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Tema Ill.
Gestion documental y
administracion de archivos

Direceién General de Gestion de Informacién v Estudios
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INQI Y ¢.EN qué consiste la gestidon de documentos?

Tratamiento integral de la documentacién a lo largo
del Ciclo de vida del documento: desde su creacion

hasta su eliminacidon o conservacion permanente.
LCA. Art. 4, Fracc.

Son los procesos técnicos archivisticos que se aplican a los
documentos durante su produccion, organizacion, circulacion,
uso y disposicion final, a lo largo del Ciclo vital del Documento.
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Principio de procedencia
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Principio de respeto al orden original




inai [% Principios archivisticos

Ciclo vital del documento

FASE/EDAD VALOR DOCUMENTAL UsoO USUARIO ARCHIVO
ACTIVA PRIMARIO INSTITUCIONAL
e Administrativo Frecuente Institucion TRAMITE
e Legal/Juridico (Consulta alta) productora

e Fiscal/Contable

SEMIACTIVA PRIMARIO INSTITUCIONAL
e Administrativo Ocasional Area productora CONCENTRACION
e Legal/luridico (Consulta baja)

e Fiscal/Contable

INACTIVA SECUNDARIO * Investigador
e Evidencial SOCIAL  Publico en HISTORICO
e Testimonial general

e |Informativo

Philliph C. Brooks, EUA 1940
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. Qué es un documento?

Todo soporte que contenga informacidén, no
importando el formato que tenga.




o o O e o~ . _ .
Tale] E@ La producciéon de documentos en |la entidades publicas

Documentos de archivo: Unidad documental simple, recibido o generado en

el ejercicio de las atribucionesy funciones del SO.

Organicos

Son

producidos

por una
institucién o
persona, en el
desarrollode
una actividad,

funciéno

atribucion.

Unicos
/exclusivos

La
informacién

que
contienen no
se encuentra
en otro

documento
con idéntico
contenidoy
extension.

Seriados

Se producen
uno a unode
forma seriada
(cronolégica),
gue integran
expedientes,
gue en
conjunto sobre
un MisMo
asuntootema
conforman las
series

| documentales.

Estaticos

Son
definitivosy
Nno puede ser
cambiados,
corregidos o
alterados; sélo
pueden
sustituirse por
otros (cuando
hay una
errata)

Auténticos

El documento
es prueba plena
de un acto, al
sercreadoo
enviado por la
personao
institucion
en las
circunstanciasy
tiempo se
presume.

Interrelacionados

No son

aislados,
pertenecen a
un conjunto

de

documentos
con los que se
interrelaciona

e integran

expedientes.
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Tale] @ La produccién de documentos en |la entidades publicas

Documento de apoyo informativo: Aquel que se genera para proporcionar
informacion sobre un tema, que no tiene que ver con las atribuciones y funciones del
SO
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Tale] E@ La producciéon de documentos en |la entidades publicas

Documentos de comprobacion administrativa inmediata (DCAI)

«  Documentos aislados, que no tienen relacion con un asunto o tramite
derivado de las funciones del productor.

 Suvigencia es muy corta (por eso es inmediata)
« No tienen relacion con un expediente de archivo

 No se transfieren al archivo de Concentracion, porque al no integrar un
expediente, No son objeto de transferencia prlmar|a Ni baja documental

« Se conservaran precautoriamente durante el ano en curso y su eliminacion

se realizara mediante un listado simple y un acta administrativa (para
referencia consultar el procedimiento del AGN)
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Tale] E@ La produccidon de documentos en |la entidades publicas

Documentos de comprobacidon administrativa inmediata (DCAI)

Fichas de correspondencia sueltas (sin los documentos de

archivo)
Solicitudes de servicios o materiales (mantenimiento,

incidencias, copias, papeleria, insumos en general, etc.)

Guias de mensajeria de paguetes entregados
Copias de conocimiento (donde sélo informan sobre algo en

particular, pero no genera una accidon posterior).




Valores documentales primarios
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Fiscal o contable

Sirven para comprobar el origen, distribucion y
uso de los recursos financieros publicos.

o Libros de Contabilidad
O Registros Contables
o Polizas (ingreso, egreso, diario)




Valores documentales secundarios

Informativo

Es el valor que presentan los documentos cuando
sirven de instrumento de informacion para el
usuario, la entidad productora y como fuente para
la investigacion politica, econdomica, social,
demografica.

Evidencial

Es el valor que poseen los expedientes por
constituir una prueba irrefutable de los
derechos y obligaciones imprescriptibles
de las personas fisicas © morales que
hayan tenido relacion con el sujeto
obligado




=3
O,
&0

cQué es un expediente?

0-0-0-

Unidad documental compuesta, constituida por
documentos de archivo, ordenados vy
relacionados por un MIisMmo asunto o tramite.
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INQI I Expediente de archivo

» [ntegra los documentos relacionados a un MIsSMo
asunto, desde su apertura hasta su cierre, con la
conclusion de la gestion o tramite.

= Esta relacionado con las atribuciones, funciones,
procesos y  actividades de  una Unidad
administrativa Productora.

= Son producidos de manera sucesiva (seriada) vy
natural, en secuencia cronoldgica, de acuerdo a la

gestion o tramite del asunto.



Serie
=== documental

Serie documental: El conjunto de expedientes producidos por un
organismo, persona fisica o moral, en el ejercicio de sus atribuciones,
funciones y competencias, generalmente reguladas por una Ley,
norma o procedimiento. La serie documental forma parte de la
Seccidn Documental del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.
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INQI [{) ¢ QUé es una seccion documental ?

1 Seccidn
— ]
= documental

Seccién documental: Es la division del Fondo documental, por las atribuciones,
funciones y competencias, generalmente reguladas por una Ley, norma o
procedimiento.
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glel E@ Gestion documental y administracion de archivos

Recepcién Tramite de .
P / asuntos e Clasificacion

despacho

integracién de in/icti
documental g Archivistica

expedientes

Sistema de ordenamiento de documentos conforme al

Cuadro General de Clasificacién Archivistica ’

Valoracion documental para decidir destino final

. | . | . .
Inventario de Inventario de Inventario de Inventario
baja transferencia transferencia general por
documental | secundaria primaria expedientes
describe las series describe las series describe las series describe las series
documentalesy los documentalesy los documentalesy los documentalesy los
expedientes, que por expedientes de archivo expedientes de archivo de expedientes de archivode
carecer de valores para su conservaciéon las Unidades . mtegrados‘pc‘)r Ias‘
documentales, puede permanente Administrativas, para su Unidades Administrativas.
eliminarse. resguardo precautorio
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INQI [@ Proceso de Clasificacién Archivistica

Clasificacion: Accion de “separar en clases o agregados los documentos de un
fondo, generados por |os procesos resultantes de las actividades de una
organizacion, basandose en |los principios archivisticos de procedenciay
respeto del orden original,y en el estudio de las funciones de dicha
organizacion’.

Clasificacion Archivistica. Los procesos de identificacion y agrupacion

de expedientes originados por la misma atripucion © Proceso, con
base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Lineamientos Para la Organizacion y Conservacion de Archivos,
cuarto, fracc. XI.
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Fondo Archivo General de la Nacion

_)m Consultoria y Control técnico archivistico
Disposiciones en la materia de consultoria y control técnico
archivistico
Programas y proyectos en la materia de consultoria y control

4S.1

Seccidn

técnico archivistico

Registro de responsables de las areas coordinadoras de archivo

Asesoria archivistica

Serie Capacitacién archivistica

Inspeccidn archivistica

AGN/4S.5/7/2016

N\

Fondo Seccién  Serie No.de Expediente  Afio
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ale] E@ Ordenacién documental

Es una tarea fisica que consistente en ordenar secuencialmente, los

documentos, expedientes y series documentales.

= | 0s documentos se ordenan en los expedientes siguiendo la logica de su
tramitacion gue, por lo general, coincide con su secuencia cronolodgica.

» E| primer documento que abre el expediente, es el primero que debemos ver y
el ultimmo documento que cierra el expediente, debe estar hasta abajo.

" | os expedientes, a su vez, se ordenan conforme a su serie documental, de

acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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Descripcion Documental
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Es el proceso que comprende el analisis de la
unidad documental para obtener sus datos de

identificacidon, contexto, contenido, estructura,
condiciones de acceso, y ubicacion.

= Posibilita el acceso a la informacion contenida en los
expedientes. é 2
= Debe estar basada en el asunto que trata el Qﬂ ‘
documento/ expediente para describirlo de forma

general pero precisa. / gl
QY
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INQI E@ Proceso de Valoracion documental

Para la elaboracidon de Instrumentos de control archivistico

|dentificacion de valores documentales primarios y secundarios de las series
documentales para establecer:

Plazos de conservacion: tiempos legales establecidos en el marco

juridico-normativo aplicable

* Vigencia documental: sumatoria del plazo de conservacion en AT + plazo
de conservacion en AC, vinculada a la utilidad de la documentacion
COMO prueba.

« Destino final: el fin gue tendra la documentacion después del proceso de

valoracion en el AC

« Conservacion permanente total o parcial: transferencia secundaria al AH
« Eliminacion definitiva: Baja documental

El catalogo de disposicion documental es su herramienta




inai [% Disposicidon documental y Destino final de la
-

documentacion
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INQl [@ Proceso de Valoracion documental para determinar
el destino final de la documentacién

Es la revisidn de los expedientes de las transferencias primarias que ya cumplieron su plazo de
guarda en el Archivo de Concentracién, para determinar cuales expedientes son susceptibles de
ser transferidos al Archivo Histérico y cuales pueden destinarse a la eliminacioén, por medio de la
Baja documental.

Posibilita la circulacidon de la informacidn archivistica dentro del sistema institucional de Archivos
y cumplir con el Ciclo vital del documento.

Las Transferencias Secundarias y Bajas documentales, los cuales son resultado de la valoracion

documental, son procesos regulados, que tienen que ser aprobados por el Grupo
Interdisciplinario para solicitar los dictamenes correspondientes.
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INQICY) Proceso de Valoracién documental para determinar el
' destino final

Personal que realiza la valoraciéon documental

s MRS

Para iniciar la valoracion documental debemos considerar
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INQI ) Proceso de Valoracion documental para
determinar el destino final de la documentacion

INVENTARIO DE
BAJA

DOCUMENTAL VALIDACION DEL
GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA s
SECUNDARIA
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INQI ) Proceso de Valoracion documental para
determinar el destino final de la documentacioén

CRITERIOS DE VALORACION DOCUMENTAL

Articulo 52. Son actividades del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:

Il. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacién de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicidon documental de
las series, la planeacidn estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

a) Procedencia: Considerar que el valor de los documentos por nivel jerarquico del
productor.

b)Orden original: Garantizar que las seccionesy las series no se mezclen entre si.

c) Diplomatico: considerar que los documentos originales, terminados y formalizados,
tienen mayor valor que las copias
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INQI ) Proceso de Valoracion documental para
determinar el destino final de la documentacioén

CRITERIOS DE VALORACION DOCUMENTAL

d) Contexto: tendencias socioecondmicas, programas Yy actividades que inciden de
mManera directa e indirecta en las funciones del productor de la documentacion.

e) Contenido: Privilegiar los documentos que contienen informacién fundamental para
reconstruir la actuacién del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo
concreto, de un territorio o de las personas.

f) Utilizacién: Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por
parte del drgano productor, investigadores o ciudadanos en general,
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INQI ) Proceso de Valoracién documental para
determinar el destino final de la documentacioén

MUESTREO DOCUMENTAL EN TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Es una porcion de |a serie documental gue se valora y debe registrarse el tipo de muestreo
en el CADIDO, con las siguientes bases:

Muestreo representativo: entre el 25% vy 30% del total de expedientes que integran la serie.

Muestreo aleatorio simple: un porcentaje de la muestra de diferentes cajas de una misma
serie de la misma transferencia primaria, extraido por la aplicacion de una formula
Mmatematica.

Muestreo selectivo: Eleccion de los expedientes que cumplen con ciertas caracteristicas que
les confieren relevancia, por sobre otros expedientes de la misma serie documental de |a
misma trasferencia primaria o aquellos que cumplen con los Criterios de Valoracion
Documental.
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INQI ) Proceso de Valoracién documental para
determinar el destino final de la documentacioén

MUESTREO DOCUMENTAL EN TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Es una porcion de |a serie documental gue se valora y debe registrarse el tipo de muestreo
en el CADIDO, con las siguientes bases:

Muestreo representativo: entre el 25% vy 30% del total de expedientes que integran la serie.

Muestreo aleatorio simple: un porcentaje de la muestra de diferentes cajas de una misma
serie de la misma transferencia primaria, extraido por la aplicacion de una formula
Mmatematica.

Muestreo selectivo: Eleccion de los expedientes que cumplen con ciertas caracteristicas que
les confieren relevancia, por sobre otros expedientes de la misma serie documental de |a
misma trasferencia primaria o aquellos que cumplen con los Criterios de Valoracion
Documental.
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GRACIAS
Juan Martin Rios Gonzalez
jmrios@agn.gob.mx
51339900 Ext. 19035



