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Definiciones

necesarias.




Documento de archivo:

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental.

Expediente de archivo:

A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.

Expediente electronico:

Al conjunto de documentos electronicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tfipo de
informacion que contengan.




La Gestion

archivisticao




Articulo 12. Los sujetos obligados deberdn mantener los documentos contenidos en
sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos
de gestion documental que incluyen la produccion, organizaciéon, acceso, consulta,
valoracion documental, disposicion documental y conservacion, en los términos que

establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables. (Ley General de
Archivos).

Articulo 42. Los sujetos obligados establecerdn en su programa anual los
procedimientos para la generacion, administracién, uso, control y migracion de
formatos electréonicos, asi como planes de preservacion y conservacion de largo
plazo que contemplen la migracion, la emulacion o cualquier ofro método de
preservacion y conservacion de los documentos de archivo electronicos, apoydndose
en las disposiciones emanadas del Consejo Nacional. (Ley General de Archivos).

Articulo 44. Los sujetos obligados adoptardn las medidas de organizacion, técnicas y
tecnoldgicas para garantizar la recuperacion y preservacion de los documentos de
archivo electrénicos producidos y recibidos que se encuentren en un sistema
automatizado para la gestion documental y administracion de archivos, bases de
datos y correos electronicos a lo largo de su ciclo vital. (Ley General de Archivos)

Articulo 45. Los sujetos obligados deberdn implementar sistemas automatizados para
la gestion documental y administracion de archivos que permitan registrar y
controlar los procesos senalados en el articulo 12 de esta Ley, los cuales deberdn
cumplir las especificaciones que para el efecto se emitan. (Ley General de Archivos)

Articulo 47. Los sujetos obligados conservardn los documentos de archivo aun
cuando hayan sido digitalizados, en los casos previstos en las disposiciones juridicas
aplicables. (Ley General de Archivos)




Articulo 48. Los sujetos obligados proporcionar servicios que impliquen la certificacion
de identidad del solicitante, generardn documentos de archivo electrénico con
validez juridica de acuerdo con la normativa aplicable y las disposiciones que para el
efecto se emitan. énico con validez juridica de acuerdo con la normativa aplicable y
las disposiciones que para el efecto se emitan. (Ley General de Archivos).

Articulo 49. Los sujefos obligados deberdn proteger la validez juridica de los
documentos de archivo electronico, los sistemas automatizados para la gestion
documental y administracion de archivos y la firma electronica avanzada de la
obsolescencia tecnoldgica mediante la actualizacion, de la
infraestructura tecnoldgica y de sistemas de informacion que incluyan programas de
administracion de documentos y archivos, en términos de las disposiciones juridicas
aplicables. (Ley General de Archivos).




Procesos Archivisticos

(Gestion de Documentos Electronicos)

» Organizacion Documental:
» Descripcion Documental:

» Valoracion Documental:

-

Archivos de Trdmite Organizados

Instrumentos de control y consulta elaborados.
Valores primarios y secundarios identificados.
Transferencias primarias y secundarias realizadas.
Bajas documentales redlizadas con responsabilidad.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Inventario por expedientes.

Portada de expedientes.

Fichas técnicas de valoracion documental.
Catalogo de Descripcion Documental.

Guia de Archivo Documental.

Transferencias primarias y secundarias.

Bajas documentales.



Organizacion Documental

Documen’ros Elec’rrénicos
Ordenouon
C|OSIfICOCIOn

Instalacion

Funaones Exped|en’res
Atribuciones

v

Expedientes en series colocadas fisicamente en el archivo



Clasificacion Archivistica.

1.

s Qué se clasifica?
2Qué se ordena?
sQué se instala?

Se clasifican las atribuciones y funciones que las unidades
administrativas tienen que cumplir obligatoriamente y que se
encuentran en el marco normativo.

Se ordenan expedientes que producen las unidades
administrativas al cumplir con las atribuciones y funciones
establecidas en la reglamentacion interna y manuales de
organizacion.

Se instalan los expedientes en las series documentales y éstas de
manera fisica en los archivo elaborando una topografia.




Descripcion Documental

/ Expedientes Electrénicos \

Inventario General de expedientes  Guia de Archivo Documental

'/ l l \CO’”%O

. ., . S
. , , Identificacién del archivo por © s
Portada del expediente Contenidg del expediente unidad administrativa. sef/'es

AN 7 |

Normas Internacionales de Descripcion Archivisticas Descripcién basica
l l + Unidad Administrativa
« Direccion.
« Teléfono.
ISAD G ISDF « Correo electrénico.

Responsable.



Descripcion Documental

Una vez que el archivo estd organizado es necesario
conocer su contenido.

El inicio es describir el contenido de las series documentales.

Describir expedientes es hacer acopio de la informacion
contenida en ellos.

Describir se puede entender como resumir en una ficha de
250 caracteres el contenido del expediente.

Por lo tanto es fundamental entender que el expediente
estd formado por dos o mds documentos y estos por
informacion.

El expediente es la unidad de instalacion de los archivos de
trdmite




Valoracion Documental

(Expediente Electronico)

Valores Primarios

i Valores Secundarios
Operativos.

. Administrativos. Archivo de Trdmite ) S E%gig%r;:s
. Legales. Archivo de Concentracién ~ Archivo Historico  dmmm = =/ C = 0%
. gs(z:nc’lrlcéksales. » Historicos

« Técnicos.

Para poder valorar archivisticamente, se requiere del acopio de informacion resultado del
la descripcion.



Valoracidon Documental.

1.

La valoracidon documental es el proceso archivistico que evita,
ante su aplicacion, la saturacion de archivos de tfrédmite y de
concentracion, propiciando movilidad de los expedientes segin
los plazos de conservacion y vigencias documentales.

El valor primario es de uso continuo, tiene vigencia operativa y

se dictamina segun sus caracteristicas administrativas, legales,
fiscales, contables o técnicas, es activo cuando su uso es
continuo y se resguarda en los archivos de trdmite y semiactivo
cuando ha perdido valores a partir del principio de continuidad
en la consulta y se transfiere al archivo general de
concentracion.

El valor secundario es un testimonio de la accidén administrativa,
se dictamina via destino final y se tfransfiere de manera
secundaria a un archivo histérico obteniendo vigencia cultural.




Transferencias Documentales.

/ Expedientes Electrénicos \

Transferencias Primarias Transferencias Secundarias

» Expedientes inactivos.

+ Expedientes semiactivos. « Conocidos como

« Se transfieren del Archivo testimoniales, evidénciales
de Tramite al de e historicos.
Concentracion. « Se fransfieren de los

+ Son expedientes vigentes archivos de concentracion
que tienen valores pero a los historicos.
han concluido sU « Tienen vigencia cultural.
estancia en framite. « Sirven para el estudio e

investigacion historica.
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