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/ *Analizar las bases de organizacién\

funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

«* Area de Correspondencia;

** Archivo de Tramite;

. \—> Transferencias Primarias.
* Archivo de Concentracion

* *Archivo Historico.

*Conocer la normativa y conceptos
basicos que aplican en la gestion
documental.

Objetivos

Revision de sanciones por delitos en
contra de los archivos.

\_

Unidad de Control Archivistico
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Normatividad

Unidad de Control Archivistico
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos (DOF 15 de junio de 2018).
Ley no. 71 de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre

y Soberano de Veracruz-Llave.

Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (G.O. Nim. Ext. 390
del 29 de septiembre de 2016).

Ley 316 de Proteccidon de Datos Personales en Sujetos Obligados para
el Estado de Veracruz. (G.O. Num. Ext. 298 del 27 de julio de 2017).
Leyes Organicas y Ordinarias, Codigos Federales y/o Estatales.
Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar la Documentaciéon
y la Organizacion de Archivos.(G.O. Num. Ext.144 del 2 de mayo de
2008).

Ley Organica del Municipio Libre.

Ley Numero 21, Ley de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Reglamento Interno de la Comision Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

Manuales Administrativos (Organizacion y Procedimientos).
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Obligaciones

Articulo 10 de la LGA.- Cada sujeto obligado es responsable
de:

Dar cumplimiento a la
Ley General de
Archivos.

De la operacion del
Sistema Institucional de
Archivos.

Organizar y conservar
sus archivos.

Garantizar que al concluir el
_ empleo, cargo o comision se
De que no se sustraigan, ENTREGUEN los archivos a
danen o eliminen quien lo sustituya, de manera
documentos de archivo e organizada y descritos de

informacion a su cargo. . conformidad con los
instrumentos de control y

consulta.

Unidad de Control Archivistico
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Procesos

Estructuras Sistema
Institucional de
Archivos (SIA)
Art. 20 LGA

Procedimientos

Herramientas = A

Funciones

Que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad

archivistica, de acuerdo con los procesos de gestiéon documental.
Unidad de Control Archivistico
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Slstema Institucional de Archivos (SIA).

Articulo 21 de la LGA: El SIA debera integrarse de la siguiente

mManera:
e o o /\,.—\/\
Ty G bl
A . /\/ \/\\
r?e i::;di;::dom s ARE A ey AREA Archivo Histérico

OPERATIVA ]

NORMATIVA

Instancia encargada de promovery

l @
vigilar el cumplimiento de las I-
disposiciones en materia de gestion ‘ )
documental y administracién de archivos, Unidad de Archivo de

’ : : ' i Concentracion
asi como de coordinar las dreas operativas Correspondencia At o
del sistema institucional de archivos.

Tramite
Art. 4, fracc. X. LGA

Unidad de Control Archivistico
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AREA NORMATIVA®

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Unidad de Control

Archivistico

oEl drea coordinadora de archivos promoverd que
las dareas operativas lleven a cabo las acciones de
gestion documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o dreas competentes de cada sujeto
obligado.

Unidad de Control Archivistico
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l. ciaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y
en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus

disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos.

Il. zavorar criterios especificos y recomendaciones en materia de

organizacion y conservacion de archivos, cuando o especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera.

Vg

AREA
COORDINADORA
DE ARCHIVOS

Art.28 LGA.

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion

documental que realicen las dreas operativas.
VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

VII. Eiaborar programas de capacitacion en gestion documental

administracion de archivos.

VIIL. Coordinar, con las dareas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos.

IX. Coordinar la operacion c os archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, q-

acuerdo con la normatividad.

Unidad de Control Archivistico
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AREA DE

CORRESPONDENCIA

¢0Objetivo:  Controlar el registro de Ila
documentacion de entrada y salida con la finalidad
de vincular la produccion de documentos con los
procesos archivisticos, que faciliten su integracion,
clasificacion, descripcion y valoracion documental,
desde la primera etapa del ciclo vital.

Unidad de Control Archivistico
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A. Revision de la correspondencia.

@ Verificar que los asuntos contenidos, competan a la institucion.

@ Dirigida a funcionarios que laboren en la institucion.

@ Que venga firmado el documento y que la fecha del mismo sea actual.

@ Que si sefiala remisién de anexos, se acompafien a la correspondencia recibida y
@ Verificar la caracteristica de los asuntos como: urgentes u ordinarios.

B. Recepcion de correspondencia.

@ Colocar la fecha de ingreso y sello de recepcion.

& Nombre y firma del funcionario que acusa de recibo, y
@ Hora de recepcion.

@ Indicar numero de fojas de la documentacion anexa.

C. Registro de la correspondencia.

@ Entidad productora.

@ Numero de memordndum, circular, oficio.

@ Fecha del documento.

€ Nombre y cargo del remitente.

@ Breve extracto del asunto.

¥ Nombre de la oficina y funcionario al que va dirigido.

@ Cardcter: urgente u ordinario.
@ Anexos Unidad de Control Archivistico




Archivo de Tramite:
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‘Al integrado por documentos de
archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los
sujetos obligados.

Unidad de Control Archivistico
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Archivo de Tramite:

& Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de
tramite.  Art.30 LGA.

Los responsables

de los archivos Los responsables de los
ggﬂgﬁz c('ljrg;te 56,5 g'r” gr%h/vos de traml/te
eben contar con los -
e[ titular de cada conocimientos, Los Titular de las
drea o unidad. habilidades, unidades administrativas
competenCIas y tienen la obligacion de
experiencia archivisticos, e
qcordes con SU establecer las condiciones
-_— — responsabilidad. que permitan la
capacitacion de los
— il responsables para el buen
funcionamiento de sus
archivos.
|

Unidad de Control Archivistico
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I. Integrar y organizar los expedientes que
cada drea o unidad produzca, use y reciba.

Il. Asegurar la localizacion y consulta de

los expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales.

Funciones del
Archivo de
Tramite

Art. 30 LGA.

ll. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido
clasificada de acuerdo con la legislacién en materia de

transparencia y acceso a la informacion publica,
en tanto conserve tal cardcter.

Unidad de Control Archivistico
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;'-1 - IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion

oy /‘L‘N“ o ) V4 o

5 Nv’,i de los instrumentos de control y consulta archivisticos
g! . previstos en la normatividad archivistica.

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos

y recomendaciones dictados por el drea
coordinadora de archivos.

' Funciones del
Archivo de
Tramite

Art. 30 LGA.

VI. realizar las transferencias primarias ol archivo
de concentracion, y

-
< B A e
— I VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Unidad de Control Archivistico



¢QUE ES UN
DOCUMENTO?

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

)ﬁ( Xalapa
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¢QUE ES UN

EXPEDIENTE? :QUE ES UN
ARCHIVO?
Conjunto de Es el conjunto de
documentos que se expedientes 0
relacionan con un documentos
mismo tema, organizados con el fin
guardados conforme de integrar una fuente
a un orden ldgico y de informacion, en
cronoldgico. razon de las
actividades de una

institucion.

Unidad de Control Archivistico
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Acumulacion de

documentos

VICIOSO EN LAS

Mas papel

CiRCULO

OFICINAS

Reproduccion
de los
documentos

Busquedas
dificultosas

Pérdida de
informacion

Unidad de Control Archivistico
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A'/\h Documentos de 3:;

Documentos de Archivo d = comprobacién
administrativa inmediata

Documentos
- Informativos

Es aquel que registra un hecho,
acto administrativo,

fiscal o contable producido,
recibido y utilizado en el ejercicio de
las facultades,

juridico,

competencias

No tienen relacion con un

asunto o tramite derivado de
las funciones.

No se transfieren a/ Archivo
de Concentracion, por no

Generalmente son ejemplares
multiples que proporcionan
informacion.

No son documentos originales.
Carecen de vigencias y valores

funciones. pertenecer a un expediente. administrativos.
Pueden ser desincorporados No se transfieren al archivo de
al cumplir el objetivo por el concentracion.
TIPOS cual fueron creados (utilidad).

TIPOS | TIPOS

CONVENIO
Wy =

COMISION DE USUARIOS
DE POCS!

rmas

Notas.

Impresion de

normatividad
(Gacetas oficiales, leyes,
etc.)

Invitaciones.

Instructivos.

AR RESTRA G
SECRETARD DEL AVUTTAMENTO

Expediente técnico
de obra publica.

CIRCULARES

LIBRO DE ACTAS

Copias de oficios

de conocimiento = ‘
Revistas

-
PROCESOS LEGALES
i 2014 Unidad de Control Archivistico
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Integracmn de expedientes:

Un expediente es la Este debe estar Cada expediente
unidad documental clasificado y debera estar
compuesta por ordenado ordenado de
documentos de respetando  los manera logica 'y
archivo, ordenados principios de cronoldgica de
y relacionados por procedencia y de acuerdo al tramite
un mismo asunto orden original. que los generd.

actividad o trdamite
de los sujetos
obligados.

Conclusion
Desarrollo .

del proceso

Unidad de Control Archivistico
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-.La Ley General de Archivos (LGA),
define al Archivo de Concentracion:

L ‘Al integrado por documentos
Archivo d transferidos desde las dreas o
rcnivo ae unidades productoras, cuyo uso y

Concentracion consulta es esporadica y que
permanecen en éel hasta su

disposicion documental.
Art. 4, fracc. IV. LGA.

Unidad de Control Archivistico
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ujeto obligado debera contar con un

h ™ Art. 31 LGA
archivo de concentracion.

PARTICIPAR EN LA
ELABORACION DE
CRITERIOS
o, S BE
< VALORACION

PUBLICAR DICTAMENES y ACTAS
DEBAJAY TRANSFERECIA

Unidad de Control Archivistico
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Solo se podran transferir expedientes que haya prescrito su vigencia en el archivo de
tramite (de acuerdo al CADIDO).

Deberan retirar todo tipo de material metalico, hojas y formatos en blanco, copias
de documentos repetidos, borradores, etc.

Trasladaran expedientes completos y ordenados correctamente.
Debidamente foliados, cosidos, identificados con su respectiva caratula, con tarjeta descriptiva,
empaquetados y registrados en el inventario de transferencia.

ARCHIVOS DE

Unicamente recibira expedientes completos, ordenados e inventariados, donde haya

yd

CONCENTRACION

previa solicitud por parte del Area Administrativa que vaya a realizar la transferencia.

Los expedientes se recibiran en la fecha y hora en que determine el archivo de
concentracion.

Si los expedientes fisicos coinciden con lo que se esta entregando se elaborara el acta
correspondiente, casi contrario, no se levantara el acta de Transferencia Primaria y
solo se realizara hasta que la documentacion sea recibida demanesa satisfacteridvistico

000|000
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Al integrado por documentos de
conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional,
regional o local de cardcter publico,

Archivo Historico

Art. 4, fracc. Vil. LGA.

Unidad de Control Archivistico
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I. Recibir las transferencias secundarias y organizar
y conservar los expedientes bajo su resguardo.

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico,
Funciones del asi como difundir el patrimonio Documental.

Archivo Historico

Ill. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos
Art. 32 LGA que resguarda.

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion
de los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi
como en la demads normativa aplicable.

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar
los documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que

proporcionan las tecnologicas de informacion para mantenerlos a disposicion de
los usuarios.

Unidad de Control Archivistico
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Instrumentos de Control y Consulta archivisticos

Articulo 13 (L GA). Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles;

Instrumentos de Control
Propician la organizacion y
conservacion de los documentos

a lo largo de su ciclo vital.

Instrumentos de

consulta archivisticos

Sirven para denominar cualquier
descripcion o instrumento de —
referencia realizado o recibido
por un servicio de archivo en el
desarrollo del
administrativa e intelectual de
los documentos.

control —

Cuadro general de
clasificacion archivistica;

Catalogo de disposicion
documental (CADIDO).

Inventarios
documentales.

>

>

>

Generales (de Archivo de
tramite, de concentracion)
De transferencia (primaria y
secundaria)

De baja documental

Guia de archivo
documental

Unidad de Control Archivistico
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Al instrumento técnico que refleja la @STrUCtUra de un archivo con base
en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado; (Art. 4 fracc. XX).

FON DO (Conjunto de documentos producidos organicamente por una institucion, se
identifican con el nombre del Sujeto Obligado).

(Cada division del fondo, corresponde con la atribuciones/ funciones

SECCION generales/ macroprocesos de la institucién)

_ secciones COmunes:
Se dividen Se identificaran con la letra “C”
en.:
secciones Sustantivas:
Se identificaran con la letra “'S”
SER'E (Division de una seccién con base en las funciones especificas/procesos
derivadas de las atribuciones/ funciones generales de una institucion).

Unidad de Control Archivistico
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Criterios para determinar las series documentales

Para las series comunes:

Funciones comunes preestablecidas

Cadigo

Secciones

L egislacitn institucional]

A=zuntos Juridicos

Programacion, Organizacion Yy Presupuestacion

Recursos Humanos

Recuwrsos Financieros

Recursos Materiales y Obras Poblicas

Servicios Generales

Tecnologias Y Servicios de la Informacion

Comunicacion Social

Control y Auditoria de Actividades pablicas

Planeacion, informacion, Evaluacion y Politicas

Transparencia Y Acceso a la Informacion

Archivo y Gestion Documental

Clasificacidn emitida por el
General del Estado de Veracruz (AGEV).

Archivo

Unidad de Control Archivistico
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Criterios para determinar las series documentales
Para las series sustantivas:

Para la determinacidén de las series sustantivas, los
sujetos obligados deberan realizar un analisis
minucioso de las funciones y atribuciones que
originan la razén de ser del mismo,
identificando:

« Los servicios que presta.

« Los procesos ejecutados para lograr el objetivo
principal.

Unidad de Control Archivistico
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FICHA DE VALORACION

 Instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracidén de la serie documental ( Art. 4 frac. XXXI).

(Para que sirve?

Permite recopilar y expresar las caracteristicas, la descripcidn y
valoracidn de las series documentales, es fuente documental
para la elaboraciéon/actualizacion de los instrumentos de

control y consulta archivistica.

Unidad de Control Archivistico
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CORISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ¥ SANEAMIENTODE XALAPA Il VALORACION DOCUMENTAL DE LA, SERIE

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
13, Valores documsenitales de la serie:

1. IDENTIFICACION DE LA SERIE DOOUMENTAL Administrativo: JuridicoyLagal:
Fiscal/Contable: Clindco |
1 Unidad administrativa:
2 Nombee del drea generadora: 14. Plazos de conservaclon de L serie Archivo de Trimite:
Sgcclta: Archive de Concentracldn:
Total:
3. Nosmbee de b serie:
3.1 Clave de la serle: 15, Técnicas de seleccidn de a sers: Eliminackin:
3.7 Brove descripcidn del contenida de la serke: Conssnamcking
Bluestren:
Observacones: (tipe & muastnz]
4. Noembee de la subserie: len caso de que exksta sno pasar al pusta 5|
4.1 Clave de la subsers:
4.2 Brove descripoide del contenldo de la subsers: 1. CONTEXTO INSTITUCKOMNAL DF L& SERIE
A0S en Trimite: Afos an Concentratidn: Diasting final: 15, Nombsre, pussto v firma ded Basoposabls @e la wnidad adménistrativa © drea generadora de la

formackin:
Z. Marce puridlce que fundamenta la realzacidn de la serie:

Nombre y puesio Firmia
& Térménos o palabras clave relaclonados de ka sere:
17. Nombre, puesto y fema del Bggoonsabie del Archivo de Trimite de la unidad administrativa o drea
generadora de la informacidn:
7. Tipodogla y/o soporte documental de la serie:

Mombre y puesto (responsable) Fiema
£ Areas bnternas de la unidad administrativa que Intervienan en la generacide, recepodn, trimite

concluskin de los asuntos o temas de la serle:
12, Doméilie de la unidad administrativa o drea generadora de la informackdn:

3. Dtras unidades adminstrativas ded sujeto obligado relacdonadas con la gestidn y rimites de los
asuntos o temas de 3 serie: 12, Teléfono y corren electrdnico instituckonal ded responsable ded archivo de trimite de la wnidad
administrativa o drea generadon de la Informacl a:

10, Fechas extremas de la serie:
20, Total de expedientas que Integran |a serie:

11. Aflo de concluskdn de la serle: (51 aplica)
1. Ubicacidn topografica (fisica) de b serie:

12, Condiclones de acceso a b informacidn de la serie:
Informacksn reservada: Infarmackdn confidenclal:

Unidad de Control Archivistico
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Catalogo de Disposicion
Documental.

Al  registro general vy
sistematico que establece
la vigencia documental |,
la valores documentales,
los plazos de
conservacion y la

disposicion documental;
(Art. 4 fracc. XIII).

-
A

Vigenciaaecumental

3% Xalapa

Valores documentales
e Administrativo

eLegal

eFiscal/Contable

Plazos de conservacion

Es el periodo de guarda de la documentacion.
Archivos de tramite, y
Archivo de Concentracion.

Disposicion documental

Seleccidn sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracidn cuya vigencia
documental o uso ha prescrito.

Transferencia Primaria

@ |jl> Baja documental.

Transferencia Secundaria
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Ciclo Vital del Documento

Fase Semiactiva

Archivo de Archivo de Archivo
Tramite Concentracion Historico
Fase Activa Fase Inactiva

Unidad de Control Archivistico
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Art. 121 LGA
Sera sancionado con pena de tres a diez anos de prision y multa de tres mil a cinco mil veces la
unidad de medida y actualizacién a la persona que:

|. Sustraiga, oculte, altere, mutile, destruya o inutilice, total o parcialmente, informacion y

documentos de los archivos que se encuentren bajo su resguardo, salvo en los casos que no exista
responsahilidad determinada en esta Ley;

I | . Transfiera la propiedad o posesion, transporte o reproduzca, sin el permiso

correspondiente, un documento considerado patrimonio documental de la
Nacion;

= “l Traslade fuera del territorio nacional documentos considerados
patrimonio documental de la Nacion, sin autorizacion del Archivo General,

|V Mantenga, injustificadamente, fuera del territorio nacional documentos

considerados patrimonio documental de la Nacion, 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.
Unidad de Control Archivistico



INTEGRA A TU GRUPO INTERDI/CIPLINARIO -

ARTICULO 50

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos (RACA) de cada Sujeto
Obligado debe promover la conformacion de un comité institucional que
contribuira a la definicion de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion final de los documentos de archivo de su institucion.

Se debe integrar por los titulares de las siguientes areas o equivalentes:
* Area Coordinadora de Archivos;

* Planeacion y/o mejora continua;

» Tecnologias de la Informacion;

* Unidad de transparencia;

* Organo Interno de Control:

* Areas productoras de la documentacion.

Unidad de Control Archivistico



Correo electronico:
controlarchivisticocmas@gmail.com
Teléfono: 228 237 0300, Ext. 172




