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Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ra el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Modulo |.
Marco Normativo en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

o Reformas al Articulo 62 de la CPEUM y su impacto en el desarrollo del marco
normativo en materia de gestion documental y administracion de archivos en
México;

o Ley General de Archivos (LGA) y Lineamientos para la organizacion y
conservacion de los archivos (SNT), obligaciones y plazos de cumplimiento;

o Vinculacion de la LGA con la LGTAIP y la LGPDPPSO.



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ra el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Modulo |.
Marco Normativo en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

* Declaracion Universal de los Derechos Humanos (1948)

Articulo 19: Todo individuo tiene derecho a la libertad de opinion y de expresion; este derecho incluye el
no ser molestado a causa de sus opiniones, el de investigar y recibir informaciones y opiniones, y el de
difundirlas, sin limitacion de fronteras, por cualquier medio de expresion.

* Convencion Europea para la Proteccion de los Derechos Humanos (1950)

Articulo 10: Libertad de expresion. 1. Toda persona tiene derecho a la libertad de expresion. Este derecho
comprende la libertad de opinidn vy la libertad de recibir o de comunicar informaciones o ideas sin que
pueda haber injerencia de autoridades publicas y sin consideracion de fronteras (....)

* Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (1966)
Articulo 19. Establece la libertad de buscar, recibir y difundir informaciones e ideas de toda indole.

* Convencion Americana sobre Derechos Humanos (1969)

Articulo 13. Establece la libertad de buscar, recibir y difundir informaciones e ideas de toda indole.



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ra el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Modulo |.
Marco Normativo en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Con la declaracion de los Articulo 62. wmmmp TOd2 persona tienen derecho al libre acceso a

derechos del hombre de CPEUM informacién plural y oportuna, asi como a
1948, aparece el buscar, recibiry difundir informacion.

concepto de derecho a la l

informacion,  concepto

que comprende tres Principios y bases

facultades vinculadas l

-engiiljrl{dir Los sujetos obligados deberan:

* Documentar todo acto que derive del ejercicio

- Investigar,y de sus facultades, competencias y funciones;

- Recibir informacion * Preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados;

Todas ellas agrupadas en * Publicar en medios electrdnicos, la informacion

el derecho a informary el completa y actualizada sobre el ejercicio de los

derecho a ser informado. recursos publicos.



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
para el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.

Modulo |.
Marco Normativo en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Evoluciéon del Marco Normativo en materia de archivos en México.

LFTAIPG
2002

Los SO deberdn preservar sus
documentos en archivos

o, acte

publicaran o traves de los

ractréni.

disponibles., la informacion
completa v actualizada sobre
sus indicadores de gestion y el
ejercicio de los recursos
publicos.

Reglamento de la
LFTAIPG
Capitulo VII.
Organizacién

Lineamientos generales
para la organizacién y
conservacion de los
archivos de las
dependencias y
entidades de la APF
2004

Lineamientos Generales
para la organizacion y
conservacion de los
archivos del Poder
Ejecutivo Federal
2015

Lineamientos para la
creacion y uso de
Sistemas Automatizados
de Gestién y Control de
Documentos
2015

Apartado A", fracciéon |
Los SO deberdn
documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus
Jocultodes, competenciaoo
Sunciones. la ley
determinarad los supuestos
especificos bajo los cuales
procederd la declaracién
de inexistencia de la inf.

LGTAIP o
2015 2018
Art. 24, fraccion IV Art. 11, fraccion IV Art. 4. ...aplicablea Art. 1 ... establecer
Los SO deben constituir y Los SO deben cualquier principios y bases
mantener actualizados | | constituir y mantener tratamiento de generales para la
sus sistemas de archivoy actualizados sus datos personales que organizacion,
gestion documental, sistemas de archivo y obren en soportes conservacion
conforme a la fisicos o '

normatividad aplicable gestion documental, electronicos, con administracién y

conforme a 2 independencia de la e
Art. 70, fraccion XLV normatividad forma o modalidad e e
Los SO pongan a aplicable de su creacion, tipo archivos en posesién
disposicion y mantengan de soporte, de cualquier
actualizada la informacion procesamiento, autoridad, entidad...

relacionada con el almacenamientoy

organizacion

catdlogo de disposicion
de archivos y |a guia de
archivo documental




Modulo .

Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ra el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Marco Normativo en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

-----
anas

1. Establece los principios y bases generales
para la organizacion y conservacion,
administracion y preservacion homogénea
de los archivos;

2. Determina las bases de organizacidony
funcionamiento del SNA; y

3. Fomenta el resguardo, difusiéon y acceso
publico de archivos privados de relevancia
histdrica, social, cultural, cientifica y técnica
de la Nacién.

TR
asae
..

Es de orden publico y de observancia general en
todo el territorio nacional.

LR
-----
------
aaaaaa
-----------
........
..........
------

.....

......

.....

. Aplicable a: Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,

«  Organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos
Persona fisicas, morales o sindicatos que reciban y ejerzan recursos
publicos o realicen actos de autoridad de la federacidn, las entidades
federativas y los municipios.
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ra el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Modulo |.
Marco Normativo en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Administrar, organizar y
conservar los documentos
de archivo, dotarlos de los

elementos de identificacion

e integrar expedientes

Establecer el Sistema Inscribir sus archivos en el
Institucional de Archivos Registro Nacional

Destinar espacios, equipos e
Conformar un Grupo infraestructura para el
Interdisciplinario funcionamiento de los
archivos

Elaborar un Programa Anual
en Materia Archivistica
(PADA)

Contar con instrumentos de
control y consulta
archivistica, la guia de

e a'rch_ivo document_al y los
De las obligaciones de los S.0. indices de expedientes
(Quinto y Sexto) reservados

Llevar a cabo la capacitacion
y profesionalizacion de
personal de archivos.

Lineamientos de Archivos del
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ara el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Modulo |.
Marco Normativo en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Registros

O e‘ = £

" Procesos y

procedimientos -
Acceso y consulta

Criterios =
Produccion

| | e
P Organizacion Disposicié.n'y
Estructuras ‘,.i u E.E conservacion
= 0
. :._IEI:I =" ]"' %
Herramientas "%, =, @mB{;}B

Funciones S.0 Evaluacion de cumplimiento Analisis de riesgos

(10}
o~
-
Q
=
-
o
O
©

Procesos de gestion




Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ra el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Modulo |.
Marco Normativo en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

» Debe publicarse en el portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente;

~ Debe contener elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y
debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion;

» Definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles;

» Debe contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para
la generacion, administracion, uso, control, migracién de formatos electronicos y preservacion a largo
plazo de los documentos de archivos electrénicos;

» Se debe elaborar un informe anual detallando su cumplimiento y publicarlo en su portal electronico, a
mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
para el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.

Modulo |.
Marco Normativo en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Ley General de Archivos, Registro Nacional de Archivos.

» Es una aplicacion informatica, administrada por
el Archivo General de la Nacion, cuyo objeto es
obtener y concentrar informaciéon sobre los
sistemas institucionales y de los archivos
privados de interés publico, asi como difundir el
patrimonio documental resguardado en sus
archivos.

~ Registro Nacional
de Archivos

» La inscripcion al Registro Nacional es obligatoria para los sujetos obligados y para los
propietarios o poseedores de archivos privados de interés publico y su informacion debe
actualizarse de manera anual.

https://www.gob.mx/agn/acciones-y-programas/registro-nacional-de-archivos




Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ara el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Modulo |.
Marco Normativo en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Los S.0. deberan conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones

reglamentarias, que coadyuve en la valoracion documental.
(Art. 11 fraccion V)

Debera estar integrado por los titulares de:

I. Juridica;

Il. Planeacidn y/o mejora continua;

lll. Coordinacion de archivos;

IV. Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia;

VI. Organo Interno de Control, y

VIl. Las areas o unidades administrativas

productoras de la documentacion.
(Art. 50)




Principios y deberes de los Sujetos Obligados
a el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.

Modulo |.
Marco Normativo en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Ademas de los procesos de gestion previstos en el Art. 12, en la gestion documental
electronica se debera contemplar la incorporacion, asignacion de acceso, seguridad,
almacenamiento, uso y trazabilidad. (Art. 41)

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se estableceran los
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control y migracion de
formatos electronicos, asi como planes de preservacion y conservacion a largo plazo
conforme a las disposiciones que emita el Consejo Nacional (Art. 42)

4 @ P * |Implementar Sistemas Automatizados para la Gestion Documental y Administracion de

u Archivos (SAGDAA), que permitan registrar y controlar los procesos previstos en el Art.
12, y conforme con los lineamientos que para tales efectos emita el Consejo Nacional.
(Art. 45)
Y = Adoptar medidas de organizacion, técnica y tecnoldgicas para garantizar la
archivos del SNT. " S 5 o
De los documentos de recuperacion y preservacion de los documentos de archivo electronicos... que se

archivo electrénicos

encuentren en un SAGDAA, bases de datos y correos electronicos. (Art. 44)
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para el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.

Modulo |.
Marco Normativo en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Los Archivos y la Corrupcion.

Los actos de corrupcién dejan huella en los documentos....

Fugas en los
sistemas
administrativos y de
informacion

Fallas en los
sistemas de registro
de informacion

Carencia de
regulacion y control
en los sistemas
administrativos y de
informacion

Falta de éticay
responsabilidad de
los servidores

publicos




Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ra el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Modulo |.
Marco Normativo en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Gestion Derechosy s a
o . o Memoria historica
administrativa responsabilidades
* Son una herramienta * Son prueba de los derechos y * Constituyen la memoria del
administrativa para la prerrogativas de los ciudadanos pais y de las instituciones
planeacion del desarrollo y de la responsabilidad de las * Contribuyen a la comprensién
social, economico y cultural de instituciones y de sus de la nacidn y la creacién de un
una nacion. servidores. sentido de identidad nacional.
¢ Contribuyen al desarrollo * Evidencian las obligaciones,
economico y social de un pais. compromisos y derechos del
gobierno.

* Posibilitan el control social,
politico y juridico de la
administracion publica.

* Permiten el ejercicio del DAI.




Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ra el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Maodulo 1.
Gestion Documental en los Sujetos Obligados.

Documentos y Expedientes.

Todo aquello que proporciona informacion, no importando el
soporte en el que se encuentre.*

eche -~
e polvo
deswalada

Wb
Leche et e e
g i b e

*Ramirez Deledn, 1. A. (2016). Produccion e integracion de la informacion archivistica: manejo de la correspondencia y desempefio del control de gestion. (22 ed.).
México: INAI-AGN. (Coleccion Cuadernos de la serie de gestion de documentos y administracion de archivos, No. 2).



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
A el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.

Maodulo 1.
Gestion Documental en los Sujetos Obligados.

Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.

" Documentos creados o recibidos por una Institucién o individuos en el
curso de tramites administrativos o ejecutivos .

" Son comprobantes de |la realizacion de un acto administrativo inmediato.

" Son documentos aislados, es decir no tienen relacion con un asunto o
tramite derivado de las funciones de su productor.

® Suvalores documentalesy vigencia se han extinguido.

® No se transfieren al Archivo de Concentracion.

" Pueden ser dados de baja al completar su vigencia administrativa y
utilidad.

®" Debe ser organizados para facilitar la autorizacion de su eliminacion.




Principios y deberes de los Sujetos Obligados
a el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Maodulo 1.
Gestion Documental en los Sujetos Obligados.

Documentos de Archivo.

“Son aquellos producidos, recibidos o usados en el ejercicio de las
funciones y atribuciones de las Unidades que integran una organizacion,
con independencia del soporte en el que se encuentren.

““Son producidos en forma natural en funcién de una actividad y
constituyen el Unico testimonio y garantia de un acto.

+ Tienen caracter probatorio, administrativo y juridico, porque tienen
contexto, contenido y estructura.



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
A el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.

Maodulo 1.
Gestion Documental en los Sujetos Obligados.

Documentos de Archivo.

* Son producidos por una institucion o persona en el

Organicos (génesis) deiarrolio de s anivitiad & Taacieh:

———————— = — = \

¢ La informacién que contienen rara vez se encuentra en

Unicos / exclusivos otro documento con idéntica extension e intensidad.

. e Se producen uno a uno y al paso del tiempo constituyen
Seriados series.

Son definitivos, no puede ser cambiados o corregidos.

el documento puede probar que es lo que pretende ser: ha sido
creado o enviado por la persona y en el tiempo que se presume

1
3 No son aislados, pertenecen a un conjunto de documentos
Interrelacionados con los que se interrelacionan.

!



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
a el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Maodulo 1.
Gestion Documental en los Sujetos Obligados.

Valores de los Documentos de Archivo.

Dependen de:
* Elfin por el cual ha sido creado el documento = Valor primario, y
* Utilidad que se pueda deducir con posterioridad = Valor secundario

SECUNDARIO (historico)

~ L

Administrativo Informativo
- -

Fiscal/Contable Evidencial
- -

Legal (juridico) Testimonial



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
a el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.

Maodulo 1.
Gestion Documental en los Sujetos Obligados.

Expediente de Archivo.

Unidad documental constituida por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite.

2. Respuesta

v Esta relacionado con las funciones de una unidad o area F An

administrativa.

3. Otros
documentos

v Agrupa documentos sobre un mismo asunto.

v Obedece a una relacion de causa y efecto.
- —
v Son producidos de manera sucesiva y natural.

rﬂ'_-

v En secuencia cronoldgica, de acuerdo al tramite



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
a el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Maodulo 1.
Gestion Documental en los Sujetos Obligados.

Definicion de Archivo.

Conjunto organico de documentos en cualquier soporte,
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los
particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el
Archivo: . desarrollo de sus actividades.

Al conjunto organizado de
documentos producidos o

15 : La institucion cultural donde se reunen, conservan,
recibidos por los sujetos ARCHIVO

ordenan y difunden los conjuntos organicos de
obligados en el ejercicio CIBNSWYE  ocumentos para la gestion administrativa, la
de sus atribuciones vy o IR informacidn, la investigacion y la cultura.
funciones, con

independencia del

soporte, espacio o lugar _ B
El archivo también es el local donde se conservany

consultan los conjuntos organicos de documentos.

que se resguarden;
LGA Art. 4 11l




Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ra el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Modulo .

Gestion Documental en los Sujetos Obligados.
Principio de Procedencia.

Razones del principio

* Los Archivos son un resultado natural de las funciones y/o actividades de la

Administracion, de una persona o entidad.
* El documento de archivo no tiene razon de ser si no pertenece a un

conjunto.
* Elsitio de un documento de archivo no se concibe fuera de una proceso
funcional, del cual es un elemento. +Qué hicieron?

* Nunca se concibe aislado.

materias

Resumen: violaron el principio
de procedencia



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
a el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.

Maodulo 1.
Gestion Documental en los Sujetos Obligados.

Principio de Orden Original.

* Segundo principio mas importante de la Archivistica

* Precisa que en la organizacion archivistica, los documentos
mantengan su orden originario.

* Aseguran que los documentos sean verdadera expresion de
la estructura, relaciones, funciones y/o actividades.



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ra el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Maodulo 1.
Gestion Documental en los Sujetos Obligados.

Principio del Ciclo Vital de los Documentos.

Nace
Teoria desarrollada en EE.UU. por archiveros y (fase de
gestores de documentos con el objetivo de creacion )

resolver los problemas que planteaba la gran
cantidad de documentos que se estaban
generando.

Philliph Coolidge Brooks, 1940 |

Vive (Fase de
mantenimiento
y uso)

Muere (Fase de

depuracion)




Modulo .

Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ara el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Gestion Documental en los Sujetos Obligados.

&C@
PRIMARIO

* ADMINISTRATIVO

* FISCAL/CONTABLE
* LEGAL

Ciclo Vital de los Documentos.

.

Segunda edad

Valoracion, disposicion y
Transferencia secundaria

Yolor
L B

SECUNDARIO

* INFORMATIVO
* EVIDENCIAL

* TESTIMONIAL

"4

* ARCHIVO DE

Fase Semiactiva

Tercera edad k

|
|
TRAMITE ;

Fase Activa

N—

Valoracion y Transferencia
primaria

Primera edad
Fase Inactiva

* SIN VALOR O
CON VALOR

Valoracién, disposicién y
baja documental




Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ara el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Maodulo 1.
Gestion Documental en los Sujetos Obligados.

Tipos de Archivo.

ARCHIVO DE TRAMITE
Unidad responsable de
administrar documentos de
uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad
administrativa.

) 4




Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ra el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Maodulo 1.
Gestion Documental en los Sujetos Obligados.

Proceso de la Gestion Documental.

Gestién de documentos:
Tratamiento integral de la

documentacion a lo largo del nOe p— {*
Ciclo de vida del documento: ?9, @@
— o

desde su disefio hasta su - D
. Al INFC
conservacion permanente.

Acceso y consulta
ém
-3 ﬂ <y, =
-
Y -

Valoracioén
Disposicion y
conservacion

il

—
] = T
Yer e =)
- < ACCESO Y VALORACION DISPOSICION Y
FRODUCCION ORGANIZACION CONSULTA DOCUMENTAL CONSERVACION
« Creacion o * |dentificacion * Politicas y ¢ Analisis e e Seleccion
recepcion » Clasificacién servicios de identificacion sistematica de
« Distribucién archivistica accesoy de valores expedientes
TERE * Ordenacién y consulta de los primarios y/o para
documentos secundarios en transferencia y

* Descripcion Y
los conservacion

documentos o baja.



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
a el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.

Maodulo 1.
Gestion Documental en los Sujetos Obligados.

Sistema Institucional de Archivos.

Es el conjunto:

- Registros, Sistema Institucional de Archivos
= Procesos

= Procedimientos,

= (Criterios,
- EStrUCturaS, Area Correspondencia ;

= Herramientasy Coordinadora de y/o Archivo de
= Funciones.

Que desarrolla todo Sujeto
obligado a través de la Gestion
documental

Archivo Archivo
Tramite Concentracion Historico

Archivos Oficialia de Partes

Todos los documentos de archivo en posesion de los Sujetos
Obligados formardn parte del Sistema Institucional de Archivos...

Octavo de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos del SNT.




Principios y deberes de los Sujetos Obligados
A el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.

Modulo .

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

La clasificacion archivistica de un documento o
expediente, se llevara a cabo conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica

* Conjunto de documentos producidos organicamente
por una institucidn, se identifica con el nombre de esta
tltima.

Es el instrumento técnico y de consulta que refleja la estructura
jerarquica y logica de la organizacion de una entidad, con base en las

atribuciones y funciones de cada Unidad Administrativa.

| «Cada division del fondo, corresponde
Seccion con las atribuciones/funciones de la
institucion.

v’ Se identifica con la estructura o funcionamiento de la
institucion.

v Se identifica con los testimonios de las actividades que
se derivan o que realiza dicha institucién .

* Division de una seccién con
base en las actividades
especificas derivadas de las
atribuciones /funciones de la
institucion.

“Es el mapa documental de una Institucion...”



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.

Maodulo 1.
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

* Legislacion « Pleno

* Asuntos juridicos * Acceso a la informacion

* Programacion, organizacion y
presupuestacion

e Recursos humanos * \Verificacion, Seguimiento y Evaluacion a

Sujetos Obligados para el Cumplimiento
de las Obligaciones de Transparencia

* Proteccion de datos personales

* Recursos financieros

* Recursos materiales y obra publica
* Servicios generales » (Capacitacion y Formacion Educativa de
Acceso a la Informacion y Proteccion de

* Tecnologias y servicios de la informacion Btos Darsinatas

* Comunicacion social

« Control y auditoria de actividades publicas * Vinculacion, Promocion y Difusion de los
Derechos de Acceso a la Informacion y

* Planeacion, informacion, evaluacion y Protacelin de Datos Pares <nles

politicas
* Transparencia y acceso a la informacion * Comisionado Presidente



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
a el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.

Maodulo 1.
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

Catalogo de Disposicion Documental.

El registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y
disposicion documental;

Lineamiento cuarto, inciso IX (Lineamientos para la
organizacion y conservacion de archivos. SNT)

VALORES DOCUMENTALES

Primarios: Administrativo, legal, fiscal-
contable

Secundarios: informativo, testimonial,
evidencial

PLAZOS DE CONSERVACION

El tiempo que permanecen los documentos
en cada unidad de archivo

Vigencia documental + término precautorio +
plazo de reserva (LGTAIP)

DISPOSICION DOCUMENTAL

Seleccion para Baja (eliminacién), o
transferencia y conservacion




Principios y deberes de los Sujetos Obligados
A el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.

Maodulo 1.
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

Inventarios Documentales.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las

« " Inventario general
® |nventario de transferencia

® |nventario de baja documental




Principios y deberes de los Sujetos Obligados
umplimiento del marco normativo en materia de
stion Documental y Administracién de Archivos.

Modulo Il
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

| ) Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcién general de la
documentacion contenida _en las series documentales establecidas en el Cuadro

general de clasificacion archivistica.

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica del Pleno

Area de Procedencia de Archivo: Secretaria Técnica del Pleno

Obligacién de
Transparencia
LGTAIP, art. 70,

Nombre del responsable: Jesiis Gonzalez Meneses fraccion XtV

Cargo: Secretario Técnico del Pleno

Domicilio: Av. Insurgentes Sur No. 3211 Col. Insurgentes Cuicuilco, Del. Coyoacan, C.P.
04530.

Teléfono: 50042400 Ext. 2303

Correo electronico: jesus.gonzalez@inai.org.mx

L osowasw | mows | ooowaa  umceaowssea |
Comprende las actas, audios y versiones 5 i Nivel 3 Ala Insurgentes,
Pleno estenograficas de las sesiones del Pleno en materia  2014-2015 e 'e'.‘ .‘"5 1 enla Secretaria Técnica
de la LFTAIPG y la LFPDPPP. Soportefisicoy el pleno.

electronico



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ara el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS, Articulo 116. Se consideran infracciones a la presente Ley, las siguientes:

.  Transferir a titulo oneroso o gratuito la propiedad o posesién de archivos o documentos de los sujetos obligados, salvo

aquellas transferencias que estén previstas o autorizadas en las disposiciones aplicables;
Il. Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa justificada;

lll. Actuar con dolo o negligencia en la ejecucion de medidas de indole técnica, administrativa, ambiental o tecnologica,

para la conservacion de los archivos;

IV. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente, sin causa legitima conforme a

las facultades correspondientes, y de manera indebida, documentos de archivo de los sujetos obligados;

V. Omitir la entrega de algun documento de archivo bajo la custodia de una persona al separarse de un empleo, cargo o
comision;

VI. No publicar el catalogo de disposicion documental, el dictamen y el acta de baja documental autorizados por el Archivo

General 0, en su caso, las entidades especializadas en materia de archivos a nivel local, asi como el acta que se

levante en caso de documentacion siniestrada en los portales electronicos, y

VII. Cualquier otra accién u omision que contravenga lo dispuesto en esta Ley y demas disposiciones aplicables que de

ellos deriven.



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ara el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS.

Articulo 117. Las infracciones administrativas a que se refiere este titulo o cualquier otra derivada del incumplimiento de las
obligaciones establecidas en la presente Ley, cometidas por servidores publicos, seran sancionadas ante la autoridad
competente en términos de la ley aplicable en materia de responsabilidades administrativas de los servidores publicos, segun

corresponda.

Articulo 118. Las infracciones administrativas cometidas por personas que no revistan la calidad de servidores publicos

seran sancionadas por las autoridades que resulten competentes de conformidad con las normas aplicables.

La autoridad competente podra imponer multas de diez y hasta mil quinientas veces el valor diario de la unidad de medida y
actualizacion e individualizara las sanciones considerando los siguientes criterios:
I. La gravedad de la conducta constitutiva de la infraccion;
II. Los dafios o perjuicios ocasionados por la conducta constitutiva de la infraccion, y

Ill. La reincidencia, en su caso, de la conducta constitutiva de la infraccion.



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ara el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS.

En caso de reincidencia, las multas podran duplicarse, dependiendo de la gravedad de la infraccion cometida.

Se considerara reincidente al que habiendo incurrido en una infraccién que haya sido sancionada, cometa otra del mismo
tipo o naturaleza.

Se considera grave el incumplimiento a las fracciones |, Il, lll, IV y V del articulo 116 de la Ley; asimismo las infracciones
seran graves si son cometidas en contra de documentos que contengan informacién relacionada con graves violaciones a

derechos humanos.

Articulo 119. Las sanciones administrativas sefialadas en esta Ley son aplicables sin perjuicio de la responsabilidad civil o
penal de quienes incurran en ellas.

En caso de que existan hechos que pudieran ser constitutivos de algun delito, las autoridades estaran obligadas a realizar
la denuncia ante el Ministerio Publico correspondiente, coadyuvando en la investigacién y aportando todos los elementos

probatorios con los que cuente.

Articulo 120. Los congresos locales emitiran las disposiciones que establezcan las infracciones, procedimientos y érganos

competentes que conoceran del incumplimiento de esta Ley.



Principios y deberes de los Sujetos Obligados
ara el cumplimiento del marco normativo en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

DE LOS DELITOS CONTRA LOS ARCHIVOS.

Articulo 121. Sera sancionado con pena de tres a diez afnos de prision y multa de tres mil a cinco mil veces la unidad de

medida y actualizacién a la persona que:

I. Sustraiga, oculte, altere, mutile, destruya o inutilice, total o parcialmente, informaciéon y documentos de los archivos que
se encuentren bajo su resguardo, salvo en los casos que no exista responsabilidad determinada en esta Ley;

II. Transfiera la propiedad o posesion, transporte o reproduzca, sin el permiso correspondiente, un documento considerado
patrimonio documental de la Nacion;

[ll. Traslade fuera del territorio nacional documentos considerados patrimonio documental de la Nacion, sin autorizacion del
Archivo General;

IV. Mantenga, injustificadamente, fuera del territorio nacional documentos considerados patrimonio documental de la Nacién,
una vez fenecido el plazo por el que el Archivo General le autorizo la salida del pais, y

V. Destruya documentos considerados patrimonio documental de la Nacion.






