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DEBER DE LOS SUJETOS OBLIGADOS:

* Documentar todo acto que se derive del ejercicio de
sus facultades, competencias y funciones.

e Preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados.




;Qué vamos a documentar?

Documentos de archivo de

Producir, registrar,

Sujetos O ) TODO ACTO DERIVADO:
Obligados fgantzar y consetvar Sus Facultades, competencias
o funciones
Ley Organica . Ley de
b, A5 e L Municipal Educacion Transparencia
Constitucion Politica de
los Estados Unidos
Mexi Ley d
exicanos Codigo ey e. ,
.. . Salud Contratacion
Administrativo Pabli
Arts. 122-128 de la ublica
Constitucion del Estado
de México
Cédigo Financiero Seg’url.dad Ley de Derechos
Pablica Humanos
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La Ley General de Archivos
y la ruta para su
implementacion



Plazos para implementarla

Para entrar en vigor

Para que los estados armonicen sus leyes

Un ano a partir de
su publicacion enel | Un afio a partir de
Diario Oficial de la | g3 entrada en vigor

., Seis meses a partir
Federacion p

de su entrada en
vigor




Ley General de Archivos

Establece los principios y bases generales para la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogeénea de los archivos
en posesion de cualquier sujeto obligado.

Libro primero. De Libro segundo. Del
la organizacion y Archivo General de la
administracion Nacion.
homogenea de los
archivos.

Libro tercero. De las
infracciones administrativas y
delitos en materia de archivos.




Los sujetos obligados se regiran por los siguientes:

Conservacion

Accesibilidad Procedencia
\“\____‘_-4// \\—‘____,/’/
Disponibilidad Integridad

\\\___// | \_/“




Cada sujeto obligado es responsable de:

Al concluir su empleo,
cargo o comision, el
servidor publico,
entregara los archivos a
quien lo sustituya,
organizados conforme
los instrumentos de
control y consulta
archivisticos que
identifiquen la funcion

que les dio origen




Los sujetos obligados deberan:

* Administrar, organizar y
7 conservar de manera homogenea
- T los documentos de archivo;
O === e . o
« Establecer un sistema institucional
Combate al Trifico Ilicito del para su administracion;
Patrimonio Documental * Integrar los documentos en
expedientes;

* Inscribir en el Registro Nacional la
existencia y ubicacion de los
archivos resguardados;

« Conformar un grupo
interdisciplinario que coadyuve en
la valoraciéon documental;

e ——



Dotar a los documentos de archivo de los elementos de
identificacion necesarios;

Destinar los espacios y equipos necesarios;

Promover el desarrollo de infraestructura vy
equipamiento;

Racionalizar la produccion;

Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

Aplicar metodos y medidas para la organizacion,
proteccion y conservacion de los documentos de archivo.




* Contratacion, capacitacion y permanencia del
personal

* Implementacion del modelo de gestion
documental

e Inversion e infraestructura

/.|||
909
_ IR




Art. 11, ultimo parrafo
Los sujetos obligados deberan:

* Conservar y preservar los archivos sobre violaciones
graves de derechos humanos;

* Garantizar el derecho de acceso a ellos, segun las
normas legales;

* Sison declarados historicos, su consulta sera irrestricta

Principios Bdsicos sobre el papel de
Archiveros y Gestores de Documentos en la
defensa de los Derechos Humanos

e ——



Sistema Institucional de Archivos

* Formado por todos los
documentos de los
archivos.

.

« Agrupados en
expedientes de manera
logica y cronologica

» Relacionados en un
mismo asunto

* Que reflejen con
exactitud la informacion
contenida.




Estructura de un Sistema Institucional de Archivos

Se compone de seis areas

1””“ re. - WX . o
AreaCoordinadora k. o .
de Archivos  — = = ~— & Responsable del
Z g 2 g archivo historico
@ l
4 B

292

Comité de 1. Correspondencia u ﬂ archivo de concentracion

3. Responsable del
Transparencia Oficialia de Partes 2. Responsable del
archivo de tramite




Archivos regionales de concentracion

Archivo Regional de
Concentracion

Los sujetos obligados podran coordinarse para establecer
archivos de concentracion o historicos comunes




Planeacion en materia archivistica

Los recursos operativos son fundamentales para el funcionamiento de un sistema.
En este caso, el Sistema Institucional de Archivos requiere:

Recursos humanos Materiales Financieros Informacion
* Para contar con personal * Para promover y destinar * Para implementar * Para racionalizar la
debidamente capacitado que los espacios y equipos métodos y medidas para la produccion. uso, distribucian
pasea conocimientos. necesarios para el organizacion, proteccion y control de los documentos
habilidades, destrezas y funcionamiento de y conservacion de los de archivo
aptitudes en procesos los archives documentos * Para resguardar los
archivisticos documentos contenidos

en sus archivos




Planeacion en materia archivistica

* Publicarlo en su portal electronico

* Los primeros 30 dias naturales
del ejercicio fiscal
correspondiente

Apertura
proactiva de la
informacion

Enfoque de
administracion
de riesgos Proteccion a los
derechos

humanos

Elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
Programa anual y publicarlo en su portal electronico a mas tardar
el ultimo dia del mes de enero del siguiente ano de su ejecucion.




Planeacion en materia archivistica

Contendra programas de organizacion
y capacitacion en gestion documental y
administracion de  archivos que
incluyan:

A%

v Mecanismos para su consulta,

v' Seguridad de la informacidn,

v' Procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracion
de formatos electronicos y

v" Preservacion a largo plazo de archivos
electronicos.

e

QAN




Area coordinadora de archivos

® © ©o Promovera que las areas operativas lleven a cabo:

El titular debera:

* Tener al menos nivel de director general o
su equivalente

* Dedicarse especificamente a las funciones
establecidas en la Ley




Funciones

I. Elaborar los instrumentos de control
archivistico;

II. Elaborar criterios y recomendaciones
en materia de organizacion y conservacion de archivos;

III. Elaborar el Programa anual;

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion
documental;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;




VII. Elaborar programas de capacitacion;
VIII.Coordinar las politicas de acceso
y conservacion;
IX. Coordinar la operacion de los archivos
en tramite, concentracion y en su caso, historico;
X. Autorizar la transferencia de los archivos;
XI. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas
aplicables.




Archivos de tramite

g
' Responsables de la recepcion, registro, seguimiento y
‘ d e / . o /
—— espacho de la documentacion para la integracion de los

expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables deberan contar

con conocimientos, habilidades, ‘ ‘

competencias y experiencia v
3K Ssran NaGouAL | Consto o ARCHIVO
acordes con su responsabilidad. gg‘\wm~ [Mnfoem |ERR Err (\‘;.,.\\_»‘.\‘.3‘..

Los titulares de las unidades Induccion a la administracion de documentos y
archivos de los Sujetos Obligados del Sistema
Nacional de Transparencia

administrativas tienen la
obligacion de establecer
condiciones que permitan la
capacitacion de los responsables.

https://sites.google.com/view/curso-archivo/inicio



https://sites.google.com/view/curso-archivo/inicio

Funciones

i.—i

Integrar y organizar los expedientes que cada
area o unidad produzca, use y reciba;

II. Asegurar la localizacion y consulta de los
expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;

III. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de
los instrumentos de control archivistico;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.




Archivos de concentracion

II1.

IV.

V.

VI

Funciones

I. Asegurar y describir los fondos bajo su
resguardo, asi como la consulta de expedientes;

II. Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las unidades
o areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir con su vigencia
documental;

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

Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de
los criterios de valoracion documental y disposicion documental;
Promover la baja documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental vy,
en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores
historicos;




IX.

XI.

Funciones

VII.Identificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores histdricos;

VIIL.Integrar a sus respectivos expedientes el registro
de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria y conservarlo por un
periodo minimo de siete anos a partir de la fecha de su
elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al archivo historico;
Las que establezca el Consejo Nacional y disposiciones
juridicas aplicables.




Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos
de control y consulta archivisticos

|. Cuadro general de II. Catalogo de lIl. Inventarios
I clasificacion archivistica disposicién documental documentales

Niveles de fondo, seccion y serie

—

—
. — * Guia de archivo documental
Ademas, —
deberan —
contar con: i .. . .
= * Indice de expedientes clasificados




De los delitos contra los archivos

Sancidn: pena de 3 a 10 afios de prision y multa de 3
mil a 5 mil veces la unidad de medida y actualizacion 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;

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




Responsabilidades administrativas

Articulos 116, 117:

“Seran sancionadas ante las autoridad
competente en términos de la ley aplicable en
materia de responsabilidad administrativa”.

e ——



Sancidn: pena de 3 a 10 afios de prision y multa de 3
mil a 5 mil veces la unidad de medida y actualizacion a
la persona que:

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

Destruya documentos
considerados patrimonio
documental de la Nacion



Sera sancionado con pena de 3 a 10 anos de prision y
multa de 3 mil hasta el valor del dano causado, a la
persona que:

Destruya documentos relacionados con violaciones
graves a derechos humanos, alojados en algtin archivo,
que asi hayan sido declarados previamente por autoridad
competente.




(Por qué los 0rganos garantes
estamos ocupados en la

implementacion de la Ley General
de Archivos?



Los archivos y el derecho de acceso a la informacion

* El derecho de acceso a la informacidon es esencialmente documental, esto es,
consiste en el acceso a informacion documental en posesion del sujeto obligado.

e En la tutela del derecho, debemos observar los criterios senalados en los
siguientes articulos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica:
* 18, la obligacion de documentar.
* 19, sobre la presuncion de la existencia de la informacion.

« 70, XLV Obligaciones comunes en materia de archivo.

« Cap. VII De la denuncia por incumplimiento a las obligaciones de
transparencia.

* 131, sobre la garantia de una busqueda exhaustiva y razonable.

* 138, sobre las medidas de reparacion en los casos en los que no se
encuentre la informacion.

* 139, sobre las medidas para evitar la repeticion del extravio de la

informacion.
* 206, Sanciones administrativas, IV, VII, VIII y IX.




ARTICULO 18. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.

Opinion particular al recurso de revision
3266/INFOEM/IP/RR/2016  en  contra  de
Nezahualcoyotl

La palabra ‘programa” no necesariamente debe
tratarse de un documento maxime que la
declaracion efectuada en el boletin de prensa 209,
precisamente se refiere a las diversas acciones
realizadas.

¢(En donde vamos a documentar?
cQué es un documento?

Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas...(escritos,
i visuales, electrénicos, informdticos u hologrificos).

1




ARTICULO 19. Se presume que la informacién existe si se refiere a
las facultades, competencias y funciones que los ordenamientos
juridicos aplicables otorgan a los sujetos obligados.

En los casos en que ciertas facultades, competencias o funciones no
se hayan ejercido, se debe motivar la respuesta en funcion de las
causas que motiven la inexistencia.




Obligaciones comunes en materia de archivos

Verificaci
on de
oficio

Procedimiento
de denuncia

Plataforma Nacional de
Transparencia

Catalogo de Disposicion
Documental

Guia de Archivo
Documental




ARTICULO 131. Las Unidades de Transparencia deberdn garantizar que las
solicitudes se turnen a todas las Areas competentes que cuenten con la
informaciéon o deban tenerla de acuerdo a sus facultades, competencias y
funciones, con el objeto de que realicen una busqueda exhaustiva y razonable

de la informacion solicitada.
Todas las A. ¥z N

¢ Cuenten o deban ¢ Exhaustiva
¢ Garantizar tener e Razonable
e Turno ¢ Facultades,

competencias y

— funciones
0@

S ——

Se presenta la
solicitud




*  Opinion particular al 0257/INFOEM/IP/RR/2017 en contra del Poder
Judicial. La Unidad de Transparencia debe tomar a todas las dreas no
responder directamente.

*  0038/INFOEM/IP/RR/2017 en contra de Ecatepec. Solicito solo un drea.

*  3583/INFOEM/IP/RR/2017 en contra de Huixquilucan. No solicitaron la
informacion al archivo municipal.

« 2127/INFOEM/IP/RR/2016 en contra del Poder Judicial. Buscar la
informacion no es realizar investigaciones.

* 3523/INFOEM/IP/RR/2016 en contra del Poder Legislativo. Buscar en todas
las areas para acreditar la biisqueda razonable.

* Voto particular al 1539/INFOEM/IP/RR/2017 en contra de la Secretaria de

Cultura del Estado. De los tipos “modelo” de biisqueda exhaustiva.

S ——




ARTICULO 138. Cuando la informacién no se encuentre en los archivos del sujeto obligado, el
Comité de Transparencia:

* El Comité de Transparencia debera:
* Analizar el caso y tomar medidas para localizar la informacion
«  Expedir una resolucion de inexistencia

*  Ordenar, cuando sea posible, generar o reponer la informacidn, y, cuando se acredite que
sea imposible, explicar de forma fundada y motivada porque no ejercio las facultades.

* Notificar al 0rgano interno de control para iniciar el procedimiento de responsabilidades

e ——



* 1248/INFOEM/IP/RR/2017 en contra de PANAL Los recursos los
administro otro partido “resolucion de inexistencia”.

*  3266/INFOEM/IP/RR/2016 en contra de Nezahualcoyotl. Se ordeno
generar el programa que no habian documentado.

* Con voto particular de la resolucion 3357/INFOEM/IP/RR/2016 en
contra de la Secretaria de la Infraestructura. Opiné que se debia de
generar o recabar la informacion que acreditara un gasto.

e 1523/INFOEM/IP/RR/2015 en contra de Procuraduria General de
Justicia. Resolucion de inexistencia.

« 1803/INFOEM/IP/RR/2016 en contra de Chimalhuacdin. Fases
previas de la resolucion de inexistencia.

S ——



Medidas para evitar que la afectacion al derecho se vuelva a repetir

ARTICULO 135. La resolucién del Comité de Transparencia que confirme la
inexistencia de la informacion solicitada contendra los elementos minimos que
permitan al solicitante tener la certeza de que se utilizo un criterio de
busqueda exhaustivo, ademads de senalar las circunstancias de tiempo, modo y

lugar que generaron la inexistencia en cuestion y sefialara al servidor publico
responsable de contar con la misma.

{ Sistema NACIONAL
Herramientas del Sistema Institucional de Archivos ‘g’/i‘{".ﬁx}‘_ﬁ_

Constituyen la base técnica de su funcionamiento Comisi6n de archivos

— B

‘ a) General
A\ g . ‘

b) De transferencia
|. Cuadro general de II. Catalogo de Il. Inventarios
clasificacion archivistica disposicion documental documentales i

c) De baja.

Un e do y
homsprenca

Fuente. @AGNMex / Disefio. @Infoem




Algunas de las “nuevas” obligaciones de

archivo no son tan “nuevas’”

Desde el 05 de mayo de 2015 es
obligacion comun de transparencia
contar con el catadlogo de disposicidon
documental y la guia de archivo
documental

El 06 de mayo de 2016 se publico el
lineamiento para la organizacion vy
conservacion de archivos, aprobado
por e SNT que contiene Ilos
procedimientos mas importantes



Algunos resultados de los sujetos obligados de Baja
California Sur sobre la publicacion del catalogo de
disposicion documental y la guia de archivo
documental:

2015-2017
49 de 103 sujetos obligados no reportaron registro alguno
2 de los 5 municipios y 10 de 12 partidos politicos

PAONRS
« 52 de 86 sujetos obligados (60.46%) no tienen registro principal o
secundario en la plataforma.
« De éstos, son 3 de 5 municipios.
* 7 de 8 partidos politicos



NAcioNAL

ConsElo |

COMISION
DE ARCHIVOS Y GESTION
DOCUMENTAL

o
lnfaem

nnnnnn

b\ SisTema NAclONAL
DE TRANSPARENCIA
,_/{ Acceso A LA INFORMACION PUBLICA

INFoRMACION P
v ProTeccIon DE DaTos PersonaLes | conap
~

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

www.infoem.org.mx

Teléfono: (722) 226 19 80

jose.luna@itaipem.org.mx

jose.luna@infoem.org.mx

@jossssselun
@CagdSnt

Pino Sudrez S/N, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan No. 111,
Col. La Michoacana, Metepec, Estado de México, C.P. 52166

ﬁ /infoem =] @Infoem
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