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SERVIDORES PUBLICOS

[ )

Son las personas que desempefian
un empleo, cargo o comision en los
e [lees, G Gl Jriar] Vinculo con la Gestion Documental
y local, conforme a lo dispuesto en

el articulo 108 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

\_ J Funciones
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Todos los servidores
publicos debemos
documentar nuestras

funciones,
Los servidores publicos cumplen Proveedor bienes y servicios publicos . " actividades y/o
tareas en el ambito legislativo, a la ciudadania en diversas materia s funcLones especificas que e
ejecutivo o judicial, de la como lo es la educacién, salud, desempefian los  servidores .
Administracién Pdblica de los tres seguridad, desarrollo social, desarrollo publicos seran las sefialadas en
niveles de gobierno (federal, econdmico, tesoreria, finanzas entre el marco regulatorio de cada
estatal y municipal para... muchos otros. Sujeto Obligado.
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Institucion = servidores publicos = funciones = documentos




ARCHIVO

Ley General de Archivos

Objetivos

Establecer las bases generales para la organizaciéon y
conservacion, administracion y preservacién de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad,
organismos de los tres poderes, érganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y entes publicos.

1 Establece las bases de la organizacién y
funcionamiento del Sistema Nacional deArchivos

Promueve el uso de métodos y técnicas
archivisticas que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad y localizacién de
los archivos que poseen los sujetos obligados.

3 Promover el uso y difusién de los archivos
producidos por los sujetos obligados, para
favorecer la toma de decisiones investigaciorin
y resguardo de la memoria institucional de México

Promover el uso y aprovechamiento de

4 tecnologias de la informacién y para mejorar
la administracién de los archivos
5 Contribuye al ejercicio del derecho a la verdad y

a la memoria de conformidad con las
disposiciones aplicables

6 Fomentar la cultura archivistica y acceso
a los archivos

Como funcionarios debemos saber que toda la documentacién
gue recibimos, producimos gestionamos y resguardamos esta
normada, primero a nivel nacional por:

e
e

Ley General de Bienes Nacionales
Bienes nacionales
Categoria: Bienes muebles
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Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos
Monumentos historicos J &
Categoria: Bien patrimonial documental

Bienes documentales

Los documentos publicos son de las
instituciones, la sociedad y la nacién, por
los que ninguna persona servidora publica,
tanto de las administraciones salientes o
entrantes, los puede reclamar para si.




LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE
CHIHUAHUA

ARTICULO 12 ¢Cuales son las

obligaciones a seguir?

Administrar, organizar y L

1 conservarlos documentos
de archivo que se produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, ‘
transformen o posean.

~ Establecer un Sistema
2 | Institucional para la
~ administracion de sus archivos
y llevar a cabo los procesos
de gestion documental.

_—Inscribir al Registro Nacional

- 3 de Archivos la existencia y

~ ubicacion de los archivos bajo
su resguardo.

. Conformar el Grupo
@y Interdisciplinario que coadyuve
en la valoracion documental

Destinar espacios y equipos
 necesarios para el funcionaniento
) 5_ de sus archivos y promover el
- desarrollo de infraestructura
y equipamiento para la gestion
y administraciéon documental.




¢QUE DEBEMOS DE HACER PARA

TRABAJAR NUESTRO ARCHIVO INSTITUCIONAL?

Grupo Interdisciplinario
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Colaborar con el Area
Coordinadora de Archivos

Nombramiento de EAT

Destinar recursos para la
conservacion
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Capacitacion
Elaborar el PADA

Elaborar los instrumentos de control
y Consulta identificando los
documentos DAl y DCAI

S CHIHUAHUA
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Destinar recursos para
conservacion del
acervo documental




CICLO VITAL DOCUMENTAL

Etapa
Pre - Arching st a

Etapa Archivistica - Documentos de Archivo

Validackhn de Transferencia
en SEGD Repositor ks

Registrode
Correspondencia

Archivo de Archivo de Archivo
Tramite Concentracion Histonco

Tranuferencia
Famaria

Eliminacian de
Documentos de

Apoyo
Adminisirativo

Elormimacidn da
Documanicade
#Archivn




SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE CHIHUAHUA

Art. 23 El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y que sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formardn parte del sistema
institucional; deberdn agruparse en expedientes de manera ldgica y cronoldgica, y relacionarse con
un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, en los términos que
establezca el Consejo Nacional, el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas aplicables.

i Grupo

) Coordinacién Interdisciplinario
Normativa de Archivos LN T
Gestion operativa
‘ Area(s) de Archivo de : ;
Operativas | encia Concentracién [ Archivo Histérico

Art. 291LGA Art. 301GA Art. 3116A Art. 321LGA

¢Qué beneficios tiene instalar el SIA?

Eficientar el uso de la informacion

Facilitar la toma de decisiones

Garantizar el acceso a la informacidén publica
Fortalecer los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos

Realizar bajas documentales ordenadas y de
acuerdo a la normativa

Transparentar procesos institucionales
Mejorar el servicio y respuesta a la
ciudadania
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PASOS A SEGUIR PARA INSTALAR EL SIA MAS CHIHUAHUA , SECRETARIA DE LA

* Nombramiento de la persona titular del Area Coordinadora de Archivos (Persona titular de
la Institucién)
“La persona titular del area coordinadora de archivos debera tener al menos nivel de
director general o su equivalente dentro de |a
estructura organica del sujeto obligado y contar con licenciatura en areas afines y tener
conocimientos, habilidades,
competencia y experiencia acreditada en archivistica.”
Articulo 30; LAECh, 2021.

e Nombramiento de la persona titular de la Unidad de Correspondencia (Persona titular de la
Institucion)
“Las areas de correspondencia son responsables de la recepcién, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de
tramite.”
Articulo 32; LAECh, 2021.




GOBIERNO DEL ESTADO

PASOS A SEGUIR PARA INSTALAR EL SIA ) MAS CHIHUAHUA , il

* Nombramiento de las personas Responsables de Archivo de Tramite (Personas titulares de
las Unidades Administrativas)

“Cada area o unidad administrativa debera contar con un archivo de tramite”
Articulo 33; LAECh, 2021.
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* Nombramiento de la persona titular del Archivo de Concentracion (Persona titular de la
Institucion)
“La Unidad de Archivo de Concentracion es la responsable de la administracion de
documentos cuya frecuencia de consulta

ha disminuido y que permanecen en él hasta que concluye su plazo de conservacion
debido a sus valores primarios de
caracter administrativo, legal y fiscal.”

Articulo 34; LAECh, 2021.

* Nombramiento de la persona titular del Archivo Histérico (Persona titular de la institucién)
“La Unidad de Archivo Histérico o equivalente es la responsable de organizar, describir,
conservar, preservar, administrar y
divulgar la memoria documental institucional.”
Articulo 35; LAECh, 2021.




NOMBRAMIENTO DE LOS ENLACES RESPONSABLES DE

ARCHIVO DE TRAMITE (RAT)

CARACTERISTICAS:

- De preferencia nuestro RAT debe ser personal que conozca los
procesos administrativos que se realizan en nuestra area.

- Personal con mas antigliedad en la unidad administrativa.
- Ordenado y con disciplina laboral

- Proactivo

- Buena comunicacion

- Responsable y comprometido con el proyecto

- Con disposicidon para colaborar con el Area Coordinadora de
Archivos.

ACTIVIDADES A REALIZAR:

Recepcidn de la documentacion en la UA

Integrar y organizar expedientes

Asegurar su localizacidon mediante la elaboracion de inventarios.
Resguardar los expedientes

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién
de las herramientas de control y consulta archivistica

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por la Coordinacion de Archivos.

Realizar transferencias primarias al Archivo de Concentracion.




INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Nombramiento de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario (Persona Titular de la
Institucion)

En cada sujeto obligado debera existir un Grupo Interdisciplinario, que es un equipo de b
profesionales de la misma institucion, integrado por los titulares de las areas:

* Juridica;
* Planeacién y/o mejora continua;
* Coordinacion de archivos;

* Tecnologias de la informacion;

* Unidad de Transparencia;

«  Organo Interno de Control, y

* Las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion.




LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE CHIHUAHUA
27.02.2021

Articulo 11. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la operacidon de su sistema institucional; del
cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley y las determinaciones que emita el Consejo Nacional y el Consejo Estatal, segin corresponda; y
debera garantizar que no se sustraigan, daifen o eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo.

Articulo 14. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos autorizados por el Grupo
Interdisciplinario conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles y contaran al menos con los

siguientes:
Cuadrp G(?neral de Catalogo de
Clasificacion Disposicién
Archivistica P
Documental

é )

Inventarios
Documentales

Guia de Archivo
Documental




INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Instrumentos de control deberdn atender los niveles de fondo,
seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan
niveles intermedios, los cuales, serdn identificados mediante una
clave alfanumérica. Cuadro General de Clasificacion
Archivistica
Instrumentos de consulta describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para

la baja documental (inventario de baja documental). Catalogo de Disposicion Documental

Describe las series documentales de los archivos de una
dependencia, indica sus caracteristicas fundamentales conforme al
cuadro general de clasificacion. Debera contener la descripcion
basica de sus series documentales, la relacion de los archivos de
tramite, de concentracion e historico, la direccién, teléfono y correo
electréonico de cada uno de ellos, asi como el nombre y cargo del
responsable.

Guia de Archivo Documental
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Documentos necesarios para la elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

e instrumentacion del SIA:

1.

2.

Decreto de creacidn
Marco juridico institucional actualizado
Manuales de procedimientos y procesos

Reglamento

Organigrama




CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado; de esta manera, los
documentos se reunen en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccién.

serie, expediente y unidad documental. ( _FONDC';I"'*{:%"
: - ﬁ
Nivel de agrupacion Nivel de definicién de los [Seél&ién “Seclién ] [SeciciOn |

documental procesos , D . ;

Fondo Institucion L *——I—*m : ‘ @E QE

Seccidn Macroproceso MEEses. Ubfeje |

Serie Proceso/procedimiento Expadisnts] E""fff’""]

Expediente Actividades :

Documento de archivo Tareas




CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO SERIES DOCUMENTALES SUSTANTIVAS
SECRETARiA DE LA FU NCléN PUBLlCA 15 Evaluacion y Auditoria de la Gestion Piblica en la Administracion Piblica Estatal
15.1 Elaboracidn de disposiciones programas y proyectos de Evaluacidn y
- Auditoria en la Gestidn Plblica en la Administracidn Plblica Estatal
] =7 of oo ) O
= 15.2 Ejecucidn de programas y proyectos de Evaluacion y Auditoria en la
CLAVE SECCION Gestidn Plblica en la Administracidn Plblica Estatal
1821 Auditoria Gubemnamental T
4C Recursos Humanos 1S.2.1.1 Auditorias Estatales
""""""""""""""""""""""""""""""""" S CODIGOS DE LAS SECCIONES COMUNES
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién SRR N UM st it DESCRIPCION
15.2 2 Auditorias de Programas de Inversian
12C Transparencia y Acceso a la Informacidn 15.2.2.1 Auditorias Directas Legislacion
15.2.2.2 Auditorias Conjuntas Asuntos Juridicos
15.2.2.3 Recursos Federales Programacion, Organizacion y Presupuestacion
SERIE 15.3 Seguimiento de Observaciones Recursos Humanos
CLAVE SERIE A o M iibocins arbom oot Recursos Financieros
Recursos Materales y Obra Publica
4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional Servicios Generales

del personal de areas administrativas Tecnologias y Servicios de la Informacién

Comunicacién Social

Control de Auditoria de Actividades Publicas
Programacién, Informacién, Evaluacion y Politicas
Transparencia y Acceso a la Informacién

8C.16 Administraciony servicios de archivo

12C.4 Unidades de enlace




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

S O D O l ] : i
Al registro general y sistematico en el que se establecen, en concordancia con el cuadro general de
clasificacion archivistica, los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.
VALORES DOCUMENTALES

E—— R . =

soszemriadreonlhonesse S = o oo Horerlt Beor El que tienen los documentos de archivo para la administracion que
12C | TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION iz | Hiwtilans: foases d ancil =1 <l los ha producido, relacionado al trémite o asunto que motivé su

g e - e . . - s - : e creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos de

et hemvernns o e z custtatvo archivo producidos o recibidos en cualquier dependencia o entidad

para responder a una necesidad administrativa mientras dure su
tramite y son importantes por su utilidad referencial para la
planeacién y la toma de decisiones.

* Establece los valores A-Administrativo, L-Legal y F-Fiscal.

* Lasvigencias y plazos de conservacion documentales en aios A de T-Archivo de
tramite, A de C-Archivo de concentracion, TOTAL-Completa.

* La técnica de seleccion de cada una de las series documentales: eliminacion (E),
conservacion (C) y muestreo (M).

El que pueden tener los documentos para servir como prueba ante
laLey

El que tienen los documentos que pueden servir como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

El que tienen los documentos que pueden servir de explicacién o
justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario.




INVENTARIOS DOCUMENTALES

Articulo 5. Para los efectos de esta Ley se entendera
por:

XLVI. Inventarios documentales: A los instrumentos de
consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion.

* Inventario de archivo de tramite (FIAT)

* Inventarios Generales (FIGAT Y FIGAC)

e Inventario de transferencia primaria y secundaria.
* Inventario de baja documental.

e \er formatos intranet

INVENTARID GENERAL DE ARCHIVO DE
TRAMITE

..................

---------

al Boporie Ubieanidn ' ===============
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.......................



FORMATOS ARCHIVO SFP 2024 NUEVOS LOGOS con instructivo de llenado (5).xlsx
FORMATOS ARCHIVO SFP 2024 NUEVOS LOGOS con instructivo de llenado (5).xlsx

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

[—————
T Guia de archivo documental

GUIA SIMPLE DE ARCHNOS (ANO)
ARCHNVO DE _____(TRAMITE, CONCENTRACION. HE TORKO)

Cada Unidad Administrativa, debe describir las series
documentales que genera, conforme al CGCA.
Transparenta a los responsables de la documentacion.
Da cuentas del cumplimiento de las acciones
archivisticas por parte de las dreas productoras.
Facilita a la ciudadania conocer las funciones del Sujeto
Obligado y Ila busqueda de informacion.




CUMPLIMIENTO DE LA NORMA

Para la elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
e instrumentacion del SIA:

CONSEJO NACIONAL DE ARCHIVOS (CONARCH), aviso publicado en el DOF el 17/07/2024:

1. Lineamientos para el registro y validacion de los Instrumentos de Control Archivistico de los Sujetos
Obligados por la Ley General de Archivos. ACUERDOS CONARCH NORMATIVA
2024\XI. Lineamientos para el Registro y Validaci n de ICA.pdf

2. Metodologia para la elaboracion de instrumentos de Control Archivistico, Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental. ACUERDOS CONARCH NORMATIVA

2024\XIV. Metodolog a para la elaboraci n de ICA.pdf

3. Manual de procedimientos archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema Institucional de
Archivos de los Sujetos Obligados por la Ley General de Archivos. ACUERDOS CONARCH
NORMATIVA 2024\XVIl. Manual de Procedimientos Archiv_sticos.pdf



ACUERDOS CONARCH NORMATIVA 2024/XI._Lineamientos_para_el_Registro_y_Validaci_n_de_ICA.pdf
ACUERDOS CONARCH NORMATIVA 2024/XI._Lineamientos_para_el_Registro_y_Validaci_n_de_ICA.pdf
ACUERDOS CONARCH NORMATIVA 2024/XI._Lineamientos_para_el_Registro_y_Validaci_n_de_ICA.pdf
ACUERDOS CONARCH NORMATIVA 2024/XI._Lineamientos_para_el_Registro_y_Validaci_n_de_ICA.pdf
ACUERDOS CONARCH NORMATIVA 2024/XIV._Metodolog_a_para_la_elaboraci_n_de_ICA.pdf
ACUERDOS CONARCH NORMATIVA 2024/XIV._Metodolog_a_para_la_elaboraci_n_de_ICA.pdf
ACUERDOS CONARCH NORMATIVA 2024/XIV._Metodolog_a_para_la_elaboraci_n_de_ICA.pdf
ACUERDOS CONARCH NORMATIVA 2024/XIV._Metodolog_a_para_la_elaboraci_n_de_ICA.pdf
ACUERDOS CONARCH NORMATIVA 2024/XVII._Manual_de_Procedimientos_Archiv_sticos.pdf
ACUERDOS CONARCH NORMATIVA 2024/XVII._Manual_de_Procedimientos_Archiv_sticos.pdf
ACUERDOS CONARCH NORMATIVA 2024/XVII._Manual_de_Procedimientos_Archiv_sticos.pdf
ACUERDOS CONARCH NORMATIVA 2024/XVII._Manual_de_Procedimientos_Archiv_sticos.pdf

Recurso Humano

Financial Audit
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Recurso Financiero
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Aplicando los procesos de gestion documental

En el marco de la gestion documental
regulada por disposiciones normativas
procesos, procedimientos archivisticos
e institucionales. Incluyendo a sus
fondos acumulados.
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-

| B

U - -

%

Todos los documentos Forman un Conjunto de expedientes
expediente conforman nuestro

recibidos o generadosy
gue forman parte de un
tramite

Archivo Institucional




¢QUE REPRESENTAN ESTOS EXPEDIENTES?

Procesos y procedimientos

>
l
Tramites y asuntos Logros, cumplimiento o incumpl.imieryto
de nuestras acciones como funcionarios
Expedientes Son la base de la transparencia, acceso Difusion de resultados

a la informacidén y gobierno abierto

-




Obligaciones de
Transparencia
en materia de Archivos Art.
77 Fracc. XLV

CALENDARIO

DEL ANO EN CURSO

. @ PADA
S )30 rogeme ana e

Desarrollo Archivistico.

‘= Informe @ Dictamenesy actas
" Anual de cumplimiento. de baja documental y

transferencia secundaria.

\-/
~ ®GAp

® cGcA
Cuadro general de Guia de archivo
clasificacion archivistica. 3 0 documental.
® capipo @ INVENTARIOS
Catélogo de disposicién Inventarios documentales
\\documental (1er. Trimestre). -

@ indice de expedientes

"\,] clasificados como reservados (1er. Semestre).
3 1 @ INVENTARIOS

' Inventarios documentales
& (2do. Trimestre). 4

@ INVENTARIOS p
Inventarios documentales 3 1 (-
(3er. Trimestre). J

DEL SIGUIENTE ANO

_ @ indice de expedientes

-"] clasificados como reservados (2do. Semestre).
/ @ INVENTARIOS

3 Inventarios documentales
(4to. Trimestre). Y,

=) MAS CHINUAHUA
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Actualizacion 2024
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¢COMO SE ENCUENTRAN NUESTROS ACERVOS?

* Desorganizado/ acumulado e Organizado




SANCIONES

Sancion: Multas de 10 y hasta 1500 UMA.

Usar, sustraer, divulgar, ocultar,
alterar, mutilar, destruir o inutilizar
documentos de archivo que se
encuentren bajo su resguardo.

Xt Racird
Transporte o reproduzca, sin el permiso

correspondiente, un documento
considerado patrimonio documental de
la Nacion;

Transferir a titulo oneroso o
gratuito la propiedad de archivos.

Solo el #AGNMex

Traslade fuera del territorio nacional
documentos considerados patrimonio
documental de la Nacion, sin

autorizacion del Archivo General;

Omitir la entrega de documentos

al momento de la separacion del
empleo, cargo o comision.

Sancion: 3 a 10 anos de prision y multas de 3000 y hasta 5000 UMA.
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Mantenga, injustificadamente, fuera del
territorio nacional documentos
considerados patrimonio documental

de la Nacion.
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