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Contexto Internacional Archivos: La memoria del mundo

Los origenes relacionados con los archivos tienen su génesis en la aparicion de

la escritura.
Los primeros archivos surgen con el nacimiento de los Imperios, se consideraban
una herramienta de control de la poblacion y de la riqueza.

En la actualidad el derecho al libre
/‘ ‘ | acceso de la |nfor.ma.C|on ha hgcho que
4 el mundo archivistico trascienda el
o \lﬁ @@ ambito nacional a lo internacional, ante
| (/,, -;}"’J una clara necesidad de preservar con la
| N CO mayor cautela los archivos que se
' ® ]88 convierten automaticamente en huella
'(ﬁ‘ de las acciones gque escriben nuestra
L €8 historia.

B

5



En los afios 90 la Corte
Interamericana de

Derechos humanos
recibio innumerables
quejas contra México
derivadas de procesos

jurisdiccionales con

asistencia consular,
sefnalando:

Los Archivos
Institucionales estan
en condiciones
deplorables:
Abandono, descuido,
desorganizacion
provocando:

Personal

Se filtra dolosamente
informacion en
relacion a datos

personales y peor aun

datos personales
sensibles provocando:




Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado

de Quintana Roo

Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcién

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

2015

Ley General de
Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica

2016

2017

Ley de Fiscalizacion y

rendicion de cuentas del

Estado de Quintana Roo

Ley General de

Archivos

2018

La expediciéon de la Ley
General de Archivos tiene
como fundamento el
Decreto por el que se
reforman y adicionan
diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos,
publicado en el Diario
Oficial de la Federacion de
fecha 7 de febrero de 2014.

Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo


https://www.congresoqroo.gob.mx/leyes/169/
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGSNA_200521.pdf
https://www.congresoqroo.gob.mx/leyes/180/
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf
http://documentos.congresoqroo.gob.mx/leyes/L285-XVII-20230713-L1720230713088.pdfLey
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5436056&fecha=04/05/2016#gsc.tab=0
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTAIP.pdf

A fravés de los Rendicion de
archivos se garantiza Cuentas
elacceso a la
informacidén
publica.
Se cuenta con la
veracidad, calidad y decisiones y oforga

accesibilidad a los certeza a la instituciones
documentos pUblicas

Se concenira la
memoria del quehacer
gubernamental para su

andlisis, evaluacién y
medicion. Se incide en
la mejor toma de

Adecuado
Tratamiento de
archivos y gestion
documental

(Origen de las fuentes
de informacion primaria)



Composicion de la Ley General de Archivos

Art. 1 Establecer los Principios y Bases

-Organizacion, administracidon, conservacion y preservacion
de los archivos

-Resguardo y difusion de los archivos privados de relevancia
-Organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos

Composicion

Compuesta de 123 articulos divididos en tres libros y 17
articulos transitorios, se garantiza el adecuado manejo de
los archivos, con la finalidad de respetar el derecho a la
verdad y el acceso a la informacioén, asi commo fomentar el
conocimiento del patrimonio documental de la Nacién,
con lo cual se promueve el derecho a la cultura.

Objetivos

-Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos.
-Planeacidon, organizacion y funcionamiento de los Sistemas
Institucionales de Archivoy la gestion documental.
-Promover la actividad archivistica al interior de los S.O.
‘Integrar el uso de las tecnologias de la informacion para
dinamizar el registro, clasificacion y administracion de los
archivos de los S.O.

-Establecer mecanismos de colaboracion entre los tres
niveles de gobierno.

SEDARPE

SECRETARIA

DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, RURAL
Y PESCA
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5> Quienes son los sujetos obligados?

Autoridad, entidad, drgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo vy
Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos puUblicos; asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
pUblicos o redlice actos de autoridad de la federacion, las entfidades federativas y
los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos
privados de interés publico. (Arf. 10 LGA)

Sistema Instifucional

Administrar, organizar . Grupo
del Archivo para la e
y conservar de . o Interdisciplinario de
. administraciéon y .
manera homogéneda s . valoracion
gestion documental
(Art. 11 LGA)



LEY GENERAL DE ARCHIVOS
Articulo 1. Los sujetos obligados deberan:

o|. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica, los
términos de esta Ley y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables;

«ll. Establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y llevar a cabo los
procesos de gestion documental;

elll. Integrar los documentos en expedientes;

|V. Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacion de archivos bajo su resguardo;

V. Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que
coadyuve en la valoraciéon documental;

*VI. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para asegurar que
Mmantengan su procedencia y orden original;

*VIl. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos;

VIlIl. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental y
administracion de archivos;

|X. Racionalizar la produccidn, uso, distribuciéon y control de los documentos de archivo;

«X. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

«XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de
archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar
el resguardo digital de dichos documentos, de conformidad con esta Ley y las demas disposiciones
juridicas aplicables, y

Xll. Las demas disposiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones juridicas aplicables

06/12/2023

En proceso

06/12/2023



-ll. Establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y llevar a cabo los
procesos de gestion documental;

Estructura de un Sistema Institucional
de Archivos (SIA)

Comité de
— Transparencia

} AREA NORMATIVA ' AREAS OPERATIVAS }

2 (&2 2 A

Area Responsable Correspondencia
Coordinadora i
JJ ps \q Responsable del ArChlvo‘qe Responsabfe on ul ¢
de Arcnivos : ¢
del Archivo Concentracion del Archivo de l;lartla e
artes

Historico Tramite

Los responsables del A.T. seran nombrados por el titular de cada area o unidad s
Los demas por el titular del SO. p




La LGA define al Sistema Institucional de Archivos como el conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que

desarrolla cada sujeto obligado de acuerdo con los procesos de gestion documental.

SEDARPE

AGROPECUARIO, RURAL Acceso / Valoracién
Consulta documental
: __ Disposicion final

Y PESCA

Produccion /
Recepcion

Baja Transferencia

documental secundaria
eliminacion Archivo Historico

=1

Organizacion




COMPOSICION ESTRUCTURAL DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Area Coordinadora de
archivos

Area de correspondencia Archivo de Tramite Archivo de concentracion Archivo Historico



25 registronacional.archivos.gob.mx

-IV. Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacién de archivos bajo
su resguardo;

Inicio de Sesién

Registro Nacional
Nombre de Usuario:
] 4 5
coordinaciondearchivossedarpe@gmail.com L R NA d B A rc h IVU S

Ejemplo: yo@email.com

Contrasena:

En caso de que el Sujeto Obligado haya cambiado de
Coordinador de Archivo y no cuenten con el usuario y

Debe tener minimo 8 caracteres y maximo 20
contrasena anteriores, debera enviar un correo a

caracteres.
rna@agn.gob.mx solicitando se modifiquen los datos y
proporcionando el nuevo Nombre y Correo electronico
nviar . ¥ -
™ del Coordinador de Archivos para que posteriormente se
No soy un robot ) i
reCAPTCHA le proporcionen sus nuevos datos de acceso a realizar su

refrendo.



V. Conformar un grupo

interdisciplinario en
términos de las disposiciones

reglamentarias, que
coadyuve en la valoracion

documental;
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DIRECCION JURIDICA Y .
UNIDAD DE ” ”
DIRECCION DE PLANEACION
TRANSPARENCIA Y ACCESO CcClo 7 clo
, - Y ESTADISTICA
A LA INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES, MEJORA
REGULATORIA Y DE
ARCHIVOS.

LIC. HECTOR FRANCISCO
LOEZA CASTILLO

LIC. ANAHI DE LOS ANGELES
ROMERO AGUILAR

GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

Coordinado por el area de
Archivos

ORGANO
DE CONTROL INTERNO

LIC. DIEGO FRANCISCO
YAM CAHUIL

AREAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
DIRECCION DE INFORMATICA

LIC. IVAN ALONSO
AGUIRRE SALAZAR



JoseG
o Area Coordinacion iege
de Archivos

¢ Unidad de Transparencia

Interdisciplinario ‘
@

Organos Internos de
Control o sus equivalentes

Art. 54 LGA

® . Area Responsables de la
Informacion
* Tecnologia de la
Informacion



El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara
en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie
documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento
de los valores documentales, vigencias, plazos de conservaciéon y
disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas
técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto,
conforman el catalogo de disposicion documental

GRUPO

‘ g INTERDISCIPLINARIO
"”_4 DE LA SEDARPE

LM

b/




OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Contar con un
Area
Coordinadora de
Archivos

DIRECCION JURIDICA Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES, MEJORA REGULATORIA
Y DE ARCHIVOS.

LIC. ANAHi DE LOS ANGELES
ROMERO AGUILAR

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Articulo 4, fraccion X de la LGA. Area coordinadora de archivos: A la 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 areas
operativas del sistema institucional de archivos;

A 4

Articulo 27. El area coordinadora de archivos
promovera que:

Las dreas operativas Administracion de los archivos,
lleven a cabo las acciones de manera conjunta con las
de gestién documental y unidades administrativas o areas

competentes de cada sujeto
obligado.




I. Elaborar, con la colaboracion de los Il. Elaborar criterios especificos
FUNCIONES DEL AREA responsables de los archivos de tramite, de y recomendaciones en materia

concentracion en su caso histérico, los i iA e
COORDINADORA DE ARCHIVOS . Y . : de organgaon y conservacion
instrumentos de control archivistico previstos en de archivos, cuando la

(Articulo 28. El area coordinadora de esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones especialidad del sujeto obligado
archivos tendra las siguientes reglamentarias, asi como la normativa que derive asi lo requiera;

. de ellos;
funciones,

Ill. Elaborar y someter a IV. Coordinar los procesos
consideracion del titular de valoracién y VI. Brindar asesoria técnica para
del sujeto obligado o a disposicion  documental la operacion de los archivos;

quien éste designe, el que realicen las areas
programa anual; operativas,

VIl. Elaborar programas
de capacitacion en
gestion documental vy
administracion de
archivos;

V. Coordinar las actividades VIl. Elaborar programas
destinadas a la modernizacion y de capacitacion en
automatizacion de los procesos gestion documental vy
archivisticos y a la gestion de administracion de
documentos electréonicos de las archivos;

areas operativas;

VIll.  Coordinar, con las IX. Coordinar la operacion de los X. Autorizar la transferencia de los
areas o unidades archivos de tramite, concentracion archivos cuando un area o unidad del
administrativas, las Y, €n su caso, historico, de acuerdo sujeto obligado sea sometida a Xl. Las que establezcan las
politicas de acceso y la con la normatividad, procesos de  fusion,  escision, demas disposiciones juridicas
conservacion de JoE extinciéon o cambio de adscripcion; o aplicables.

archivos, cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones
legales aplicables, y




AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

(Articulo 51. El area coordinadora de archivos)

!

Durante el proceso de elaboracion del catalogo de disposicion documental debera:

l

!

I. Establecer un plan de trabajo para la
elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental que incluya al

|

menaos:

a) Un calendario de visitas a las areas
productoras de la documentacion para
el levantamiento de informacion, y

|

b) Un calendario de reuniones del grupo
interdisciplinario.

Il. Preparar las herramientas
metodoldégicas y normativas,
como son, entre otras:

. bibliografia,

) cuestionarios para el
levantamiento de
informacion,

) formato de ficha técnica de
valoracion documental,

) normatividad de la
institucion,

o manuales de organizacion,

o manuales de

procedimientosy
o manuales de gestion de
calidad;

}

|

lll. Realizar entrevistas
con las unidades
administrativas
productoras de la
documentacion, para
el levantamiento de la
informacion y elaborar
las fichas técnicas de
valoracion
documental,
verificando que exista
correspondencia entre
las  funciones que
dichas areas realizan y
las series
documentales
identificadas, y

IV. Integrar
el catdlogo
de
disposicion
documental




La LGA establece en su Art. 13 que los Sujetos Obligados deberan
contar con los Instrumentos de Control y de consulta Archivistica
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles y que al menos contaran con:

|. Cuadro general de Il. Catalogo de IIl. Inventarios
' clasificacion archivistica disposicion documental documentales

Niveles de fondo, secciéon y serie

—
-
. = * Guia de archivo documental
Ademas, =
deberan -
contar con: = .. 5 . gs
= * Indice de expedientes clasificados




Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica

Fondo

Seccion Seccion Seccion
L
| |
Serie Serie Serie Serie
1
Subserie Subserie
| Expediente Expediente
Expediente

Expediente



https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/54330/INSTRUCTIVO_PARA_ELABORAR_EL_CUADRO_GENERAL_DE_CLASIFICACI_N_ARCHIV_STICA.pdf

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Distinguir la documentacion generada, administrada y
resguardada, en el ejercicio de las funciones y
atribuciones de las unidades administrativas.

01

Establecer la organizacion de la
documentacion, desde una estructura logica,
apegada a las funciones y atribuciones del
sujeto obligado.

02

Facilitar la localizacion de los
documentos de archivo, para el oportuno
acceso a la informacion.

03

Funciones Comunes
(documentacién comiin)

Recursos
materiales

Recurso humanos

Fiscalizacién

ol

= L

Recursos
financieros

Némina

Transparencia

)

Actividades de apoyo para la realizacién de las funciones sustantivas. Comunes a todas las

instituciones (apoyo administrativo)

i

ETAPAS

N TRy,
“E~7
s ACiGy
“\ﬂ < g

o2h 735 3%
Funciones Sustantivas

CADA INSTITUCION OBJETIVOS DEL ESTADO
01 o6 producen Para cumplirios 02
exclusivamente objetivos del Estado




Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Estructura

' Estructura

s Up L [

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

Division de una seccion con base en las
funciones especificas/procesos derivadas

\i . %2 == @
” 0000 —

. doles ’"'buc“’l:’i:::‘i:':&":’ genersies do INSTITUCION RECURSOS ADQUISICIONES EXPEDIENTE
Cada division del fondo, corresponde con MATERIALES COMPRA
las atribuciones/funciones : CWW
generales/macroprocesos de la \\
institucion \J
Conjunto de documentos
producidos organicamente

por una institucion; se
identifica con el nombre de
ésta.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Estructura

Expediente de personal

Némina de pago de personal

Reclutamiento de personal

Licitaciones
Recursos Materiales

Adquisiciones




Catalogo de
Disposicion
Documental

Ficha técnica de valoracion

Serie documental:

Area de identificacion:

Unidad administrativa:

Nombre del area: :
(Direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de la serie Nombre de la serie :
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia
o entidad).

2. Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie

(Cuando se decida que la serie tendra ademas una subserie u otras mas, se indicara su
clave y nombre; en caso contrario, no es aplicable).



https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/54332/INSTRUCTIVO_PARA_LA_ELABORACI_N_DEL_CAT_LOGO_DE_DISPOSICI_N_DOCUMENTAL.pdf

[3. Funcidn por [a cud se genera |a serle:

(Se establecerd brevemente la funcidn con base en & reglamento interior o manual de
orgam zacidn o programa).
4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacidn, recapcidn, tramite y
conciusion de los

asuntos o temas a los gue se refliere la serbe:

{No mas de tres en orden de Iimporfancia (primero & drea de mayor inferrelacion).

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestidn y trdmites de los
asuntos o lemas a los que se refiere la serje:

6. Fechas extremas de laseriede  (afioja  (afio).
{Amatar los afios extremos iniclal y final de ia serie en su confurial.

7. Afo de conclusion de la serae
{En & caso de que la serie se clerra).

B. Términcs relacionados de la safe

{Palabras clave gue apoyen la localizacidn de asunlos o temas relacionados con ia su.n'-a,
ne mas de cinea).

8. Brave descripcidn del contenido de la seria:

(Resumen sobre los asuntos o lemas que S& mane/an en la sere).

10. Tipologia documental:
(Descripeidn de [a clase de documentos gue cantieng &l expedients individual de /a smj

11. Condiciones de acceso a la informacidn de la serie:

Informackin plblica _ Informacidn reservada  Informackin confidencial

(Marcar con X & lipo de informacidn gue contienen los expedientes de la serie (puede
marcarse uno o los tres).

12. Valores documentales de |a serle:
Administrativo

{Criterio o justficacion administrativa por el cual debe conservarse la docurnentacion).

Legal

{Dispasicidn legal, articule, fracclén o parrafo donde se seflala el tempo o hm:hn gue
determina &l plazo de conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

{Normatividad técnica o disposicidn legal, articulo, fraccién o parafo donde se sm'iaia'ur
Hempo o hecho que determina &l plazo de conservacion o vigencla documental).
Marcar con X el valor documental que corresponde a la sene (puede marcarse uno o hasta
tres).

13. Vigencia documental de |a sane:
* Plazo de reserva (cuando ésle se aplica). Nimero de afios
= Vigencla documental. Nomero de afos
= Vigencla completa

14. ;La serie tiene valor histdrico? Si _ No

15. Nombre del drea responsable donde se localiza la serle:

{Nombre del drea direccitn general adjunta, direccidn de drea, subdireccidn, r.!upm'tamﬁa
o equivalents).

16. El responsable de la Unidad generadora de la sene documental:

{Nombre y firma).
17. El responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del drea generadora:

{Nombre y firma)




Registro general

La informacion para cada sere documaental se reglstrarda en un formalo gue

Contexto de la informacion

1. Indicar con numero los afos de resena, sl es el caso.
Periodos adicionales (ver capitule (I, fraccikdn decimoctava de

incluira:
Contexto documental
Elementos | Descripcion
1 Secclon Registrar el nombre de la seccldn
Clasificador con el que se identifica la serle y en
2 Cadiga sU caso la subsere, de acuerdo con el Cuadro
general de clasificacion archivislica
Mivelas
3 Sere y subserie Mombre genérico de Ta sere y en su caso la

docurmantal

subseria

14 Periodo de la Conservacidn de archives en Lineamientos para [a
resena ofganizaciin consamnvaclon de archivos de las dapandancias
y antdadea de la Adminlatracién Mablica Fedearal
DOF/02/2004
Informacion
15 confidencial Marcar con una X sl cormesponde,

Vigencia documental

Valor documental

valor adrunistiratnig: marcar con una X s ez al

Catalogo de disposicion documental

Seccion: (1)

4 A caso el valor documeania de la sena documental.

5 L Valor legal: marcar con una X s es al caso al
valor documental de la serie docu mental.

& E Valor fiscal: marcar con una X sl es o caso el

valor documental de la serie documental.

Plazos de conservacion

Indicar con ndmero los afos de consenvackdn en

T g
Mrrglas e
gl JC diny

Wigancia docismental Tﬂ'l‘:::;;“ Infanmacicn
Vot PaToi 0e E
dhoCuma niad CONSEryaciin § -E 3 5
Paricdo
i ¥ £ da Cond.
'y L E AT AC | Total . i 2 reSarsa
w E Q

(2) (31

(4

(S)|@6) | (™) [ (8) [ () o0 (11) [(92) ) (13) | (14) | (15)

! AT @l archivo de tramite.

8 AC Indicar con ndmero los afos de conservacion en
@l archivo de conceniracian.

g Total Indicar con ndmers e tolal de afios de

conservacian (AT + AC)

Técnicas de seleccion

10 Eliminackin Marcar con una X & comesponde.
1 Consarvackin Marcar con una X & comesponde.
12 Mussireo Marcar con una X & comesponde.
Indicar las obeervaciones que por U naturaleza
13 Observacionas no pueden ser consideradas dentro de los otros

rubros.




Administracién

Andlisis de

Para establecer

Valores Documentales Transferencia
Primarios Primaria
Plazo de Vigencia Destino
Conservacion Documental Final

Baja
Documental

Criterios de Valoracion

Documental

|

Grupo
Interdisciplinario

Transferencia
Secundaria

X

« Archivo Historico
* Archivo General

del Estado

« Archivo General

de la Nacion



SEGOB

SECRETARIA

Ol COBRERMACISMN

Fondo: Secretaria de Gobernacion

Seccion: 195 Promocion y Divulgacion de los Estudios de las
Revoluciones de Mexico

Vigencia docunmerital
. ) Tecnicas de seleccion Oheervaciones | Infomacion
Codigo Serie documental Valor documetsl | Plazos de conservaddn
i L F AT i Total | Bmimaclon | Conssrockn Wuastrao [ C

195 1 Disposiciones &n la mabena X x| 2 5 X

Fiogramazs y ployechs en 13
1852 materia S 3 2 5 X

Adquizidonss pard  AEEio
1853 bl b e 0 g e e o ¥ X 3 2 G X

documantal
1954 Invastigacdones histinicas A, o 2 5 A
1955 Conzultana histérica 3 2 5 X,
1955 Bctinid adas acadamicas X 3 2 g X
13561 Caoloquios
{3sE82 Conferencas
18583 Cursos de capaatacion
195654 Esposigionas




NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL Y PESCA

Inventarios Documentales

NOMEBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ¥ PROTECCION DE DATOS PERSONALES, MEJORA REGULATORIA Y DE ARCHIVOS

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACI ON PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y DE ARCHIVOS

FONDO:
SECCION:
SERIE:
NOM. . . NOM.TOTAL|  SOPORTE
CONSECUTIV | NUM. EXP. (8) comigcﬁfv%:s C':IE:SCION TITULO DEL EXP. (10) DESCRIPCION (11) INEEHI‘L] H;;?:‘:S] DE FOJAS | DOCUMENTAL | VALORES DOCUMEMNTALES (16) VIGENCIA DOCUMENTAL (17) UBICACION EM ARCHIVO DE TRAMITE (18)
0(7) (14) (15) OBSERVACIONES
. PLAZO DE PLAZO DE (19)
E/5/5/MNUM.EXP/ARIO Fisico EL:”ngO ?E:ng COE;’:ELLE"’ JURIDICO | CONSERVACION { CONSERVACION -|  INMUEBLE MUEBLE POSICION
TRAMITE | CONCENTRACION
Solicitudes de Documentacion sobre la atencion de las
1 1 AGNSC.3. Accesoala solicitudes de acceso a la informacion X X EDIFICIO DE | ARCHIVERO GAVETA 2
L L L S GOBIERNO | METALICO
Informacion Publica publica, recibida en el mes
Informes Mensuales Documentacion refacionada conla
de Solicitudes de |elaboracion de informes mensuales de las EDIFICIO DE | ARCHIVERO
2 1 ACRICHS accesoala solicitudes de acceso a la informacion X X GOBIERNO | METALICO GAVETA 2
informacion piblica publica, recibida en el mes
EDIFICIO DE | ARCHIVERO
3 2 AGNSBC.A41 X X GOBIERNO | METALICO GAVETA 2
El presente inventario consta de 2 hojas y ampara la cantidad de 28 expedientes de los afios extremos 2020.
p” 5 AUTORIZO
ELABORG REVISO

NOMBRE ¥ FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA UNIDAD

FECHA DE ENTREGA: 13/06/24 (26)

Archivo en Trdmite



https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/716853/Instructivos_para_elaboraci_n_inventarios_AGN.pdf

ARCHIVO DE TRAMITE
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA (1)

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (2)

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA (3

FONDO: [4)

SECCION: [5)

SERIE: (6]

NUM.TRANSFERENCIA PRIMARIA: [7)

MO, CODIGO DE TITULD FECHA | FECHA | NUM. TOTAL
CONSECUTI¥O |CAJA (9] E:Fl'jh:in] CLASIFICACION DEL DESCRIPCION [13) INCID | FINAL | DEFogas |SOPORTE ':'EICUME"TAL ¥ALORES DOCUMENTALES (18) YIGENCIA DOCUMENTAL (19)
(8) - ARCHIVISTICA (11} |EXP._(12) (14 (15) (16)

FISISINUM EXPIAR
o

FisICO

ELECTRONICO

ADMINISTRATIVOD

CONTABLE}

FISCAL JURIDICO

PLAZO DE
CONSERYACION -
TRAMITE

PLAZO DE
CONSERYACION -
COMCENTRACION

DOBSERYACIONES [20)

El presente inveniario consta de

_[{21)_hojas y ampara la cantidad de _{22)__ expedientes de los afios _ [23)__ . C

ontenidos en __|

(24)_

cajas, con un pesc aproximado de _ [25)_ kg correspondientes a (26)__ metros lineales.

ELABORO [27)

MOMBRE Y FIRMA

REVISO (28)

MNOMERE ¥ FIRMA
RESPOMNSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

AUTORIZO [29)

HNOMERE ¥ FIRMA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

VO.BO [30]

MNOMERE ¥ FIRMA
COORDINADDR DE ARCHIVOS

FECHA DE ELABORACION: DD/MM/AA 131)




ARCHIVO DE CONCENTRACION

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: (1}

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA: (3)

FONDO: [4]
SECCION: [5)
SERIE: (6]
NOM. BAJA: [7)
NOM. NOM. CODIGD DE TiTuLD FECHA FECHA NUM. TOTAL DE
CONSECUTIVO [8) CAJA (9 EXP. (10} CLASIFICACION DE EXP. DESCRIPCION (13 INICIO [14] | FINAL (15) FOJAS [16) SOPORTE DOCUMENTAL (171
ARCHIVISTICA (11 2y DOBSERVYACIONES (18]

FISISINUM.EXPIARD

FiSICD

ELECTRONICD

1

El presente inventario consta de _(19)_hojas y ampara la cantidad de _(20)__ expedientes de los afios _(21) , contenidos en _(22) __ cajas, con un peso aproximado de _(23)__ kg correspondientes a_(24)

metros lineales.

ELABORO [25)

NOMERE Y FIRMA

REVISO [26)

MNOMEBRE Y FIRMA

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

VO.BO (27)

MOMBRE ¥ FIRMA
COORDIMNADOR DE ARCHIVOS

FECHA DE ELABORACION: DD/MM/AA (28)




ARCHIVO DE CONCENTRACION

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: (1)

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA (3)

FONDOQ: (4]
SECCION: (5]
SERIE: (6)
NOM. TRANSFERENCIA SECUNDARIA: [7]
CODIGO DE TiTULO
NOM. HOM. FECHA FECHA HUM. TOTAL DE SOPORTE
CAJA [9) CLASIFICACION DE EXP. DESCRIPCION (13) OBSERVACIONES (18]
CONSECUTIVO (8) EXP. (10) ARCHIVISTICA, (11) 12] INICIO (14] | FINAL (15) FOJAS (16) DOCUMENTAL (17)
FISISINUM._EXPIARD Fisico ELEIET;IEIHI

1

El presente inventario consta de _{19)_hojas y ampara la cantidad de _(20) __ expedientes de losafios _ (21}, contenidosen _ {22)  cajas, con un peso aproximado de _ (23)_ kg correspondientes a
(24)  metros lineales.

ELABORGD [25) REVISO [26) VO.BO (27)
NOMBRE ¥ FIRMA MNOMBRE ¥ FIRMA NOMEBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE COMCENTRACION COORDINADOR DE ARCHIVOS

FECHA DE ELABORACION: DD/MM/AA (28)




La Ley prevé algunas de las infracciones
administrativas en que pudieran recaer los
servidores publicos como:

|.- Impedir u obstaculizar la consulta de
documentos de los archivos sin causa
justificada.

Il.- Actuar con dolo o negligencia en la

ejecucion de medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental o tecnoldgica
para la conservacion de los archivos.

Ill. 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.

V. No publicar el catalogo de disposicion documental, el dictamen y el acta de baja documental
autorizados por el Archivo General o, en su caso, las entidades especializadas



La Ley establece sanciones con pena de
tres a diez anos de prision y multa de tres
mil a cinco mil veces la unidad de medida
de actualizacion a la persona que:

‘l.- 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
responsabilidad determinada en esta Ley.

°ll.- Transfiera la propiedad o posesidn,
transporte o reproduzca, sin el permiso
correspondiente, un documento
considerado patrimonio documental de la
Nacion.

IlIl.- Traslade fuera del territorio nacional documentos
considerados Patrimonio Documental de la Nacién, 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 autorizo la salida del pais

V.- Destruya documentos considerados patrimonio
documental de la Nacién.



Aquellos documentos que se encueniren en
los Archivos de Concentracion y que antes
de la entrada en vigor de la Ley General no
han sido organizados y valorados, se les
deberd aplicar los procesos técnicos
archivisticos establecidos en la Ley con el
objetivo de identificar el contenido vy
cardcter de la informacion y determinar su
disposicion documental. Los avances en
este trabajo deberdan ser publicados al final
de cada ano mediante instrumentos de
consulta en el portal electrénico del sujeto
obligado.
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