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Sin Archivos
NO hay Transparencia

Antes de la
Transparencia, ya
existian los Archivos




Sin archivos: OO

* No hay pruebas,

Xiste una inevitable

* No hay garantias, .,
relacion entre el

* No hay recursos para ejercer derechos y archivo, el acceso a
deberes (tanto las administraciones publicas los documentos y la

como los ciudadanos), transparencia

* No hay buen gobierno (gobernanza),

* No hay posibilidad para la rendicion de

cuentas (accountability),

* No hay gobierno abierto (open government).



La transparencia
Informacion

c ™

Mensaje

Documento

A v

Se plasma el mensaje

*El documento contara con requisitos que le imprimen garantias.



Transparencia.

Conjunto de disposiciones y actos
mediante los cuales los sujetos
obligados tienen el deber de poner
a disposicion de las personas
solicitantes la informacion publica
qgue poseen y dan a conocer, en su
caso, el proceso y la toma de
decisiones de acuerdo a su
comloetencia, asi como las acciones
en el ejercicio de sus funciones

La palabra transparencia ha
sido utilizada como un recurso
facil, una muletilla para
cualquier discurso 0
disertacion que pretenda ser
actuales y que estén alejados
de asuntos vinculados con la
corrupcion, a malas practicas
en las Administraciones
Publicas.



o Se asocia intrinsecamente con la
La rendicion de transparencia, es el deber que
cuentas tiene.n. las instituciones p}jbl.icas que
administran recursos publicos, de
informar, justificar y explicar, ante Ia
autoridad vy la ciudadania, sus
decisiones, funciones y el uso de los

fondos asignados, asi como los
resultados obtenidos.



Art.3 fraccion VII LGTAIP

Actividad
administrativa

Documentos

. . convenios
resoluciones oficios

: memorandos
acuerdos estudios

circulares . .
contratos directrices

directivas
estadisticas actas

reportes notas correspondencia



Declaracion Universal de los Archivos:

- Los archivos registran decisiones, acciones y memoria.

- Constituyen un patrimonio unico e irremplazable que se transmite de generacion en
generacion.

- Los documentos son gestionados desde su origen para preservar su valor y su
significado.

- Son fuentes fiables de informacion que garantizan la sequridad y la transparencia de
las actuaciones administrativas de las organizaciones.....

- Ellibre acceso a los archivos enriquece nuestro conocimiento de la sociedad, promueve
la democracia, protege los derechos de la ciudadania y mejora la calidad de vida.

- Por ello se reconoce el cardcter esencial de los archivos para garantizar una gestion
eficaz, responsable y transparente, para proteger los derechos de la ciudadania, para el
establecimiento de la memoria individual y colectiva...



Los archivistas son garantes de un derecho de
acceso efectivo y de calidad'.

Cédigo de Etica Profesional del Consejo
Internacional de Archivos establece (art.6) que
Los archivistas promoveran el acceso mads
amplio posible a los archivos y proporcionardn
un servicio imparcial a todos los usuarios

' FERNANDEZ, F. (2012) Al servicio de la transparencia. El papel de los archiveros vy la
gestion documental en el acceso a la informacidn publica. Métodos de Informacion (MEI).
Il época. Vol. 3 n25 p. 157



Los archivos y su entorno

Entorno en estrecha interdependencia 5 e
Alberch-Fugueras. JR. (2013) Entender el pasado construir el futuro ;f;/ 6"54\ g
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Desconocimiento

Ausencia de

Escasa voluntad
politica y
administrativa

Escasez de
recursos

Problematica de los archivos

Acumulacion
documental y Omision por parte
rezagos en los de la gerencia

procesos

Inexistencia o
desconocimiento de
los procedimientos
para gestionar los
documentos

Falta de recursos
e infraestructura

Falta de personal,
de capacitaciony
profesionalizacion

Rotacion de
personal

Archivo de Tramite



Soluciones a la problematica

* Normalizacion y automatizacion de las
actividades administrativas.

, El respaldo constitucional y legal
* Implementacion de los procesos de @ P y1€g

gestion de los documentos.
@ La Archivistica, su teoria y practica

* Apego y cumplimiento a la normativa
@ Las normas técnicas internacionales

* Voluntad politica y administrativa.

r)r)r)?(?:‘-!
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La Archivistica

“Ciencia emergente cuyo objeto son los documentos y los archivos, cuya
finalidad es almacenar informacion y hacerla recuperable para su uso, y
cuyo método se articula en torno a las normas archivisticas”.

Cruz Mundet, José Ramon.

Método

(Compuesto por

. Fin
Objeto
Hacer recuperable |a
informacion para su

uso

Archivos (fondos Principios teodricos y
documentales) procedimientos
practicos)

7o de Tramite


Moderador
Notas de la presentación
Siglo 19


os documentos son resultado de la actividad administrativa

Garantizar el ejercicio
de los derechos de
acceso a la informacion
y proteccion de datos
personales

Conocer y resolver los
recursos de inconformidad
que interpongan los

particulares, en contra de
las resoluciones de los OG
de las Entidades F.

< ) Actividad
administrativa

avata)

Conocer y resolver RR
interpuestos por los

particulares en contra de
las resoluciones de los SO
en el ambito federal

Documentos

Establecer y ejecutar las
medidas de apremio y
sanciones,...



La actividad administrativa esta regulada

Fases del procedimiento administrativo

Tramitacion

Iniciacion : - Finalizacién
(instruccion)

LFPA (DOF 04-08.1994)


Moderador
Notas de la presentación
LEY FEDERAL DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (DOF 4 de agosto de 1994, última reforma18-05-2018: Iniciación  – Tramitación  - Finalización
Para dictar un acto administrativos se requiere un procedimiento


El Archivo de Tramite

* |[nstancia operativa que hace parte del Sistema Institucional de Archivos

(SIA).
Area Oficina de

Coordinadora Correspon- Archivo de Archivo de
dencia /

Grupo
Interdisciplinario

de Valoracion Archivo

Documental Histérico

(Art. 50)

de Archivos ] £ ron —
Oficialia de Tramite Concentracion

Partes

Asesoria instancias operativas

Archivo de Tramite



El archivo de tramite, su funcion en el ciclo vital de los documentos

Archivo de Archivo de

o ., Archivo Historico
Tramite Concentracion

Fase Fase Fase
Activa Semi Historica
activa

Ciclo vital: Philip Colidge Brooks , 1940
Concepto de las fases: Ira A. Penn 1989

Archivo de Tramite



El Archivo de Tramite

III Archivo de tramite. Al integrado por documentos de archivo de uso !
'cotldlano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de |
l los sujetos obligados (LGA, Art. 4). |

También conocido como archivo de oficina o gestion

Reune la documentacidon en tramite relativa a los asuntos iniciados, la cual

es sometida a uso y consulta constante por parte de las mismas oficinas y
otras unidades administrativas.

Unidad/area responsable de administrar expedientes de uso cotidianoy
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de una unidad
administrativa

Archivo de Tramite



Archivo de Tramite - Importancia

v Facilita el control y seguimiento de los asuntos .
contenidos en los documentos. S

v’ | Esfuente de consulta para la toma de decisiones.

\/ Es el iniciador del ciclo vital de los documentos.

¢, Por qué es importante ?
* Permite reducir costos y pérdidas de informacion.
* Mejora la gestion administrativa de la institucién

* Permite crear y gestionar documentos fiables, integros y disponibles de las actividades de |a
institucion.

* Garantizar la eficacia y eficiencia de la gestion documental en las subsiguientes etapasggal archivo.

Archivo de Tramite



Los operadores del Archivo de Tramite

Servidores
plblicos

RAT

: El titular de cada area o unidad debe nombrar al responsables del archivo de tramite.
| Articulo 21, LGA

Archivo de Tramite



Archivo de Tramite — Funciones

LGA, art. 30

 Integrar y organizar

» Los expedientes que cada
area o unidad produzca,
use y reciba.

« Colaborar

* Con el area coordinadora
de archivos en la
elaboracion de los
instrumentos de control
archivistico previstos en la
LGA.

» Localizar expedientes

* Asegurar la localizacion y
consulta de los expedientes
mediante la elaboracién de
los inventarios
documentales.

« Trabajar

« De acuerdo con |los
criterios  especificos vy
recomendaciones dictados
por el area coordinadora
de archivoS.

* Resguardar info
clasificada

 Los archivos y la
informacion que haya sido
clasificada de acuerdo con
la legislacion en materia de
transparencia y acceso a la
informacion  publica, en
tanto conserve tal caracter.

 Realizar
transferencias

» Transferencias primarias al
archivo de concentracion.

Archivo de Tramite




Actividades y herramientas del Archivo de Tramite

Actividades [ . ]
S Herramientas
archivisticas

Clasificacion

¢+ Capacitacion

Ordenacion Cundro de chificaci:
Descripcion ua, ro de clasificacion
¢ Catalogo de
Glosa : B |
Expedientacion ISposicion Of:umenta
E * Norma y plantilla de
Xpurgo ) ay
Transferencia escripcion
documental

primaria . ,
* Inventarios y Guia de

archivo documental

Archivo de Tramite



Capacitacion y profesionalizacion

% »
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Herramientas del AT: Los instrumentos de control y consulta archivistica

Cuadro general de

clasificacion archivistica

e Control Catalogo de disposicién
documental

Inventarios
 Consulta

Guia de archivo documental

Archivo de Tramite



Organizacion documental

" Proporcionar una estructura logica al fondo documental.
= Representar la naturaleza del organismo.
= Facilitar la localizacion de los documentos.

¢,Como se cumple?

de las actividades de:

Ordenacion

Con la realizacion Clasificacion

" |nstalacion
= EXpurgo
Descripcion archivistica = Transferencia primaria

r{)qqd !

Archivo de Tramite



Organizacion del Archivo de Tramite: Clasificacion

Clasificar

" Es el primer paso del proceso de organizacion.
= Es un proceso intelectual.
= Su instrumento: el Cuadro de clasificacion.

¢, Qué es clasificar?

e Accion y efecto de agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo mediante clases,
desde los mas amplios a los mas especificos, respetando los principios de procedencia y
de orden original para lo cual se identifican los tipos documentales, se evidencia las
relaciones que existen entre ellos y se organizan en una estructura llamada Cuadro de
clasificacion que refleja dicha relaciones de forma jerarquica

(Cruz Mundet, 2001).

Archivo de Tramite


Moderador
Notas de la presentación


.


Clasificar archivisticamente

Fondo

.y Funcion
Seccion -

scoic

Gestion de

Asuntos juridicos

I Contrato

Servicio de
mantenimiento
ctivids del sistema... —
Serie Elaboracidn 2020 e
SE10 Instrumentos
—

Juridicos

Tramite

Subserie

502 Contratos INAI-SC01C.SE10.5502-001/2020



Moderador
Notas de la presentación
Clasificación. Acción y efecto de agrupar jerárquicamente los documentos de un fondo mediante clases, desde los más amplios a los más específicos, respetando los principios de procedencia y de orden original para lo cual se identifican los tipos documentales, se evidencia las relaciones que existen entre ellos y se organizan en una estructura llamada Cuadro de clasificación que refleja dicha relaciones de forma jerárquica.     Cruz Mundet, 2001.



Estructura del Cuadro de clasificacion

l FONDO )
'— ) ]
Seccién
Funciones
) .

I Serie
. Actividades
l Expediente

Sujeto

obligado

Correspondencia entre la estructura del cuadro de clasificacion
y la estructura de un organismo.

Documento




Organizacion del Archivo de Tramite: Ordenacion

* Meétodos

Se utilizan diversos criterios y la
combinacion de estos facilita Ia
busqueda y favorece el uso eficaz
de tecnologia para la localizacion
de la informacion por multiples
entradas, campos o criterios de
busqueda.

Alfabético: sigue el orden secuencial de las letras A
al.

Numeérico: progresivo se relaciona con el orden
secuencial de la numeracion asignada a cada
expediente.

Cronologico: se refiere a las fechas contenidas en los
expedientes, tanto la inicial (o de apertura) como la de
cierre.

Geografico: se usa en caso de que los expedientes
se refieran a lugares especificos.

Cromatico: establece una diferenciacion en Ia
colocacion de los expedientes mediante el uso de
distintos colores para cada tema.

ORAN
-~ o) s
g o\

Archivo de Tramite



Organizacion del AT: Descripcion

Descripcion archivistica: proceso que comprende el analisis del documento o

expediente para obtener sus datos de identificacion, contexto, contenido y
localizacion fisica.

v Es una consecuencia del proceso de organizacion que tiene como fin
poner los documentos en servicio.

v Facilita el acceso a la informacidon contenida en los documentos vy
expedientes.

v Proporciona datos para saber dénde estd fisicamente un documento
o expediente .

La descripcion de documentos permite realizar busquedas retrospectivas
y tener acceso a los documentos que se requieren, cuando se necesitan.

Archivo de Tramite




Organizacion del AT: Descripcion

Analisis de los documentos

= Comprende el estudio integral del documento, con independencia de su soporte (papel,

audiovisual, electrénico, etc.)
Externo

(analisis de la forma o soporte)

Interno
(analisis del contenido)

Descripcion: Actua sobre el soporte y
corresponde al proceso de descripcion
fisica o externa de un documento.

Identificacion: Permite la identificacion
inequivoca del documento a través de los
datos externos proporcionando una
identificacion individual.

Indizacién: La seleccion palabras o
términos para representar el contenido o el
tema (asunto) del que trata un documento.

Resumen (descripcion): Analisis del
contenido que permite conocer el asunto
sobre el que trata un documento
(representacion abreviada). g 7

Archivo de Tramite



Herramientas para la descripcion archivistica: Norma
internacional de Descripcion Documental: ISAD-G

“* Propdsito : Descripcion de fondos y documentos de archivos

* Estd compuesta por 26 elementos de descripcion, agrupados en 7 areas.

Areas de descripcion ISAD-G Esenciales en toda descripcion

1. Area de identificacion
=  Cddigo de referencia

2. Area de contexto )
; =  Titulo
3. Areade contenidoy

estructura ‘ [ Fechas
4. Areade acceso y utilizacion

= Nivel de descripcion
5. Area de documentacion

asociada =  Volumen vy soporte de la wunidad de
6. Area de notas descripcion
7. Areade control de la

descripcion = 2.1 Nombre del productor

Archivo de Tramite



Organizacion del Archivo de Tramite

e Actividades

* Transferir

* Los expedientes al concluir los plazos de
conservacioén establecido en el el asunto, y el
proceso de descripcidn y registro, para el
inicio de los plazos de conservacion en el

-@ *_Abrir e Integrar

* Los expedientes fisicos y/o electrénicos con
los documentos de archivo, que generen,
reciban, produzcan o tramiten en el ejercicio
de la actividad que corresponda, por asunto o

Archivo de Tramite. materia.
. Cerrar. gy Ordenar y expurgar

* Los documentos (en cualquier formato) en los
expedientes en secuencia cronoldgica,
conforme al tramite, y separar aquellos que
no estan relacionados con las funciones y
actividades especificas.

* Los expedientes al concluir el asunto, y el
proceso de descripcidn y registro, para el
inicio de los plazos de conservacién en.

e Clasificar

En las series documentales del CGCA la que le
corresponda para su codificacién, y en el CADIDO
sus plazos de conservacién y su destino final.

* Describir y registrar o

* Los expedientes, suministrando informacion
sobre su contexto de creacién, su contenidoy
su identificacién, y generar la cardtulay
etiquetas (guardas) de identificacion del.

(5) "
5 o)

ARCHIV D_ inQi % ﬁﬁ ArChiVO de Trém|te



Archivo de Tramite: Préstamo y Consulta

El archivo de tramite es el area operativa del SIA donde se custodian los documentos en fase de
tramitacion, de uso y consulta administrativa, en cual se llevan a cabo diversos procesos de la Gestion
Documental, entre ellos los de acceso y consulta.

Consideraciones

De orden practico De orden legal

Plazos de préstamo. Los requisitos de consulta deben
_ fundamentarse en las normas que establecen el
Renovaciones del plazo. régimen juridico de la informacién publica:

Servidores publicos autorizados para LGTAIP y LGPDPPSO.
solicitan expedientes en prestamo. Identificacion de las series que contienen datos

Control de préstamos. personales.

Responsabilidades en caso de dafios o Realizacion de instrumentos de descripcion de
pérdida. la documentacion clasificada que permitan

cuantificarla y localizarla.

Archivo de Tramite




Archivo de Tramite: Préstamo y Consulta

Consulta de doctos.

* Actividades
relacionadas con Ia
implantacion de
controles de acceso a
los documentos
debidamente
organizados que
garantizan el derecho
que tienen los usuarios
mediante la atencion
de requerimientos.

* Art. 4, fracc. XIX, LGA

Accesibilidad

 Garantizar el acceso
a la consulta de los
archivos.

* Art. 5, fracc.,V, LGA

Funciones

« Asegurar la
localizacion y
consulta de los
expedientes

mediante la
elaboracion de los
inventarios

documentales.

« Art. 30, fracc. Il,
LGA

Archivo de Tramite



Moderador
Notas de la presentación
.


Archivo de Tramite: Valoracion documental

:Valoracién: Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los |

:valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de,

' transferencia, conservacion y la disposicion documental para conservacion o eliminacion |

|
| total o parcial. |

) 4 ) 4 ) 4

= Disposicion documental:

" Determinar los = Fijar Plazos de . "
o Seleccidn sistematica de los
valores de los conservacion: el : .
_ expedientes de los archivos
documentos tiempo en que iy .,
de tramite o concentracion,
deben retenerse los ) .
de aquellos cuya vigencia
documentos en )
, documental ha prescrito,
cada subsistema de : .
_ con el fin de realizar su
archivo

transferencia o baja.



Archivo de Tramite: Transferencia primaria

Los archivos de tramite son responsables de realizar las transferencias primarias al
archivo de concentracion. (LGA, articulo 30, fraccién VI).

La transferencia primaria es una operacion que debe ser planificada a través de:
* Organizacion de los documentos: clasificacion, ordenacién y descripcion.
* Preparacion fisica de expedientes y cajas.

e Elaboracion de inventarios y de documento(s) de entrega.

* Traslado al Archivo de Concentracion.




Archivo de Tramite: Transferencia primaria

¢Cuando se prepara una transferencia?

IZ = Cuando los asuntos de los expedientes han finalizado su tramitacion
administrativa, estan cerrados y ha concluido la vigencia documental y/o
plazo de conservacion establecido en el Catalogo de disposicion
documental.

IZ = Cuando la documentacion ha producido todos sus efectos y ya no se utiliza.

= Cuando su acumulacion se convierte en una limitante de espacio para

%

guardar lo mas reciente.

Archivo de Archivo de

Tramite Concentracion

Archivo de Tramite



Archivo de Tramite: Transferencia primaria

Requisitos de los expedientes

Cerrados |dentificados e
integrados
Vigencia/plazo Expurgados y sin
concluidos medios de sujecidn

Clasificados,
ordenados, descritos

Archivo de Tramite



Herramientas del Archivo de Tramite: Inventarios

Instrumentos * a. Los inventarios
BRI ¢ b. Las guias
descripcion » . Los catalogos

Reflejan el contexto y contenido de los archivos, las relaciones y jerarquias de los documentos, las
entidades productoras y las funciones de las que se deriva su produccion.

Archivo de Tramite



Herramientas del Archivo de Tramite: Inventarios

Son instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo, que permiten conocer su volumen, contenido y su localizacién.

Son dos los tipos de inventarios basicos que se pueden elaborar en los Archivos de tramite:

El inventario de
transferencia primaria
para el control de la
transferencia de los

El inventario general
de la documentacion
activa. Describe los

expedientes que documentos entre los
componen las series AT y el archivo de
documentales concentracion.

Archivo de Tramite




Herramientas del Archivo de Tramite

Guia de archivo documental = Permite la plena identificacion y ubicacion

(GAD). de los documentos que evidencian las
actuaciones de las unidades administrativas

Presenta un panorama general del fondo que integran cada sujeto obligado.

documental de cada archivo, a través de

la descripcion simplificada de las series = Facilita el acceso a la informacién que se

documentales, informa  sobre su resguarda en los archivos de los sujetos

contenido y volumen, y ofrece datos obligados.

generales sobre los organos que las

produjeron y de las unidades de archivo = Su publicacion es obligatoria en términos de

que las conservan y custodian. los articulos 70 fraccion XLV de la LGTAIP y
14 de la LGA.

Archivo de Tramite
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