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Breve repaso teorico

Parte |




Sistema: definicion

®» Fs un conjuntfo, cuyos componentes interactuan para lograr
propositos, metas y objetivos comunes. Al estar interrelacionados,
cualgquier cambio experimentado por cada uno de ellos afecta al
resto de los componentes, y a la totalidad del sistema.

®» Fn ofras palabras, un sistema es “una totalidad compleja cuyas
partes se influyen reciprocamente” (Ramirez Deledn, 2016).




Componentes bdsicos de los sistemas

» Dependiendo de la naturaleza de su objeto y propdsitos, los
componentes de cualquier sistema pueden variar, pero
regularmente pueden ser diseccionados de acuerdo a cuatro
componentes basicos:

® | 0 organizacion (estructura o componentes)

» F| funcionamiento (responsabilidades y atribuciones)

» Recursos operativos asignados (humanos, materiales, técnicos vy
tecnoldgicos)

» Flujos de informacién traducidos en resultados, sean éstos productos o
Servicios.




Fundamento teodrico de los sistemas
institucionales de archivos

» | o conceptualizacion de los archivos como entes coordinados, con base
en un modelo de organizacion que los vincule dentro de un sistema
institucional, se basa en la teoria del ciclo vital de los documentos.

» | o feoria del ciclo vital establece que los documentos fransitan por tres
etapas, fases o edades, desde el momento en que son producidos y hasta
su destino final (el cual puede consistir en la conservacion definitiva o en la
eliminacion).

®» |as fres edades son: activa, semiactiva e inactiva. Cada etapa se
diferencia de las ofras por los usos y usuarios de la informacion, los recursos,
los instrumentos, y principalmente, por los servicios que brinda cada
enfidad archivistica especializada, y con base en los valores
documentales.




Ciclo vital y valores documentales

» | 0s valores documentales estan definidos por la etapa
del ciclo vital en Ila que se encuentre Ila
documentacion. Son de dos clases: primarios vy
secundarios.

®» \/alores primarios: Se refieren a la necesidad institucional
de reftener por determinado fiempo sus registros
oficiales. Al respecto, existen tres elementos de juicio:



Elementos de juicio de los valores
oriMarios

» ) Vigencia administrativa, o plazo requerido por la institucion productora
de documentos para dar trdmite al asunto al que se refiere.

» b) Vigencia legal, o plazo que la legislacion establece para guardar los
expedientes de determinada serie documental por su calidad probatoria
o testimonial, acreditable ante tribunales competentes, en respaldo de los
derechos legales de la propia institucion productora o de los ciudadanos
que efectuan tfradmites ante ella.

» C) Vigencia fiscal, o plazo en que debe guardarse cierfa documentacion
de conformidad con disposiciones fiscales, y/o por su utilidad contable.



Valores secundarios

» Miden la utilidad institucional de las  series
documentales, por su contenido evidencial, informativo
o testimonial con vistas a su conservacion permanente.
Por ejemplo, las series que hacen referencia al origen,
organizacion y desarrollo de los entes publicos, asi
como a fendmenos de particulares y/o instituciones,
cambios orgdnicos, normas de frabajo, estadisticas,
decisiones, acuerdos legales y operativos del organismo
y reglamentos intfernos.




Usuarios de los valores primarios vy
secundarios

» £n sintesis, 1os valores primarios son fundamentales para
las  instifuciones y  personas generadoras  de
documentacion, mientras que los valores secundarios
existen en funcion del inferés que la documentacion
representa para consultantes e investigadores ajenos al
asunto-origen del expediente.




Ciclo vital, sistema institucional de archivos
(SIA), usos y valores de la informacion

Etapas del ciclo vital | Entidad archivistica | Usos de la | Valores
responsable dentro | informacién
del SIA
Activa -Unidades de Frecuente, para la Primarios-
correspondencia atencion de administrativos,
-Archivos de frdmite  fradmites legales, fiscales o
contables
Semiactiva Archivo de Referencial, para Primarios-
concentracion conservacion administrativos,
precautoria legales, fiscales o©
contables
Historica Archivo historico Testimonial, con Secundarios,
fines de evidenciales,
investigacion testimoniales,

informativos




Administracion de documentos y
sistemas institucionales de archivos

» |a administracion de documentos constituye un modelo para la
organizacion de archivos dentro de sistemas integrados, es decir, con base
en un modelo organizativo unificado, sustentado en el ciclo vital, lo cuadl
posibilita que sus integrantes compartan objetivos.

» | o administracion de documentos se define como “metodologia intfegral
para planear, dirigir y controlar la produccidn, organizacion, circulacion y
uso de los documentos, a lo largo de su ciclo insfitfucional de vida,
atendiendo a una mayor economia y racionalizacion de los recursos
operativos y las estructuras archivisticas” (Ramirez Deledn).

» Constituye una respuesta ante los problemas institucionales causados por
la explosion documental. Su metodologia estd basada en la feoria del
ciclo vital o fases cronoldgicas de los documentos.



Administracion de documentos, modelo
oara la planificacion archivistico

» | o administracion de documentos permite planificar:

» |a actividad técnica de los archivos: regulacidn de procesos,
procedimientos e instrumentos de control archivistico.

® | OS recursos operatfivos: personal, espacios, mobiliario, infraestructura
técnica y fecnoldgica.

» | a estructura orgdnica, como sistema institucional de archivos: unidad
de correspondencia, archivos de fradmite, archivo de concentracion,
archivo historico.

® | Os servicios archivisticos, fécnicos y para usuarios.



Archivo: concepto tridimensional

» Desde su definicion conceptual-técnica, es un conjunto orgdanico y
organizado de informacion.

» En su definicion espacial, alude a un lugar fisico, como depdsito de
archivo.

» En su definicion institucional, se refiere a la estructura orgdnica
formalmente establecida; es decir, como enfidad especializada
que brinda servicios técnicos a usuarios institucionales y sociales,
dependiendo de la etapa del ciclo vital correspondiente.




Archivo: alcances del concepto
fridimensional

Para ser: Requiere de:

Archivo, como conjunto orgdanico y Métodos
organizado de informacion Sistemas de trabajo
Instrumentos de conftrol archivistico

Archivo, como espacio fisico de Recursos especializados (humanos y
depdsito documental materiales) para custodiar, administrar
y conservar el acervo

Archivo, como entidad que brinda Métodos

servicios especializados Sistemas de trabajo
Instrumentos de control archivistico
Recursos operativos
Marco juridico, técnico y
administrativo




Ciclo vital. Tipo de archivo, valores,
frecuencia de uso y PGD

-Conservacion

Tipo de Archivo Activo o reciente. Intermedio o Inactivo.
Denominaciones: de semiactivo. Denominacion:
trdmite, de unidad de Denominacion: de histérico
correspondencia concentracion
Valores Primarios Primarios Secundarios
Frecuencia de uso Constante Potencial Esporddica
Procesos de gestion -Produccioén Clasificacion y Clasificacion y
documental (PGD) -Clasificacion y Ordenacion Ordenacion
Ordenacioéon -Descripcion -Descripcion
-Descripcion -Valoracion y -Valoracion y
-Valoracién y disposicion disposicion
disposicion -Conservacion -Conservacion

-Difusidon



Los sistemas institucionales de
archivos desde la norma

Parte |l




Antecedentes normativos

» | ey Federal de Archivos. 23/01/2012.

» ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
04/05/2015.

» ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
09/05/2016.

» Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion
de los Archivos. 04/05/2016.




Normativa vigente

» | ey General de Archivos (LGA). 15/06/2018.

» ey de Archivos para el Estado de Yucatdan (LEAY).
24/06/2020.

» Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del
Poder Judicial del Estado. 02/03/2021.




Obligaciones establecidas por la LGA
vy la LEAY

®» |mplementar:
» Sistema institucional de Archivos
» Grupo interdisciplinario de gestion documental

» Espacios y equipos para los archivos del sistema.

» Elaborar:
» Programa anual de desarrollo archivistico

» [nstrumentos de control y consulta archivistica

» Programas de capacitacion y profesionalizacion para el personal de los archivos del
sistema

®» |mpulsar:
» |nfraestructura y equipamiento para los archivos
» Medidas para conservar informacion




Sistema  Institucional de archivos.
Definicion.

» Conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental (LEAY, articulo 19).




Sistema iInstiftucional de archivos.
La importancia de la organizacidon documental

» Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos
obligados formardn parte del sistema institucional de archivos;
deberdn agruparse en expedientes de manera logica vy
cronologica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con
exactitud la informacion contenida en ellos, en los términos que
establezca el Consejo Nacional de Archivos, el Consejo Estatal y las
disposiciones aplicables (LEAY, articulo 20).




Sistema institucional de archivos y sus procesos de
administracion de documentos.

» F| Sistema Instifucional de Archivos incluird, minimamente, los
siguientes procesos relativos a la administracion de documentos de
archivos:

» | Regqistro de entrada y salida de correspondencia.

» ||. Identificacion de documentos de archivo.
» |||. Uso y seguimiento.
» |V. Clasificacion archivistica por funciones.

» V. Infegracion y ordenacion de expedientes.




Sistema institucional de archivos y sus procesos de
administracion de documentos.

» V|. Descripcion a partir de seccion, serie y expediente.
» V||. Sistematizacion y automatizacion.

» V|||. Transferencia de Archivos.

» |[X. Conservacion de Archivos.

» X. Prevaloracion de Archivos.

» X|. Criterios de clasificacion de archivos.

» X||. Auditoria de Archivos

(LEAY, articulo 21).




Sistema institucional de archivos.
Interpretacion de la normativa.

» Como puede advertirse, la definicion precedente incluye los elementos
qgue conforman la gestion de documentos y la administracion de archivos;
sin embargo, el propdsito de la norma estd mds orientado a construir,
articular y visibilizar a las estructuras organizacionales encargadas de
desempenar las funciones archivisticas (archivo de framite, concentracion
e histérico, vinculadas al ciclo vital de los documentos), cuyo
funcionamiento homogéneo puede ser posible gracias a otro elemento
del sistema institucional, su componente normativo: las coordinaciones de
archivos.

» En ofras palabras, en el marco de la LGA y de la LEAY, los SIA estan
pensados mdas como estructuras, que en términos de documentos,
procesos, criterios y herramientas. Desde este punto de vista, el SIA es
propuesto como un modelo organizacional para la operacion
estandarizada de los archivos.




Sistema institucional de archivos.
Infegrantes.

®» | |nstancias normativas:
» ) Area coordinadora de archivos
» ) Grupo Interdisciplinario

» ||. Instancias operativas:

» ) De correspondencia

» b) Archivos de tramite
» ) Archivo de concentracion,

» d) Archivo histérico (no obligatorio).

(LEAY, articulo 22).




Sistema  Institucional de archivos.
Instancias normativas.

» Area coordinadora de archivos. Instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos asi como de coordinar las dreas operativas del
Sistema Institucional de Archivos (LEAY, arficulo 5, fraccion XI).

» Grupo Interdisciplinario: Al conjuntfo de personas que deberd estar
integrado por el titular del drea coordinadora de archivos, la unidad de
transparencia; los titulares de las dareas de planeacion estratégica, juridica,
mejora continua, érganos infernos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental
(LEAY, articulo 5, fraccion XXXVII).



Sistema ing’ri’rucional de archivos.
Funciones del Area Coordinadora de Archivos.

» |. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tradmite,
de concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, la Ley General y demds normativa aplicable.

» ||. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera.

» |||. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado el programa
anual.

» |V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
las dreas operativas.

» V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las dreas
operativas.




Sistema ing’ri’rucional de archivos.
Funciones del Area Coordinadora de Archivos.

» V|. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

» VI|l. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental vy
administracion de archivos.

» VI|II. Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacion de los archivos.

» |[X. Coordinar la operacion de los archivos de frdmite, concentracion y, en su
caso, histérico, de acuerdo con la normatividad aplicable.

» X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.




Sistema ing’ri’rucional de archivos.
Funciones del Area Coordinadora de Archivos.

» X|. Fomentar politicas de difusion sobre cultura archivisticas asi como de 1os
acervos con valor histérico.

» Xl|I. Promover la integracion del Grupo Interdisciplinario.

» Xlll. Inscribir y administrar la informacion del Sujeto Obligado en el Registro Estatal
de Archivos.

» X|V. Las demds que establezcan las disposiciones aplicables.

(LEAY, arficulo 30).




Sistema  Institucional de  archivos.
Funciones del Grupo Interdisciplinario.

» F| grupo interdisciplinario, en el dmbito de sus aftribuciones, coadyuvard en
el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental para la infegracion del catdlogo
de disposicion documental (LEAY, articulo 70).

®» [Enire sus actividades, estan:

» Recomendar se readlicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la administracion de archivos y gestion documental.

» Aprobar los instrumentos de control y consulta archivistica.

» Aprobar los inventarios de baja documental y tfransferencia secundaria.

(LEAY, articulo 72)




Sistema Instifucional de archivos.
Funciones de las Areas de correspondencia.

» Areas de correspondencia. Son responsables de la
recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
documentacion para la infegracion de los expedientes
de los archivos de fradmite (LEAY, articulo 31).



Sistema  Institucional de archivos.
Funciones de los Archivos de Tromite.

» Los Archivos de tramite se instalardn en cada drea o unidad
administrativa, y fendrdn como funciones:

» | Infegrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad
produzca, use y reciba asi como resguardarlos hasta su transferencia
primaria o baja documental.

» ||. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante |a
elaboracion de los inventarios documentales.

» ||[. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada
de acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a
la informacion publica, en tanto conserve tal cardcter.



Sistema  Institucional de archivos.
Funciones de los Archivos de Tromite.

» |V. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion
de los instrumentos de conftrol archivistico previstos en la Ley General,
en esta Ley y sus disposiciones reglamentarias.

» V. Elaborar un inventario de la documentacion que se genere.

» V|. Trabajar con base a la normatividad vy criterios especificos vy
recomendaciones dictados por el drea coordinadora de archivos.

» V||. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentfracion
junto con el drea coordinadora de archivos.

» VI|II. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

(LEAY, articulo 31).




Sistema Institucional de archivos.
Funciones del Archivo de Concentracion.

» Cada sujeto obligado (en este caso, el Consejo de la Judicatura), contard con
un Archivo de Concenfracion, cuyas funciones son:

» | Conservar precautoriomente la documentacion semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al catdlogo de disposicion documental.

» ||. Asegurar, administrar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta
de los expedientes.

» |||. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o dreas administrativas productoras de la documentacion que resguarda.

» |V. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con
lo establecido en el catdlogo de disposicion documental.

» V. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, en la Ley Estatal y en
sus disposiciones reglamentarias.




Sistema Institucional de archivos.
Funciones del Archivo de Concentracion.

» V|. Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion documental y disposicion documental.

» VI|l. Promover la baja documental de los expedientes que hayan cumplido su
vigencia, plazos de conservacion, y asegurar de que la documentacion no se
encuentre clasificada como reservada o confidencial, y que no posean valores
histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

» VIII. Idenfificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y que
seran fransferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda.

» |X. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios.




Sistema Institucional de archivos.
Funciones del Archivo de Concentracion.

» X. Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria.

» X|. Publicar, al final de cada ano, los dictdmenes y actas de baja documental asi
como de fransferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo
de siete anos a partir de la fecha de su elaboracion.

» XIl. Valorar en coordinacion con el archivo histérico los documentos y expedientes de
las dreas resguardadas conforme al catdlogo de disposicion documental.

» XllI. Readlizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e
informativos, al archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General del Estado,
y No se encuentren clasificados como reservados o confidencial.

» XIV. Las demds que establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Estatal y las
disposiciones aplicables.

(LEAY, articulo 33).




Sistema  Institucional de archivos.
Funciones del Archivo Historico.

» El Archivo Historico podrd instaurarse dependiendo de la capacidad
presupuestal y técnica del sujeto obligado. Las funciones de esta darea son:

» | Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo.

» ||. Recibir, organizar, conservar, describir y difundir la documentacion con valor
historico.

» [||. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental.

» |V, Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.

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




Sistema instifucional de archivos.
Funciones del Archivo Historico.

= VI. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar
los documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnologias de informacion para mantenerlos a disposicion
de los usuarios.

» VII. Adoptar medidas para fomentar la preservacion digital.

= VII. Elaborar e implementar programas de difusion de los acervos
documentales del Archivo Historico.

» |X. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.

» X. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
insfrumentos de confrol archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas
normativa aplicable.

» Xl|. Las demds que establezca esta Ley y su Reglamento.
(LEAY, arficulo 37).




Procesos de  gestion
documental

Parte lll




Gestion documental, desde le
normativo y lo tedrico

» Gestion documental: Es el tratamiento integral de lao
documentacion a lo largo de su ciclo vital, a fravées de la ejecucion
de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion (LEAY, articulo 5, fraccion
XXXV. )

» Pyede enfenderse como el conjunto de actividades administrativas
y técnicas, metodologicamente disenadas y encaminadas a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las enfidades, desde su origen hasta su
destino final.



Procesos de gestion documental (PGD), segun
la teoria de administracion de documentos

» |. Produccion de documentos.

2. Integracion de expedientes.

3. Organizacion.
Clasificacion

Ordenacion

Descripcion.
4. Acceso.
5. Valoracion.
6. Conservacion.

7. Difusion.




PGD esenciales, con sus productos e
INStTruMentos

= Produccion, integracion y conservacion
» Cardtulas
» |nfegracion de expedientes

» Organizacion/Clasificacion

» Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
= Organizacion/Descripcion

» |nventario General

» Guia Simple de Archivos.
= Valoracion
» |nventario de transferencia primaria
» Catdlogo de Disposicion Documental (CDD)




Funciones de los archivos de tramite,
diterenciadas por PGD

= Produccidn e integracion

» |nfegrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca, use Y reciba
asi como resguardarlos hasta su transferencia primaria o baja documental.

» Acceso

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

» Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto
conserve tal cardcter.

= Organizaciéon/Clasificacidén, Organizacidén/Descripcion, Valoracién

» Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, en esta Ley y sus
disposiciones reglamentarias.



Funciones de los archivos de tramite,
diterenciadas por PGD

» Organizacion/Descripcion
» FElaborar un inventario de la documentacion que se genere.

» Valoracion

» Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion junto con el
drea coordinadora de archivos.

» Todos los PGD

» Trabajar con base en la normatividad y criterios especificos y recomendaciones
dictados por el drea coordinadora de archivos.




Aspectos técnicos de los procesos
relativos a los documentos de archivos

» Registro de entrada y salida de correspondencia. Implica establecer un
drea de control de los documentos de archivo encargada de:

» Recibir y distribuir la correspondencia de entrada
» Registrar y controlar la correspondencia entrante y saliente

» Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus unidades
administrativas.

» |dentificacion de documentos de archivo. Establecer un mecanismo que
permita asignar un numero de folio consecutivo a cada documento de
archivo registrado, el cual se reiniciard cada ano, e identificar el asunto
correspondiente con una breve descripcion, fecha y hora de recepcion,
asi como el nombre y cargo del remitente y destinatario.




Aspectos técnicos de los procesos
relativos a los documentos de archivos

» Uso y seguimiento. Establecer los procedimientos técnicos asociados al
manejo de los documentos de archivo.

» Clasificacion archivistica por funciones. Identificar la serie que
corresponda a cada documento de archivo de acuerdo con las funciones
y afribuciones que lo generaron y asignar la clasificacion archivistica de
conformidad con los codigos senalados en los instrumentos de confrol y
consulta archivistica (CGCA y CDD).

= |ntegracidén y ordenacidn de expedientes. Establecer los procedimientos
necesarios que permitan integrar los expedientes por asunto, desde su
apertura hasta la conclusion del mismo, con base en las funciones y
atribuciones de cada unidad administrafiva.




Aspectos técnicos de los procesos
relativos a los documentos de archivos

» Descripcion a partir de seccion, serie y expediente. Precisar los
mecanismos para llevar a cabo la descripcion de la informacion
contenida en cada uno de los expedientes, de manera que |os
documentos de archivo estén vinculados con las funciones sustantivas o
comunes de las unidades administrativas correspondientes, considerando
la relacion entre los niveles de descripcion.

» Transferencia de archivos. Garantizar, mediante procedimientos
especificos, el traslado controlado y sistemdtico de expedientes de un
archivo de fradmite al archivo de concentracion (transferencia primaria), y
de éste al archivo histérico (fransferencia secundaria).




Aspectos técnicos de los procesos
relativos a los documentos de archivos

» Conservacion. Desarrollar procedimientos especificos que garanticen la
preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de la informacion
contenida en los documentos de archivo, con el fin de que permanezcan
accesibles para su consulta.

» Prevaloracion. Establecer mecanismos que permitan realizar un andlisis de
las funciones y atribuciones de las dependencias o entidades de acuerdo
con las disposiciones normativas, para identificar los documentos de
archivo a fin de determinar los valores documentales de los mismos.

» Criterios de clasificacion de la informacion. Se establecerdn de
conformidad con la normativa de Transparencia aplicable.

» Avuditoria de archivos. Establecer el programa de verificacion periddica del
SIA, que incluya la frecuencia, métodos de revision, responsables, criterios
de evaluacion y sus alcances.




Reflexion sintética a modo de
conclusion

®» [0s procesos de gestion documental forman parte de un sistema, de
manera tal que se influyen de manera reciproca, impactando positiva y
negativamente el funcionamiento de todo el conjunto.

®» [Esto implica que aunque algunos procesos se realizan de manera
secuencial, ofros pueden vy deben desarrollarse de manera simultanea.
Por ejemplo, si la produccion de expedientes se desarrolla de una manera
sistematica, a la par de la incorporacion de técnicas que permitan cuidar
la integridad del soporte fisico y de la informacion, no sélo se garantiza el
cumplimiento de objetivos institucionales, sino también, la conservacion
del expediente, y el acceso al mismo.



