exposicién de la
linea del tiempo, con la finalidad de identificar el marco normativo
que rige la organizacidn de archivos para los sujetos obligados del
Estado de Jalisco.
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Contenido

Los temas que comprenden el médulo 2 son:
e Antecedentes
e Reformas constitucionales

e Antecedentes normativos en materia de
archivos en México

e Evolucion del marco normativo en
materia de archivos en México

e Evolucion del marco normativo en
materia de archivos en el Estado de
Jalisco

e Cumulo de normatividad relacionada

La persona instructora informa que si bien
la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios se emitié en noviembre de 2019
el tema no es nuevo en México, por lo que
se procederd a realizar un breve recorrido
histdrico, a manera de lineas de tiempo, para
conocer la evolucién de la normatividad en la
materia, tanto en México como en el Estado de
Jalisco

Asi inicia el desarrollo de cada uno de los
temas:

Antecedentes
Tiempo: 3 minutos
Como se menciond en el Mddulo 1, tema

“La vision sistémica de los documentos”,
se hizo alusién a que el contenido de este

42

curso obedece a la vision de Theodore R.
Schellenberg, llamado Padre de la archivistica
moderna, sobre la construccién de un nuevo
marco conceptual en materia de organizacidn
de archivos, denominado Gestion Documental.

En ese marco es que se presentan los
antecedentes en México, a partir de la década
de los sesenta. Se presentan los principales
avances al respecto en orden cronoldgico.

Década de los sesenta:

e En 1965 surge el primer programa de
reforma administrativa, liderado por la
Comisién de Administracion Publica de
la Presidencia de la Republica (CAPPR).
Esquema organizativo de los archivos
en areas de planeacidn, programacion,
organizacion, control y evaluacion de la
Administracion Publica Federal.

e En 1969 se crea el Comité Técnico
Consultivo de Unidades de
Correspondencia y Archivo del Sector
Publico Federal (COTECUCA), a cargo del
Archivo General de la Nacidn (AGN), pero
vinculada con la CAPPR.

e Lineamientos generales que deben
observar las dependencias y entidades
de la A.P.C. para el funcionamiento de
sus areas de correspondencia y archivo.

Década de los ochenta:

e En 1983 el AGN emite el primer Programa
de Modernizacién Archivistica del
Gobierno Federal en el marco del Plan
Nacional de Desarrollo (PND) 1982-1988.



CURSO: INTRODUCCION A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Se crea el Sistema Red de Archivos.

Disefio institucional basado en las
orientaciones metodolégicas del ciclo
vital de los documentos.

Estructurar en cada dependenciay
entidad del sector publico, los archivos
de tramite, de concentracién e histérico.
Se elaboran los manuales para su
funcionamiento en los que se definieron
sus politicas de operacion, organizacidony
funcionamiento integral.

Se logra integrar los llamados Grupos
Interdisciplinarios

Década de los noventa:

Integracion del Programa Nacional de
Informacién y Archivos Publicos 1990
- 1994, a cargo del Sistema Nacional de
Archivos (SNA).

Fortalecimiento e integracion, de los
sistemas y archivos tanto en el ambito
federal como estatal.

Mas recientes:

e Enelafo 2002 se emite la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacidn
Pudblica Gubernamental (LFTAIPG), en la
gue se incluye una nueva dinamica en
torno al tema de los archivos y el papel
gue deberian desempediar.

Derivado de la emision de la LFTAIPG, en
2004 conjuntamente el entonces Instituto
Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién  Publica Gubernamental
(IFAI) y el AGN, emiten los Lineamientos
generales para la organizacién vy
conservacion de los archivos de
las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal (APF),
constituyendo el primer documento
cuyo tema central es la organizacién y
conservacion de los archivos.

N
Notas para la persona instructora
¢ Latécnica instruccional es totalmente expositiva.
¢ Lainformacién es enunciativa sin entrar a detalle.
\_ J
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Reformas constitucionales

Tiempo: 4 minutos

Son dos las reformas constitucionales que
representan el parteaguas en el tema de
organizacion de archivos:

La reforma al Articulo 62 Constitucional
de 2007, que destaca que los sujetos
obligados deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos
actualizados y los publicaran a través de
los medios electrdnicos disponibles.

La reforma al Articulo 62 Constitucional
del ano 2014, en la que se incluyd en el
Apartado A, fraccion |, que los sujetos
obligados deberan documentar todo
acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones.
De dicha reforma se destaca Ia
coordinaciéon del INAI y los organismos
garantes en materia de transparencia,
con las entidades especializadas en
materia de archivos, lo que contribuye a
la sana rendicion de cuentas.

Notas para la persona instructora

e Destacar que estas reformas constitucionales dan cuenta de la nueva dimensién e
importancia de los archivos, ya que, si bien estas reformas obedecen a un fondo
predominantemente en el contexto de las acciones de acceso a la informacidén, la
transparencia y la rendicion de cuentas, habra que considerar que...

e “Lainformacién publica es un producto, mientras que el derecho de acceso a ella es una
forma de distribuirla a la sociedad. De modo que una vez creado el contexto de exigencia,
lo que sigue es producir la informacién conforme a la letra constitucional [...] Llegados a
este punto, creo que ya es claro que el mayor desafio no residira solamente en responder
a un conjunto de normas nuevas en materia de acceso a la informacidn, sino en construir
las condiciones organizacionales para poder hacerlo.” (Merino, Mauricio, “En visperas de
la revolucidén informativa”, en Salazar Ugarte, op. cit. p.142.)
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Antecedentes normativos de archivos en

México

Tiempo: 4 minutos.

Ley de
Transparen
Acceso a

Informaci

Publica
Gubernam
(LFTAIP

Ley Federal
Transparen
Acceso a
Informaci
Publica

Reglame
de la LFT.
Capitulo
Organiza
de Archi
Ley Gen
de Protec
de Dat
Personale:
Posesion
Sujeto
Obligad

Con el apoyo de la diapositiva, la persona
instructora menciona las 6 normas que se
emitieron en México a partir del afo 2002 y
hasta 2018, sin ser exhaustivo en cada una.

Ley Gene

Transpare
y Acceso
Informac

Public

Lineamie

Generale

la Ley Gen
de Dat

Notas para la persona instructora

Datos Personales.

e La persona instructora deberd informar que, si bien las normas de caracter federal no son
aplicables al Estado de Jalisco, si constituyeron en su momento referentes locales. Por su
parte, las de caracter general son de aplicabilidad complementaria a las leyes locales.

¢ Hacer énfasis en cdmo es que el tema de organizaciéon de archivos surge al interior, en el
marco de las materias de la Transparencia, el Acceso a la Informacidn y la Proteccién de

¢ Mencionar brevemente lainterrelacidn de la organizacidn de archivos con la Transparencia,
el Acceso a la Informacién y la Proteccién de Datos Personales.
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Evolucién del marco normativo en materia de
archivos en México

Tiempo: 7 minutos

Con el apoyo de la diapositiva, la persona
instructora informa que ya nos centramos

Lineal
General

organiz
conservac
archivo
depend
enXdades
(AGN

las m:

Ley Fe
Archl
Regl

Dispos
Gener:

de Arc
Gobi
Abierto
APF
anexo
(sl

especificamente  en la normatividad
relacionada con el tema de la organizacion
de archivos en México y hace mencidn de las
7 normas que se emitieron en México a partir
del aio 2004 y hasta 2018 con la emision de la
Ley General de Archivos, sin ser exhaustivo en
cada una.

-

4 )
Notas para la persona instructora
La persona instructora deberd nuevamente comentar que si bien las normas de caracter federal
no son aplicables al Estado de Jalisco, si constituyeron en su momento referentes locales al no
existir normatividad, o al ser escasa, en la materia.

. J
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Notas para la persona instructora

La persona instructora debe tener un conocimiento basico en esta normatividad ya que es el antecedente y referente

inmediato de la organizacién de archivos local.

e Al menos debera tener presente el objetivo general de cada una de estas normas. A continuacién, presentamos

las de las 5 mas recientes:

- Lineamientos Generales para la organizacion y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal (DOF
03/07/2015) (que sustituyo a los Lineamientos del afio 2004) “... 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 informacién”.

- Lineamientos para la organizacidén y conservacién de archivos (DOF 04/05/2016). “.... Tienen por objeto
establecer las politicas y criterios para la sistematizacion y digitalizacion,asicomoparalacustodiayconservacion
delosarchivosenposesionde los sujetos obligados, con la finalidad de garantizar la disponibilidad, la localizacion
eficiente de la informacion generada, obtenida, adquirida, transformada y contar con sistemas de informacion,
dgiles y eficientes.... Son de observancia obligatoria y de aplicacion general para los sujetos obligados sefialados
en el articulo 1 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica”.

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal (DOF 16/03/2016). “.... tienen por objeto establecer el procedimiento
para analizar, valorary decidir el destino final de los documentos de archivo producidos por los sujetos obligados
del Poder Ejecutivo Federal”.

- Disposiciones generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico (DOF 15/05/2017) “... tienen por objeto establecer las politicas, estrategias, acciones
y procedimientos administrativos en las materias de archivos y de gobierno abierto que se deberdn observar en
el Gobierno Federal.... podrdn servir de marco de referencia y de buenas prdcticas, para los sujetos obligados
de la Ley Federal de Archivos distintos al Poder Ejecutivo Federal”.

- Ley General de Archivos (DOF 15/06/2018). “.. 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, drgano 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”.

47



MANUAL DE INSTRUCCION

Evolucion del marco normativo en materia de
archivos en el Estado de Jalisco

Tiempo: 7 minutos

Con el apoyo de la diapositiva, la persona
instructora informa cédmo es que hemos
atendido el tema de la normatividad,
empezara desde el ambito nacional y cdmo es
que el tema de organizacién de archivos surge
inmerso en los temas de transparencia, acceso
a la informacién y posteriormente en el tema
de la proteccidn de datos personales.

Posteriormente abordamos ya de manera
especifica la normativa de organizacion de
archivos nacional y ahora ya estamos en el
ambito del Estado de Jalisco

Con el apoyo de la diapositiva, la persona
instructora menciona las normas que se
emitieron en el Estado de Jalisco a partir del
ano 1978 y hasta 2019, en esta exposicidon
debe hacer mencién por lo menos al objetivo
principal de cada una de las normas senaladas
y su relacion con la normatividad el derecho
de transparencia, acceso a la informacion vy
proteccidon de datos personales

1978 REGLAMENTO DEL ARCHIVO HISTORICO DE JALISCO
1998 LEY QUE REGULA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS E HISTORICOS DEL ESTADO DE JALISCO
2002 LEY DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO
2005 LEY DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO
CRITERIOS PARA LA CATALOGACION, Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS PUBLICOS, ASi COMO DE LA ORGANIZACION DE
2008 LOS ARCHIVOS DE LOS SUJETOS OBLIGADOS PREVISTOS POR LA LEY DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO
DE JALISCO.
2011 LA LEY DE INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.
2013 LEY DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS
2017 LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIO
2019 LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS

Notas para la persona instructora

Jalisco y sus Municipios.

La persona instructora deberd recordar nuevamente la interrelaciéon existente entre la
organizacion de archivos y su antecedente e interrelaciéon con las materias de transparencia
acceso a la informacién y proteccion de datos personales. Finalmente, con ayuda de la
diapositiva, hace un breve recuento de cdmo estd integrada la Ley de Archivos del Estado de
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Notas para la persona instructora

La persona instructora debe tener un conocimiento bdsico en esta normatividad ya que es el
sustento de la organizacion de archivos en el dmbito local.

Al menos debera tener presente el objetivo general de cada una de las normas que se refieren
de manera directa al tema de archivos. A continuacion, las presentamos para pronta referencia,
para poder consultar con mayor amplitud la norma completa:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO HISTORICO DE JALISCO

¢ Norma la organizacién y funcionamiento del Archivo Histérico de Jalisco, adscrito a la
Secretaria General de Gobierno y determina las relaciones de trabajo de los funcionarios
y empleados del mismo, de conformidad con las leyes de la materia.

¢ Corresponde al Archivo Histdrico de Jalisco, la custodia, clasificacidn y catalogacion de
todos los documentos de cardcter histdrico, considerandose como tales los pertenecientes
a los archivos de las oficinas y dependencias de la Secretaria General de Gobierno y de los
municipios del Estado de Jalisco, cuya tramitacion haya perdido vigencia.

¢ Todos los documentos emanados de las dependencias de gobierno en poder del archivo
tienen el caracter de dominio publico por pertenecer al patrimonio del Estado de Jalisco

LEY QUE REGULA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS E HISTORICOS DEL.
ESTADO DE JALISCO

Tiene por objeto:

I. Regular la administracidon, manejo, cuidado y consulta de los documentos publicos e histdricos
gue estén a cargo de los poderes del estado, de los municipios y demdas dependencias de la
administracién publica;

. Se deroga;

lll. Determinar la creacion, reproduccion, conservacion, restauracion, depuracién y eliminacién
de los documentos publicos de caracter oficial e histérico, seglin sea el caso y que estén a cargo
de los poderes del estado, de los municipios y demas dependencias de la administracién publica;
IV. Disponer las obligaciones y sanciones administrativas generales para los servidores publicos
gue tengan a su cargo el manejo, cuidado y custodia de los documentos publicos; V. Establecer
el Registro del Patrimonio Documental del Estado; e

VI. Instituir al Sistema Estatal de Documentacion y Archivos Publicos.
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CRITERIOS PARA LA CATALOGACION, Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS PUBLICOS, ASi
COMO DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE LOS SUJETOS OBLIGADOS PREVISTOS POR
LA LEY DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO.

CONSIDERANDOS

Il. Que para el efectivo derecho de acceso a la informacidn publica, se requiere que los sujetos
obligados previstos por la Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco,
cuenten con mecanismos que aseguren la localizacién de la informacidon de manera agil y
expedita.

Ill. Que de conformidad a lo previsto por el considerando que antecede, los sujetos obligados
deberan implementar los dispositivos adecuados para la catalogacion y conservacion de
los documentos publicos, asi como aquellos que sean necesarios para la organizacién de los
archivos, para estar en condiciones de garantizar el efectivo acceso a la informacién publica
Tienen por objeto establecer las bases conforme a las cuales deberan catalogar y conservar los
documentos publicos asi como los mecanismos para organizar sus archivos.

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS

Tiene el propdsito de adoptar y desarrollar los principios y bases generales para la organizacidn,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién de los archivos en posesién de:

I. Cualquier autoridad, entidad, 6rgano, organismo del Estado, fideicomisos y fondos publicos;
1. Partidos politicos y sindicatos que ejerzan recursos publicos o realicen actos de autoridad en
el Estado de Jalisco; y

lll. Personas fisicas y juridicas.

Tiene por objetivos:

I. Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizacidon, conservacién, disponibilidad, integridad y localizaciéon
expedita de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la
eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el avance
institucional;

1. Asegurar el acceso oportuno a la informacién contenida en los archivos y con ello la rendicién
de cuentas, mediante la adecuada administracion y custodia de los archivos que contienen
informacion publica gubernamental;
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[1l. Regular la organizacién y funcionamiento del sistema institucional de archivos de los sujetos
obligados, a fin de que éstos se actualicen y permitan la publicacién en medios electrénicos de
la informacidn relativa a sus indicadores de gestién y al ejercicio de los recursos publicos, asi
como de aquella que por su contenido sea de interés publico;

IV. Promover el uso y difusién de los archivos producidos por los sujetos obligados, para favorecer
la toma de decisiones, la investigacidn y el resguardo de la memoria institucional del Estado de
Jalisco;

V. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para mejorar la
administracién de los archivos por los sujetos obligados;

VI. Sentar las bases para el desarrollo y la implementacion progresiva de un sistema integral de
gestion de documentos electrénicos encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y
abiertos en el ambito estatal y municipal que beneficien con sus servicios a la ciudadania;

VII. Establecer mecanismos que permitan a las autoridades estatales y municipales, la
colaboracion en materia de archivos entre ellas y con autoridades federales;

VIII. Promover la cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcién de buenas practicas
nacionales e internacionales;

IX. Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad con lo dispuesto
por la Ley General de Archivos, esta ley y las demas disposiciones aplicables;

X. Promover la difusién y divulgacion del patrimonio documental del Estado de Jalisco; y

XI. Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.
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Cumulo de normatividad relacionada
2 minutos
La persona instructora informa que ademas
de la normatividad ya mencionada (Leyes
generales, leyes federales, Ley local), en
México existen muchas otras normas que
atienden el tema de organizacién de archivos,
de aplicacién principalmente de orden federal
y en su mayoria emitidas por el Archivo General
de la Nacion:

e Reglamentos

e Normas Mexicanas (archivo contable)

e Normas Oficiales Mexicanas (Del
expediente clinico)

e Normas técnicas y mejores practicas
archivisticas (ISAD-G, ISDF, ISAAR)

e Manuales

¢ Lineamientos

e Guias

¢ [nstructivos

e Criterios (*Donar papel a CONALITEG)
e Recomendaciones

e Circulares

e Oficios
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N
Notas para la persona instructora
En funcidn del tiempo, la persona instructora puede propiciar la participacion de las personas
participantes preguntandoles qué otra normatividad, ademas de la mencionada, conocen y que
han aplicado en el marco de sus actividades laborales actuales, o en labores anteriores en tema
de organizacién de archivos.

J

-y . . , L. .
‘§‘é§iﬁk Diagndstico formativo

I~

AR
N
‘AVA&!@IMQ Tiempo: 3 minutos

‘\ﬂ\“’&\‘&"

" La persona instructora conduce la actividad
del diagndstico formativo del mddulo, con
el objetivo de identificar la comprensién de
los conocimientos expuestos por parte de las
personas participantes y en su caso, reforzar
algln concepto.

La persona instructora realiza preguntas
a las personas participantes y concreta la
respuesta correcta. Al concretar la respuesta
correcta puede hacer uso de las diapositivas
que la refieren.
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Bibliografia recomendada
para los temas del Mdédulo 2.

Cuadernos metodoldgicos de la serie “Gestién de Documentos y Administracion de Archivos”. José
Antonio Ramirez de Ledn. AGN — IFAI. 2011. No. 1. Metodologia para la organizacion de siste-
mas institucionales de archivo. Archivos de tramite, de concentracion e histéricos. Capitulo I. La
organizacion estructural de los archivos como sistema: antecedentes y enfoque. https://home.
inai.org.mx/ wp-content/documentos/Publicaciones/Documentos/ Cuadernol_Final.pdf.

Cuadernos de transparencia. No. 17. El acceso a la informaciéon como un derecho fundamental. La
reforma al articulo 62 de la Constitucion Mexicana. Sergio Lopez Ayllén (2019). Capitulo VII.
Porqué son necesarios los archivos. https:// home.inai.org.mx/wp-content/documentos/Publi-
caciones/ Documentos/Cuadernillo%2017%20B.pdf.

Cuadernos de transparencia. No. 27. Los archivos histdricos y la gestion documental. José Antonio
Ramirez de Ledn (2019). https:// home.inai.org.mx/wp-content/documentos/Publicaciones/
Documentos/CT27.pdf.

La siguiente bibliografia es la que se menciona en la presentacion del curso y se encuentra relacio-
nada en orden de emision:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6, Fraccidén A, Fraccion V. http://
www.diputados.gob.mx/ LeyesBiblio/pdf/1_280521.pdf.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (2002) y su Regla-
mento (2003), Capitulo VII. http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/ Reg_ LFTAIPG.
pdf.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal, (2004).http://www.dof.gob. mx/nota_detalle.
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php?codigo=679839&fecha=20/02/2004.

Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Fe-
deral (2015). https://www.dof.gob.mx/nota_detalle. php?codigo=5399403&fecha=03/07/2015

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (2015). http://www.diputados.gob.
mx/LeyesBiblio/pdf/ LGTAIP_200521.pdf.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (2016). http://www.diputados.
gob.mx/LeyesBiblio/pdf/ LFTAIP_200521.pdf.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado Jalisco y sus Municipios 08 de
Agosto de 2013. Periddico Oficial del Estado de Jalisco Decreto Nimero 24450/LX/13 https://
periodicooficial.jalisco.gob.mx/sites/periodicooficial.jalisco.gob.mx/files/08-08-13-ii.pdf

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las depen-
dencias y entidades del PEF (SNT). 2016. https://www.dof.gob.mx/nota_detalle. php?codi-
go=5430131&fecha=16/03/2016.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos (SNT) 2016. http://dof.gob.mx/
nota_detalle. php?codigo=5436056&fecha=04/05/2016.

Disposiciones generales en las materias de Archivos y Gobierno Abierto para la APF y su anexo Unico
(SFP). 2017. http://dof.gob.mx/ nota_detalle.php?codigo=5482571&fecha=15/05/2017.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (2017). https://
www.dof.gob.mx/nota_detalle. php?codigo=5469949&fecha=26/01/2017.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco, Pe-
riddico Oficial del Estado de Jalisco, Decreto NUumero 26420/LXI/17, 26 de julio de 2017. https://
periodicooficial.jalisco.gob.mx/sites/periodicooficial.jalisco.gob.mx/files/07-26-17-bis_0.pdf
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Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacidon. 15 de junio  de 2018. https://www.dof.
gob.mx/nota_detalle. php?codigo=5526593&fecha=15/06/2018.

Ley General de Archivos Comentada. INAI — AGN- IIJUNAM. Primera edicién junio de 2019. https://
home.inai.org.mx/wp- content/documentos/Publicaciones/Documentos/ LGAComentada.pdf

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Periddico Oficial del Estado de Jalisco, Decre-
to NUMERO 27589/LX11/19, 19 de noviembre de 2019 https://periodicooficial.jalisco.gob.mx/
sites/periodicooficial.jalisco.gob.mx/files/11-19-19-iv.pdf

Criterios para la catalogacion y conservacion de los documentos publicos, asi como la organizacion
de los archivos de los sujetos obligados previstos por la ley de transparencia e informacion pu-
blica del Estado de Jalisco, 03 de noviembre de 2008 https://transparencia.guadalajara.gob.mx/
sites/default/files/criterios_catalogacion_conservacion.pdf
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Modulo 3.
Aspectos relevantes de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco

N

Tiempo: 48 minutos.
Técnica instruccional:
Expositiva con intervencidn de las personas participantes.

Introduccion

En este mdédulo, se revisardn los temas mas los sujetos obligados. En algunos temas se
relevantes contenidos en la Ley de Archivos enriqueceran los contenidos al retomar lo
del Estado de Jalisco y sus Municipios, con establecido en la Ley General de Archivos.

énfasis en las obligaciones que deben atender

- - <

Objetivo

N Al finalizar el médulo la persona participante identificard los
aspectos relevantes de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco
y sus Municipios a través del estudio y andlisis de los principales
temas de la misma, con la finalidad de que los sujetos obligados
conozcan la aplicacidon de la Ley y las obligaciones que de ella
derivan.
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Contenido

Los temas que comprenden el médulo 3 son:

58

Disposiciones generales

Principios y obligaciones

Sistema Institucional de Archivos (SIA)
Planeacién en materia archivistica
Valoracién y conservacion documental

Documentos de archivos en soporte
electrénico

Sistema Estatal de Archivos - Estado
de Jalisco y su interrelacién con otros

sistemas

Sistema Nacional de Archivos (SNA) y su
interrelacion con otros sistemas

Infracciones administrativas y delitos
contra los archivos

Plazos de cumplimiento.

La persona instructora resaltara la importancia
de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco
y sus Municipios, la obligatoriedad de su
cumplimiento e informard que se abordaran
los aspectos relevantes.

Si bien se trata de abordar los aspectos
relevantes de la Ley, se sugiere a la persona
instructora no dar solamente lectura de lo
escrito en la Ley, sino explicar cada tema vy
brindar mayores elementos a las personas
participantes para una mejor comprension.
Para ello, podra apoyarse en las notas para la
persona instructora que se encuentran en cada
uno de los temas.

Asi inicia el desarrollo de cada uno de los
temas:
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Disposiciones generales
Tiempo: 2 minutos.

Se abordara lo establecido en la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
libro primero, titulo primero, capitulo Unico,
articulos 1, 2 y 3 de los cuales de destacaran
los siguientes aspectos:

Objeto general de la Ley: Establecer los
principios y bases para la organizacion,
conservacién,  preservacidén, acceso y
administracion homogénea de los archivos
en posesion de cualquier autoridad, entidad,
Organoy Organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, Ayuntamientos, Organos
Autonomos, Partidos Politicos, Sindicatos,
Fideicomisos y Fondos Publicos, asi como de
cualquier persona fisica o moral que reciba
y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad del Estado de Jalisco.

Notas para la persona instructora

de la Nacion.

La persona instructora debera enriquecer este tema al abordar dos principales aspectos
interrelacionados con la organizacion de archivos:

¢ Toda la informacién contenida en los documentos de archivo, producidos, obtenidos,
adquiridos, transformados o en posesion de los sujetos obligados, sera publica y accesible
a cualquier persona en los términos y condiciones que establece la legislacion en materia
de transparencia y acceso a la informacidn publica y de proteccién de datos personales, y

¢ El Estado mexicano debera garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de los
archivos con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacion
contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental
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Principios y obligaciones Se abordara lo establecido en la Ley de Archivos

del Estado de Jalisco y sus Municipios, articulos

Tiempo: 5 minutos 4 y 114, 6 Principios y 13 Obligaciones, para

lo cual la persona instructora dara una breve
explicacion de cada uno de los principios y
debido a la gran cantidad de obligaciones
mencionara solo algunas.

4 )
Notas para la persona instructora
Para pronta referencia, los 6 principios que sefiala la Ley son los siguientes:
Articulo 4. Los sujetos obligados a que se refiere esta ley se regirdn por los siguientes principios:
I. Accesibilidad: garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con esta ley, las
normas de buenas practicas internacionales y las disposiciones legales aplicables;
Il. Conservacién: adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnoldgica,
para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;
lll. Continuidad: establecer la secuencia de todas las operaciones administrativas y técnicas que
se relacionen con la administracién de documentos;
IV. Disponibilidad: adoptar medidas pertinentes para la localizacién expedita de los documentos
de archivo;
V. Integridad: garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar
con exactitud la informacidn contenida; y
VI. 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.
Respecto de las obligaciones, se abordard lo establecido en los articulos 112 a 122 de la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, y se debe informar que por la gran cantidad de
obligaciones, solo se mencionaran algunas, pero que se les invita a consultarlas todas.

\_ J
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Sistema Institucional de Archivos (SIA) Se abordara lo establecido en |la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios, Capitulo
| “Del Sistema Institucional de Archivos de los
Sujetos Obligados, articulos 20y 21.

Tiempo: 10 minutos.

Notas para la persona instructora
La persona instructora debera:

e Abordara la definicién de Sistema Institucional de Archivos, como el conjunto de
principios, lineamientos, procedimientos y estructuras que al tomar como base el ciclo
vital del documento, norman la funcionalidad y operatividad de la gestion documental y
la administracién de los archivos de cada sujeto obligado.

* Para mayor claridad, debera abordar también esta definicidn a través del esquema de la
presentacién con la finalidad de visualizar mas claramente que un Sistema Institucional de
Archivos estd conformado por cuatro conjuntos.

e Respecto del conjunto denominado “Estructuras”, mencionara las areas que integran el
Sistema y sus funciones generales:

I. Un Area Coordinadora de Archivos;

ll. Las Areas Operativas siguientes:
a) a) Oficialia de partes o de gestién documental;
b) b) Archivo de tramite, por area o unidad;
c) c) Archivo de concentracion;

d) d) Archivo histdrico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica
del sujeto obligado; y

[ll.  Un Grupo Interdisciplinario como érgano de coordinacion para efectos del proceso
de valoracién documental.
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Planeacion en materia archivistica Se abordara lo establecido en la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios, Capitulo
Tiempo: 3 minutos. V “De la planeaciéon en materia archivistica”,

articulos 28 a 31.

4 N\
Notas para la persona instructora
e Hay que informar que los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en
materia de archivos y publicarlo en su portal electrénico.
e Con el apoyo visual de la presentacidn, indicar los principales aspectos que debe contener
el Programa Anual
e Cerrar el tema al informar que los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual en
el cual se detalle el cumplimiento del Programa Anual y deberdn publicarlo en su portal
electrdnico.
e Estas actividades son coordinadas por el responsable del Area Coordinadora de
Archivos, pero en corresponsabilidad y con el apoyo de los responsables de la Unidad
de Correspondencia, de Archivo de Tramite, de Archivo de Concentracién y de Archivo
Histérico en su caso.
e Tanto el Programa Anual como el informe anual de cumplimiento, deben ser aprobados
por el Grupo Interdisciplinario.
L J
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Valoracidn y conservacion documental Para el caso de la valoracién documental, se
atenderd a lo establecido en la Ley de Archivos

Tiempo: 6 minutos. del Estado de Jalisco y sus Municipios, Titulo
Cuarto, Capitulo | “De la valoracién”, articulos
56 a 66.

Notas para la persona instructora

La persona instructora informara a las personas participantes que debido a que este concepto
es muy extenso y técnico, que hay incluso cursos y talleres dedicados solamente a este tema, en
el presente curso se abordara de manera introductoria, explicdndolo solo a través del concepto.

El origen del proceso de valoracion documental es la masiva produccién de documentos
(explosion de documentos), por lo que surge la necesidad de analizar los documentos y asignarles
valores, lo cual se realiza a través de:

¢ Andlisis de procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién.

¢ Generar fichas técnicas de valoraciéon documental, que al menos deberan contener datos
de identificacién, contexto, contenido, valoracién, condiciones de acceso, ubicacion y
responsable de la custodia de la serie y/o subserie.

Asi, podemos definir que la Valoracién documental es el analisis e identificacion de los valores
documentales, consistente en el estudio de la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite, de concentracion o de evidencia,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios de destino final, asi como para la disposicion documental a través de los plazos de
conservacion.

Los criterios, vigencias documentales, plazos de conservacién y disposicion documental deberan
plasmarse en el Catalogo de Disposicién Documental del sujeto obligado.

Esta actividad es coordinada por el Grupo Interdisciplinario y al final, el Catalogo de Disposicidn
Documental del sujeto obligado, debe ser autorizado por este grupo interdisciplinario como
parte de sus funciones.
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Para el caso de la conservacion documental, se abordard lo establecido en la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, Titulo Tercero, Capitulo Ill “De la Conservacion”, articulos 67 y
68.

Notas para la persona instructora

La persona instructora atendera a la definicién de conservacién documental el conjunto de
procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencidn de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la conservacién de los documentos a largo plazo. Para ello se deberdn
establecer:

I. Establecer un programa de seguridad de la informacién que garantice la continuidad de la
operacién, minimice los riesgos y maximice la eficiencia de los servicios;

Il. Implementar controles que incluyan politicas de seguridad que abarquen la estructura
organizacional, clasificaciéon y control de activos, recursos humanos, comunicaciones y
administracidon de operaciones, control de acceso, desarrollo y mantenimiento de sistemas,
continuidad de las actividades de la organizacién, gestidon de riesgos, requerimientos legales y
auditoria;

lll. Contar con espacios disefiados y destinados exclusivamente a la recepcidn, organizacién
ardo temporal o definitivo de los expedientes; y

IV. Contar con sistemas de control ambiental y de seguridad para conservar los documentos.
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Documentos de archivo en soporte Seabordara lo establecido enla Ley de Archivos
electrénico del Estado de Jalisco y sus Municipios, Titulo

Segundo, Capitulo VII “De los expedientes
Tiempo: 2 minutos electrénicos”, articulos 45 a 55.

4 N\
Notas para la persona instructora
La persona instructora deberd explicar a las personas participantes que en el primer mddulo se
abordd el tema de qué es un documento y que es independiente del soporte fisico en el que se
encuentren.
Pero ha sido tal el desarrollo de este soporte, que se ha tenido que incluir en un apartado
especifico en la Ley para atender las particularidades de estos documentos por el tipo de soporte.
Explicard solo cuatro principales aspectos sefialados en la presentacion.

L J
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Sistema Estatal de Archivos - Estado de Jalisco Se abordara lo establecido en la Ley de Archivos

y su interrelacién con otros sistemas

del Estado de Jalisco y sus Municipios, Titulo
Quinto “Del Sistema Estatal de Archivos”

Tiempo: 5 minutos.

Capitulo | “Del Sistema Estatal de Archivos”,
articulo72a77;yCapituloll “DelaCoordinacién
de los Sistemas Nacional y Estatal de Archivos”,
articulos 78 y 79.

4 )
Notas para la persona instructora

¢ Iniciara con la definiciéon de Sistema Estatal de Archivos , como un conjunto orgdnico y
articulado de relaciones institucionales y funcionales, métodos, normas, instancias,
instrumentos, procedimientos y servicios tendientes a cumplir con los fines de la
organizacién y conservacién homogénea de los archivos de los sujetos obligados.

e Realizara el comparativo con la definicion de Sistema Institucional de Archivos.

e Hara énfasis en tres aspectos principales del Sistema Estatal de Archivos:
Integrado por un Consejo Estatal (6rgano coordinador)
. El titular del Archivo General del Estado, quien lo presidir3;
I. El titular del Archivo General del Poder Legislativo;
[II. El titular del Archivo General del Poder Judicial;
IV. El titular del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco;
V. El titular del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco;
VI. El titular del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Jalisco;
VII. El titular de la Comisién Estatal de Derechos Humanos;
VIII. El titular del Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales;
IX. El Jefe de la Unidad de archivo de trdmite y concentracion de la Universidad de
Guadalajara;
X. El titular de la Contraloria del Estado;
XI. El titular de la Auditoria Superior del Estado;
XIl. El titular del Consejo de la Judicatura;
XIll. Los titulares de los Archivos Regionales Municipales que se constituyan;
XIV. Un representante de los archivos privados; y
XV. Un representante del Colegio de Jalisco, A.C.

\_ J
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Notas para la persona instructora

Para explicar la interrelacidn con los otros sistemas, se apoyara en la
Diapositiva

Tiene por objeto:

I. Regular, coordinar y dar agilidad al establecimiento, funcionamiento y uso de los archivos de
los sujetos obligados;

II. Establecer las politicas y lineamientos en administracion documental para los archivos del
Estado de Jalisco que al efecto expida el Consejo Nacional;

lll. Fijar los criterios generales que tiendan a homogeneizar la administracidn, la expedicién,
reproduccion, cuidado, conservacion, restauracion y baja de los documentos publicos, a que se
refiere la presente ley y los lineamientos que expida el Consejo Nacional;

IV. Coordinar, en materia de proteccién al patrimonio cultural, el cuidado, conservacién,
restauracion y registro de los documentos histéricos del Estado y los particulares;

V. Proponer las disposiciones que regulen la creacién y uso de sistemas automatizados para la
gestion documental y administracién de archivos para los sujetos obligados, que contribuyan a
la organizacién y conservacion homogénea de archivos;

VI. Establecer mecanismos de coordinacién con los sujetos obligados de los municipios;

VII. Establecer los mecanismos de coordinacion a que se refiere la Ley General; y

VIIl. Los demas lineamientos y criterios establecidos en esta ley y la Ley General.
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Sistema Estatal de Archivos y su coordinacion Se abordara lo establecido en la Ley de Archivos
con el Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, en el

Titulo Noveno, “Del Sistema Anticorrupcion

Tiempo: 3 minutos y Auditorias Archivisticas”, Capitulo | “De la

Coordinacion del Sistema Estatal de Archivos
con el Sistema Estatal Anticorrupcion”,
articulos 129y 130.

Notas para la persona instructora

Brindar la definicién de lo que es Sistema Estatal Anticorrupcidn

Abordar algunos de los objetos que tiene la coordinacién entre el Sistema Estatal de
Archivos y el Sistema Estatal Anticorrupcién en Jalisco

I. Coadyuvar con los drganos internos de control en las investigaciones de responsabilidad
administrativa y asesoria en la prevencion de conductas en las que puedan incurrirlos
sujetos obligados en responsabilidades distintas a las no graves;

Il. Promover acciones coordinadas de proteccion del patrimonio documental y del derecho
de acceso a los archivos;

[Il. Establecer las directrices basicas a fin de garantizar la publicidad, la gratuidad y el libre
acceso a la informacién documental publica;

IV. Conocer y, en su caso, opinar sobre el programa anual de auditoria archivistica de los
drganos internos de control;

V. Proponer las bases minimas para que los sujetos obligados cuenten con politicas
eficaces de ética publica y responsabilidad en el servicio publico;

VI. Recibir de los érganos internos de control un informe sobre los procedimientos de
responsabilidad administrativa iniciados con motivo del incumplimiento a las disposiciones
legales en materia de archivistica, asi como denuncias penales presentadas;

VIl. Fomentar en el Sistema Estatal, la capacitacion y la profesionalizacion del personal
encargado de la organizacion y coordinacion de los sistemas institucionales de archivo
considerandosuvinculacidon conlaprevencién, deteccidnysancidn defaltasadministrativas
y hechos de corrupcion

VIIl. Emitir lineamientos vy criterios para la clasificacién, organizacién y estandarizacién
de la informacidn generada con motivo del ejercicio de las funciones y atribuciones de
los sujetos obligados, que faciliten su consulta y tratamiento en plataformas digitales
interoperables con las plataformas de los Sistemas Anticorrupcién.
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Sistema Nacional de Archivos (SNA) y su Si bien este tema no se localiza como tal en
interrelacién con otros sistemas la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus

Municipios se considera necesario abordarlo
Tiempo: 3 minutos. debido a su estrecha interrelaciéon con el

Sistema Estatal de Archivos aunado a la
necesidad de mostrar la teoria de sistemas.

Notas para la persona instructora

Iniciar con la definicién de Sistema Nacional de Archivos (SNA), como un conjunto organico y
articulado de estructuras, relaciones funcionales, métodos, normas, instancias, instrumentos,
procedimientos y servicios tendientes a cumplir con los fines de la organizaciéon y administracién
homogénea de los archivos de los S.O.

e Realizar el comparativo del SNA con la definicién de Sistema Institucional de Archivos y
Sistema Estatal de Archivos.

¢ Realizar el comparativo del Sistema Estatal de Archivos y del Sistema Nacional de Archivos
y concluirad que realizan funciones muy similares con la diferencia principal del dmbito de
aplicacion, uno es local y el otro nacional.

¢ Para explicar la interrelacién con los otros sistemas, se apoyara en la diapositiva.
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Infracciones administrativas y delitos contra
los archivos

Tiempo: 5 minutos.

Se abordara lo establecido en la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
Titulo Octavo, “De las Obligaciones vy
Responsabilidades de los Sujetos Obligados
en materia Archivistica”, Capitulo Il “De las
Infracciones, Sanciones y Recursos”.

4 N\
Notas para la persona instructora
¢ Mencionar solo algunas infracciones administrativas y solo algunos delitos.
e Mencionar como diferencias principales la gravedad del acto cometido y las autoridades
que las sancionan, asi como las medidas de apremio y sanciones.
L J

Plazos de cumplimiento

Tiempo: 3 minutos

Se mencionardn algunos plazos de
cumplimiento derivado de la entrada en vigor
de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

4 N\
Notas para la persona instructora
e Con el apoyo de la diapositiva se mencionaran las obligaciones y plazos de cumplimiento
para los sujetos obligados.
e En funcidn del tiempo disponible, la persona instructora podra preguntar a los asistentes
si tiene conocimiento que en sus sujetos obligados se cumplan con estas obligaciones en
los plazos establecidos.
e La persona instructora invita a los asistentes a consultar la pagina electrénica del sujeto
obligado para buscar si se encuentran publicados los documentos a que hace referencia
la ley como obligaciones.
L J
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Diagndstico formativo
Tiempo: 4 minutos

La persona instructora conduce la actividad
del diagndstico formativo del mddulo, con
el objetivo de identificar la comprension de
los conocimientos expuestos por parte de las
personas participantes y en su caso, reforzar
algun concepto.

La persona instructora realiza preguntas
a las personas participantes y concreta la
respuesta correcta. Al concretar la respuesta
correcta puede hacer uso de las diapositivas
que la refieren.
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Bibliografia recomendada
para los temas del Mdédulo 3.

Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacién. 15 de junio  de 2018. https://www.dof.
gob.mx/nota_detalle. php?codigo=5526593&fecha=15/06/2018.

Ley General de Archivos Comentada. INAI — AGN- IIJUNAM. Primera edicién junio de 2019. https://
home.inai.org.mx/wp-content/ documentos/Publicaciones/Documentos/LGAComentada. pdf

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Decreto NUMERO 27589/LXI1/19, 19 de no-
viembre de 2019 https://periodicooficial.jalisco.gob.mx/sites/periodicooficial.jalisco.gob.mx/
files/11-19-19-iv.pdf

Cuadernos metodoldgicos de la serie “Gestidon de Documentos y Administracion de Archivos”. José
Antonio Ramirez de Ledn. INAI — AGN. 2016.

e No. 1. Metodologia para la organizacién de sistemas institucionales de archivo. https://
home.inai.org.mx/ wp-content/documentos/Publicaciones/Documentos/ Cuadernol_Fi-
nal.pdf.

e No.2.Produccidneintegraciondelainformacidonarchivistica. Manejo de la correspondencia
y desempefio del control de gestion. https://home.inai.org.mx/wp-content/documentos/
Publicaciones/Documentos/Cuaderno2_Final.pdf.

e No. 3. Metodologia para el disefio y formulacion de sistemas de clasificacion y ordena-
cién archivistica. https:// home.inai.org.mx/wp-content/documentos/Publicaciones/ Do-
cumentos/Cuaderno3_Final.pdf.
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e No. 4. Disefio de instrumentos de descripcion archivistica. https://home.inai.org.mx/
wp-content/documentos/ Publicaciones/Documentos/Cuaderno4_Final.pdf.

e No. 5. Metodologia para la Valoracién y Disposicién Documental: Aspectos tedricos e ins-
trumentales https:// home.inai.org.mx/wp-content/documentos/Publicaciones/ Docu-
mentos/Cuaderno5_Final.pdf

Cuadernos de transparencia. No. 27. Los archivos histdricos y la gestiéon documental. José Antonio
Ramirez de Ledn (2019). https://home.inai.org.mx/wp-content/documentos/  Publicaciones/
Documentos/CT27.pdf.
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3. Cierre

Una vez concluido el contenido del curso,
la persona instructora, inicia con la tercera
y ultima etapa del curso que es el cierre y la
desarrolla de la siguiente manera:

e Repaso general

e Revision del logro de los objetivos del
curso

e Formulacién de
aplicar o aprendido

compromisos para

e Sugerencias de acciones para continuidad
del aprendizaje

Para ello, a continuacidn presentamos de
manera detallada como abordar cada uno de
estos puntos de cierre.

Repaso General
Tiempo: 7 minutos

La persona instructora conduce el resumen
del curso, con la participacién de las personas
asistentes. Se mencionard a las personas
participantes que posterior al curso, deberan
realizar la evaluacion de la forma que
establezca el ITEIl a través del CESIP y generar
su constancia de participacion.
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Revisidon del Logro del Objetivo Del Curso
Tiempo: 2 minutos.

La persona instructora, con el apoyo de la
diapositiva que muestra el objetivo general,
realiza una breve revisién y pregunta a las
personas participantes si consideran que se
cumplié el objetivo del curso.

Formulacion de compromisos para aplicar lo
aprendido

Tiempo: 3 minutos.

La persona instructora sensibiliza al grupo
al comentar la importancia de establecer
un compromiso individual para aplicar lo
aprendido y en funcién de la cantidad de las
personas participantes y del tiempo disponible
para esta actividad, la persona instructora
puede seleccionar de manera aleatoria a las
personas participantes o preguntar quien
desea participar, al solicitar la intervencién
de varias personas participantes, para que
mencionen su compromiso y la fecha para
llevarlo a cabo.
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Sugerencias de acciones para continuidad
del aprendizaje

Tiempo: 3 minutos.

La persona instructora de acuerdo con su
experiencia en el tema, sugiere acciones o
lecturas para dar continuidad al aprendizaje
del tema abordado en el curso. También
menciona la oferta de cursos en la materia que
se encuentran disponibles en los siguientes
vinculos y que algunos tienen costo.

Plataforma del Sistema Nacional de
Transparencia

https://sites.google.com/view/curso- archivo/
inicio?authuser=0

* Induccién a la administracion de
documentos y archivos de los Sujetos
Obligados del Sistema Nacional de
Transparencia.

Plataforma del INAI
http://cevifaipublica.ifai.org.mx/course/

category.php?id=1

e Lineamientos para la Organizacion vy
Conservacion de Archivos

e Descripcidon Archivistica
e Metodologia para el disefio,

formulaciéon de sistemas de clasificacion
y ordenacion archivistica

¢ Metodologia para la valoracion vy
disposicion documental

¢ Introduccion a la Ley General de
Archivos

Plataforma del AGN
https://www.gob.mx/agn

e Curso Introduccién a Ila gestidn
documental y administracion de archivos

e Taller de procesos técnicos de la
Unidad de Correspondencia y Archivo de

Tramite

¢ Taller de procesos técnicos del Archivo
de Concentracion

o Taller de valoracién documental

¢ Taller para la elaboracién del tramite de
baja documental

e Taller para la elaboracién de
instrumentos de control archivistico

e Taller para la elaboraciéon del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico
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Glosario de Términos

Acto de Autoridad: Toda accidn intencional o
voluntaria que comprende actos u omisiones
emitidas por los entes publicos, de manera
unilateral, imperativa y coercible con las que
pueden afectar la esfera juridica, los derechos
constitucionales y los derechos fundamentales
de los gobernados;

Administracion de archivos: Funciones,
acciones, planeacion, y demas actividades que
permiten una adecuada administracion de los
archivosy portantodelos documentos, aunque
para éstos se suele referir especificamente
la gestion documental. La administracién
de archivos permite una buena utilizacion vy
transparencia en el manejo de los diversos
recursos o bienes que se tienen y requieren
para el logro de los objetivos de una institucién
archivistica;

Archivo: Conjunto organico de documentos
en cualquier soporte o formato, producidos
o recibidos en el ejercicio de las atribuciones
y funciones de los sujetos obligados y que
ocupan un lugar determinado a partir de su
estructura funcional u organica;

Archivo de concentracion: El integrado por
documentos de archivo transferidos desde
las dreas o unidades productoras, que tienen
todavia vigencia administrativa, de consulta
esporadica y que pueden ser eliminados o
conservados permanentemente después de
un proceso de valoracion documental;

Archivo de tramite: Unidad administrativa

integrada por documentos de archivo de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
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las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados;

Archivo historico: El integrado por documentos
de caracter publico, de conservacién
permanente y de relevancia para la historia y
memoria nacional, regional o local;

Area  Coordinadora de Archivos: La
instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia
de gestion documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional de
Archivos;

Areas operativas: Las que integran el
Sistema Institucional de Archivos: unidad
de correspondencia, archivo(s) de tramite,
archivo de concentracién y, en su caso, archivo
historico;

Baja documental: La eliminacién de aquellos
documentos que hayan prescrito en su vigencia
administrativa, en conformidad con los plazos
de conservacion establecidos en el catdlogo de
disposicion documental y que no posean los
valores secundarios o histéricos considerados
para ser conservados de manera permanente,
de acuerdo con la Ley y las disposiciones
juridicas aplicables;

Catdlogo de disposicion documental: Al
registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental,
los plazos de conservacion y la disposicién de
las series documental;

Ciclo wvital: A las etapas por las que
atraviesan los documentos de archivo desde
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su produccidn o recepcion hasta su baja
documental o transferencia a un archivo
historico;

Coleccién documental: Conjunto de
documentos reunidos por criterios subjetivos
(temas, materias, soportes y técnicas de
produccidn) y que por lo tanto, no responde al
principio de procedencia;

COTECIAD: Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos, es un grupo
interdisciplinario de personas servidoras
publicas responsables de promover
y garantizar la correcta gestion de los
documentos y la administracién de archivos
con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
y gestion documental;

Conservacion de documentos: El conjunto
de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas
de los documentos en papel y la preservacién
de los documentos digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: A las actividades
relacionadas con el acceso a los documentos
debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la
atencién de requerimientos;

Cuadro general de clasificacién archivistica:
El instrumento que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones, funciones
y estructura organica de cada sujeto obligado y
gue permite dar a cada documento su lugar en
el conjunto orgdnico que es el archivo;

Descripcion archivistica: La representacion
y enumeracién de los principales elementos

formales e informativos de los documentos de
archivo y sus agrupaciones, asi como del o los
contextos en los cuales se produjeron;

Disposicion  documental: La  seleccién
sistematica de los expedientes de los archivos
de trdmite y concentracién cuyo uso
administrativo o vigencia documental y plazo
de conservacién hayan prescrito, con el fin
de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales;

Documento de archivo: Aquel que registra un
hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, producido, recibido y utilizado en
el ejercicio de las facultades, competencias,
atribuciones o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte
documental y que encuentra pleno sentido
al relacionarse con otros documentos para
formar expedientes;

Documentos historicos: Los que se conservan
de manera permanente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos
relevantes para la sociedad, y que por ello
forman parte de la memoria colectiva del pais
y son fundamentales para el conocimiento de
la historia nacional, regional o local;

Documentos publicos: Los que deben
producir, registrar, organizar y conservar los
sujetos obligados, sobre todo acto que derive
del ejercicio de facultades, competencias,
atribuciones o funciones de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones juridicas
correspondientes, es decir, a los expedientes,
reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, directivas,
directrices, circulares, contratos, convenios,
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instructivos, notas, memorandos, estadisticas
o bien, cualquier otro registro que documente
el ejercicio de las facultades, funciones,
competencias y decisiones de los sujetos
obligados, sus personas servidoras publicas
e integrantes, sin importar su fuente y fecha
de elaboracién. Los documentos podran estar
en cualquier medio, sea escrito, impreso,
sonoro, Vvisual, electronico, informatico u
holografico;

Expediente: La unidad documental compuesta,
constituida por documentos de archivo,
clasificados y ordenados a partir de un mismo
asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

Expediente electrénico: Al conjunto de
documentos electrénicos cuyo contenido,
estructura y contexto, permiten identificarlos
como documentos de archivo que aseguran
la validez, autenticidad, confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacién
que contienen;

Ficha técnica de valoracién documental: El
instrumento que permite identificar, analizar,
describir y establecer el contexto de valoracién
de la serie documental;

Fondo documental: La totalidad de los
documentos producidos por los sujetos
obligados en el desarrollo de sus funciones y
atribuciones;

Gestion documental: El tratamiento integral
de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucidon de los procesos
de produccidn, organizacidon, descripcion,
acceso, valoracién, disposiciéon documental y
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conservacion;

Identificacion: Proceso de analisis para
reconocer las caracteristicas formalese
informativas de los documentos que componen
un fondo documental, asi como del contexto
histérico-administrativo  en el cual fueron
producidos, con miras al establecimiento de
las series documentales.

Instrumentos de control y consulta
archivistica: Los instrumentos que, sustentan
la organizacién, control y conservacion de los
documentosde archivoalolargodesuciclovital
(cuadro general de clasificacién archivistica,
catdlogo de disposicion documental e
inventarios general, de transferencia y baja
documental) asi como su localizacidn expedita
para la consulta por parte del ente generadory
del publico en general;

Metadatos: Al conjunto de datos que describen
el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivo y su administracién
a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos,  describirlos, facilitar  su
busqueda, administracion y control de acceso;

Organizacion: El conjunto de operaciones
intelectuales y mecdnicas destinadas a la
identificaciéon, clasificaciéon y ordenacion de
los documentos de archivo con el propdsito
de mantener su organicidad a lo largo de la
gestion documental;

Plazo de conservacion: El periodo de guarda
de los documentos en los archivos de
tramite y concentracidén, que consiste en la
combinacion de la vigencia administrativa
Yy, en su caso, el término precautorio y periodo
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de reserva que se establezcan de conformidad
con la normatividad aplicable en materia de
transparencia;

Procedencia: El Principio de Procedencia y
Orden original, establece que los documentos
deben conservarse dentro del fondo al que
naturalmente pertenecen y dentro de éste
conservar la ordenacion interna que tuvieron
durante su periodo activo;

Secciéon: A cada una de las divisiones del
fondo documental basada en las atribuciones,
funciones y estructura organica de cada sujeto
obligado;

Serie: El conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién
general, que forman expedientes de acuerdo
con un asunto, actividad o tramite especifico y
gue se integran a la parte funcional del archivo
para formar las secciones documentales;

Soportes documentales: A los medios y
formatos en los que se contiene y presenta
la informacion, pueden ser audiovisuales,
fotograficos, filmicos, digitales, electrdnicos,
sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: Divisidn de la serie documental que
no obedece a criterios archivisticos sino a,
modalidades y variantes de la actividad que
produce la serie y que se utiliza de manera
convencional para especificar destinatarios,
lugares, acciones mas concretas;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo vy Judicial, dérganos
autéonomos, partidos politicos, fideicomisos y

fondos publicos; asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad,
asi como a las personas fisicas o morales que
cuenten con archivos privados de interés
publico;

Transferencia: Al traslado controlado vy
sistematico de series documentales o partes
de ellas, de un archivo de tramite a uno de
concentraciéon y de aquellas cuyos documentos
deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo histérico;

Unidad Documental: Al documento o
documentos, testimonio de un acto y, en
general, de cualquier hecho, formalizado de
acuerdo con un procedimiento o una practica
de uso o de informacidn, y es la unidad bdasica
de conformacién para la serie y en su caso,
para la coleccidn;

Valoracion documental: A la actividad que
consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio
de la condicion de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en
los archivos de tramite o concentracion, o
evidénciales, testimoniales e informativos para
los documentos historicos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y,
en su caso, plazos de conservacidn, asi como
para la disposicién documental;

Vigencia documental: Al periodo durante
el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad conlasdisposiciones
juridicas vigentes y aplicables.
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