artes de
apacitacion
irtual
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Temario

INSTITUTO VERACRUZANO
DE ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Sensibilizacion

éQué es un archivo?

Marco juridico

Conformacioén de un archivo

Ciclo vital de documento

El sistema institucional de archivos.

Las areas de archivo y sus funciones: area coordinadora,
tramite, concentracion e historico.

8. ¢Coémo debemos archivar?

9. Los Instrumentos archivisticos

10. La ficha técnica de valoracion documental
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INSTITUTO VERACRUZANO
A INFORMACI d
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Los archivos son espacios de resguardo de acervos documentales que
contienen los registros escritos, digitales, fotograficos y sonoros del
desarrollo social, econdmico, cultural y politico de las naciones




INSTITUTO VERACRUZANO

|ua|

OTECCION DE DATOS PERSON,

Los archivos son los pilares donde se sostiene el acceso a la informacion y
la proteccion de los datos personales.

Actividades
administrativas
transparencia,

acceso a la

informacion,
proteccién de
datos
personales,
investigaciones,
reportajes,
CONOCIMIENTO

LEGADO,
INFORMACION
HISTORIA
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INSTITUTO VERACRUZANO
DE ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

. W 2 5‘7-. . 7% =ty , 3
| incorrecto tratamiento archivistico el deterioro

permanente de los documentos lo

la pérdida de informacion, viéndose _
las necesidad de la sociedad en el ambito
la proteccion de los datos personales .'
acervos
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Los archivos NO son...
. Bodegas
II.  Areas de castigo
Los archivos Sl son...
|.  Espacios organizados

II.  Centros de resguardo de documentos y expedientes
IIl.  Fuentes de informacion



Marco juridico
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e Ley No. 71 de documentos Administrativos e Historicos del
Estado de Veracruz *

e |ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

e |ey No. 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de |a Llave
e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los
Documentos y la Organizacion de Archivos *

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos

e |ey General de Archivos



Aquél que registra un hecho,
acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, creado, re-
cibido, manejado y usado en
el ejercicio de las facultades
y actividades de los sujetos
obligados.

¢Qué es un documento




- - ¢Qué es un expediente?
1IUVdI

Conjunto de documentos que
se relacionan con un Mismo
tema, ordenados de manera
ldgico.




Es el conjunto de expedientes
0 documentos organizados
con el fin de integrar una
fuente de informacion, en
razon de las actividades de
una institucion.

¢Qué es un archivos?




Ciclo vital de los documentos

INSTITUTO VERACRUZANO
DE ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Sucesion de etapas por las que transita un expediente a lo largo de su vida
util. Se inicia con la creacion de un documento que, en relacion a algun
asunto continla su integracion hasta convertirse en un expediente, su

resguardo en el archivo de tramite, su paso por concentracion y su baja o
llegada al archivo historico.

Archivo de Archivo de Archivo
tramite concentracion historico

Documentacion Documentaciéon Documentacion

activa. De uso semi activa. Consulta inactiva. Testimonial,

frecuente esporddica investigaciones



SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS (SIA)

Articulo 20 LGA
|.  Un area coordinadora de archivos

Il. Las areas operativas

) De correspondencia

b) Archivo de tramite

c) Archivo de concentracion
d) Archivo historico



Y AREA COORDINADORA DE
IVdl ARCHIVOS

- i
INSTITU

Elaborar los Instrumentos de Consulta y
Control Archivisticos, en coordinacion con
los responsables de archivo de tramite,
concentracion e historico

Coordinar las acciones de los archivos de
tramite

Establecer y desarrollar un programa de
capacitacion y asesoria archivistica

Elaborar y actualizar el registros de los titu-
lares de los archivos del Sujeto Obligado

Coordinar los procedimientos de valora-
cion y destino final de la documentacion,
con base en la normatividad vigente




OFICIALIA DE PARTES
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' IN ITUTO VER CRUZANO

ST
INFORMACION
PROTI

B Brinda los servicios de recepcion y despacho de la
correspondencia dirigida a las drea administrativas
del Sujeto Obligado.

B Utiliza formatos de registros de entrada y salida de
documentos y visitantes.
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ARCHIVO DE TRAMITE

Apoyar en la integracion de los expedientes de
archivo;

Conservar la documentacion que se encuentra
activa y aquella que ha sido clasificada por el
Comité de Transparencia del S.O;

Coadyuvar con el drea Coordinadora de Archivos
en la realizacion y/o actualizacion de los Instru-
mentos de Consulta y Control Archivisticos;
Elaborar los inventarios de transferencia primaria
y el general por expediente;

Valorar y seleccionar los documentos y expe-
dientes para su transferencia o en su caso la baja
documental.

Realizar las bajas cuando sean necesarias y las
transferencias respetando los plazos del catdlo-
go de disposicion documental.




ARCHIVO DE CONCENTRACION

Recibir de los archivos de tramite la docu-
mentacién de las transferencias primarias

Resguardar la documentacion semiactiva
hasta cumplir su vigencia documental

Elaborar los inventarios de transferencia
secundaria o baja segun sea el caso asi
como el inventario general por expediente

X
X

Recibir y procesar las bajas documentales
procedentes de las dreas administrativas

Etiquetar las cajas con los expedientes con-
tenidos



ARCHIVO HISTORICO

1 U a I
INSTITUTO VERACRUZANO
DE ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

B Recibir las transferencia secundarias y organizar y
conservar los expedientes bajo su reguardo;

B Brindar servicios de préstamo y consulta al publi-
co, asi como difundir el patrimonio documental;

B Establecer los procedimientos de consulta de los
acervos que resguarda;

B Colaborar con el drea coordinadora de archivos
en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico:

B Implementar politicas y estrategias de preserva-
cion que permitan conservar los documentos his-
téricos y aplicar los mecanismo y las herramientas
que proporcionan las tecnologias de informacion
para mantenerlos a disposicion de los usuarios.




¢COMO DEBEMOS ARCHIVAR?

I U a I
' INSTITUTO VERACRUZANO

IACION
N DE DATOS PERSONALES

DE ACCESO A LA INFORM.
Y PROTECCION
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Acumulacion de

documentos

Busquedas
dificultosas

CiRCULO
VICIOSO EN LAS
OFICINAS
, Pérdida de
Mas papel informacion

Reproduccién
de los
documentos




o PARA ARCHIVAR PRIMERO
i IVd DEBEMOS...

l.- Tiene valor documental
1.- Identificar <

Il.- No tiene valor documental




TIENEN VALOR DOCUMENTAL

Documentos de archivo

Documento que sin importar su forma o medio ha sido creado, recibido,
manejado y usado por un individuo u organizacion en cumplimiento de
obligaciones legales y en el gjercicio de su actividad.

Son producidos en forma natural en funcion de una actividad
administrativa.

Constituye el unico testimonio y garantia documental del acto
administrativo, por tanto se trata de documentacion unica.

Esta estructurado en conjuntos de documentos organizados que se
interrelacionan.

Son o pueden ser: patrimonio Documental.

Conformados en expedientes, son transferibles.



Contienen valores documentales
= Documentos con valor administrativo:

Aquellos que son elaborados, recibidos y conservados por cada
area en funcion de las actividades derivadas de sus
atribuciones.

Su tiempo de guarda no sera mayor a 7 afos.
= Documentos con valor legal:

Los que se reciben y/o conservan en el ejercicio de derechos u
obligaciones regulados por el Derecho relativo a la materia de
gue se trate o que sirvan de testimonio ante la ley.

Su tiempo de guarda es durante su desahogo en tramite y 10
afos en concentracion.
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e Documentos con valor fiscal y/o contable:

Constituye el conjunto de documentos con informacion
consistente en libros de contabilidad, registros contables,
documentos contabilizados, comprobatorios (facturas, notas,
cheques, ajustes presupuestales vy justificatorios (contratos,
ordenes de pedidos)

Su conservacion sera de 5 ahos como minimo.

Las cuentas por liquidar sin analizar en su totalidad se
conservaran por 12 anos en tramite.



o NO TIENE VALORES
i IVd DOCUMENTALES

Documentos de comprobacion administrativa inmediata

Documentos creados o recibidos por una institucion o individuos en el curso
de trdmites administrativos o ejecutivos.

Son producidos en forma natural en funcién de una actividad administrativa.
Son comprobantes de la realizacion de una acto administrativo: vales de
fotocopias, minutario, registro de visitantes, listado de envios diversos,
facturas de correspondencia de entrada y salida, tarjetas de asistencia, etc.
No son documentos estructurados en relacion a un asunto.

Su vigencia administrativa es inmediata o no mas de un ano.

No son transferibles al archivo de concentracion.

Su baja debe de darse de manera inmediata al término de su utilidad.
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Documentos de apoyo informativo

Documentos constituidos por ejemplares de origen vy
caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades
responsables reside en la informacion que contiene para apoyo
de las tareas asignadas.

Generalmente son ejemplares multiples que proporcionan
informacion, no son originales, se trata de ediciones o
acumulacion de copias y fotocopias que sirven de control.

Por lo general no se consideran patrimonio documental, se
destruyen y solo se conservan aquellos por su valor de
informacion.

No se transfieren al Archivo de Concentracion.

Carecen de conceptos tales como vigencia o valores
administrativos.



DESPUES DE IDENTIFICAR, SIGUE...
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De manera légica (asunto o tema)
2.- Organizar <

De manera cronoldgica




PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

INSTITUTO VERACRUZANO
DE ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Disposicion fisica de los documentos respetando la secuencia
de los tramites que los produjo.

MHoviembra 18

Cichubes 23

Jania 02 3

Carpeta Mo

SECRETAELS GEMEERAIL

HFORMES

Tnfermes de Achwidadss

Fechas Extremas: [9958-12-12 o 2000-12-12

| Feligs: 135




UNA VEZ ORGANIZADOS LOS

i |Ua| EXPEDIENTES...
Por aio
3.- Transfiero <
l Por serie

Formato de transferencia primaria

Identificar correctamente el
4.- Doy de baja < material de baja
l Describir contenido de la baja

Formato de baja de material sin valor documental



TITULO, TEMA O ENCABEZADO

Archivo de

Tramite

Documentacion
activa

Documentacion
inactiva




INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y
CONTROL ARCHIVISTICOS

TTTTTTTTTTTTTTTTTTTT
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

= |. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
= ||, El Catalogo de Disposicion Documental;
" ||I. Los Inventarios Documentales:

= a. General,

= b. De transferencia,

. c. De baja, vy

= |\/. Guia de Archivo documental.



LA FICHA TECNICA DE VALORACION
DOCUMENTAL

Herramienta de registro de la informacion de las funciones comunes o
sustantivas (series documentales).

Mapeo de series documentales en base al marco normativo (reglamento,
manual, ley organica, etc.)

Levantamiento del cuadro general de clasificacion documental para el
establecimiento de claves e identificacion de series comunes vy
sustantivas.

|dentifica las caracteristicas particulares de cada asunto que se desarrolla
en las areas administrativas en base al soporte documental que se genera
(valores documentales, las condiciones de acceso a la informacion,
vigencias documentales y el destino final.)

Un formato por asunto (serie documental)
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I IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL

1. Unidad
administrativa

2. Nombre del area
generadora

3. Nombre de laserie

Clave de laserie

Breve descripcién del contenido de la serie:

|4. Nombre de la subserie

| Clave de la subserie

Breve descripcién del contenido de la subserie: (si aplica)

Afios en tramite

Afios en concentracion

Destino final

Clave de la subserie

Breve descripcion del contenido de la subserie: (si aplica)

Afios en tramite

Afios en concentracion

Destino final

5. Marco juridico que fundamenta la realizacion de la serie
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6. Términos o palabras clave relacionados con la serie

7. Tipologiay/o soporte documental de la serie

8. Areas internas de la unidad administrativa que intervienen en la generacidn,
recepcion, tramite y conclusidn de los asuntos o temas de la serie:

9. Otras unidades administrativas del sujeto obligado relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas de la serie

10. Fechas extremas de la serie

De a

11. Afio de conclusién de |a serie (si aplica)

12. Condiciones de acceso a la informacion

Informacion reservada | Informacion confidencial

1. VALORACION DOCUMENTAL DE LA SERIE

13. Valores documentales de la serie

Administrativo

Juridico/legal

Fiscal/contable

14. Plazos de conservacidon | Archivo de tramite

Archivo de concentracion

Total




INSTITUTO VERACRUZANO
DE ACCESO A LA INFORMACION
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15.

Plazos de conservacion | Eliminacién

Conservacion

Muestreo

Observaciones

1l. CONTEXTO INSTITUCIONAL DE LA SERIE

16.

Nombre y puesto del responsable de la unidad administrativa o area generadora de
lainformacion

17.

Nombre y puesto del responsable del archivo de trdmite de la unidad administrativa
o generadora de lainformacion

18.

Domicilio de la unidad administrativa o drea generadora de lainformacién

19.

Teléfono y correo electrénico institucional del responsable del archivo de tramite de
la unidad administrativa o area generadora de la informacion

20.

Total de expedientes de la serie

21.

Ubicacidn topografica de la serie
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i No todos los muertos se entierran!

i




RECOMENDACIONES

INSTITUTO VERACRUZANO
DE ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1. Conformacion del Grupo Interdisciplinario.

2. Fundary motivar la razén por la gue se carece de informacion
(fraccion XLV).

3. Actualizacion anual de la informacion.

Formalizacion de area coordinadora de archivos.

5. Mapeo de series documentales en relacion a normatividad interna.

B



e \i e Julio Cesar Medina Gutiérrez

S @ 2284880861

@ julio.medina@ivai.org.mx

0 Guadalupe Victoria7 ﬂ o IVAI @ contacto@verivai.org.mx
esq. Francisco Javier Clavijero

Zona Centro, C.P. 91000 .
e eraciuz O @ verval Q) wwwiaiorgmy
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