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Unidad de . A 1
GTO Trsnsparenc Direccion General del Archivo General del

Grandezademéxico | Poder Ejecutivo Poder Ej ecutivo

Objetivo de la capacitacion

v Compartir a los participantes, tanto la importancia
como los conocimientos basicos de la materia
archivistica, para homologar su practica al interior de

sus dependencias Yy/o entidades.




Temas a desarrollar

1. Importancia de los Archivos
2. Normativa archivistica

3. Encargado en Materia Archivistica
4. Ciclo vital del documento

5. Expediente

6. Instrumentos de Control y Consulta Archivistigg
/. Cierre de la capacitacion
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P 2. Normativa archivistica

Poder Ejecutivo

> Ley General de Archivos, 15 de junio de 2007.
> Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato, 15 de junio de 2007.

» Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboracion de los reglamentos derivados de la Ley de Archivos
Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato, 2 de noviembre de 2007.

> Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el Poder Ejecutivo, 15 de
febrero de 2008.

Decreto de creacion de la Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo, 28 de junio de 2016.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, 4 de mayo de 2016.

Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, 26 de enero de 2018.

Ley General de Archivos, 15 de junio de 2018.
Ley Estatal de Archivos, 14 de julio del 2020.
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D 3. Encargado en Materia Archivistica

Poder Ejecutivo

Lineamientos Generales del Archivo General
del Poder Ejecutivo

Personal de archivo
Articulo 4. Para la correcta operacién de los archivos del Poder Ejecutivo,
cada dependencia y enfidad deberd contar con:
! Encargado en materia archivistica:
.  Responsable de la correspondencia;

ll.  Responsable de archivo de tramite; y

IV.  Responsable de archivo de concentracion.



Unidad de

GTO o 4. Ciclo vital del documento

Grandeza de México Poder Ejecutivo

«A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
Produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico;»
Ley General de Archivos, 15-06-2019. Art. 4°, Fracc. XIV.

Transferencia Primaria Transferencia Secundaria
Fase —_ Fase Fase
Documento = 4 - e .
activa semi—-activa mactiva

=
Unidad de
correspondencia Gestion Archivo de Archivo de Arehive Rstsiss
(Oficialia de administrativa tramite concentracion
partes)
(Integracion del expediente) l l l
Valor primario Valor primario Valor secundario
Administrativo, legal, fiscal o ‘ Evidencial, testimonial e ‘
contable. informativo.
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Transparencia
y Archivos del
Poder Ejecutivo

Tipos de archivo

Archivo de

Archivo de Tramite !

> Archivo Histérico

|

Al integrado por
documentos de archivo
de uso cotidiano y
necesario para el
ejercicio de las
atribuciones y funciones
de los sujetos obligados;

Habra uno en cada
unidad responsable
que integre la
dependencia ylo

idad.
'entl

% ConceItracién

Al integrado por Al integrado por
documentos transferidos documentos de
desde las areas o conservacion permanente
unidades productoras, y de relevancia para la
Cuyo uso y consulta es memoria nacional, regional
esporadica y que o local de caracter publico;

permanecen en él hasta
su disposicion

documental;
Habra uno para Hay uno para todo el
todo la dependencia Poder Ejecutivo.

y/o entidad, o los
que se requieran.

Ley General de Archivos, 15-06-2019.
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et 5. Expediente

Poder Ejecutivo

Expediente

“A la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados Yy relacionados por un mismo asunto,

actividad o tramite de los sujetos obligados;

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, 14-07-2020. Art. 4°.
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et 5. Expediente

Grandeza de México Poder Ejecutivo

¢,Como se integra?

De un mismo asunto Siguiendo un orden logico y cronologico

]
&
o3
{\?/Q

Integracion de Procesos/
expedientes —— procedimientos de

cada puesto

¢ Qué debe contener?
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GTO = 5. Expediente

Grandeza de México Poder Ejecutivo

Estar en algun soporte: folder, carpeta, etc | | Tener portada o caratula, Art. 27, LGAGPE

f:
|
i
!

}
I
1

Tener sus documentos foliados a tinta, en Estar registrado en el inventario.
la parte superior derecha, Art. 29, r — —
LGAGPE. La portada no se folia. _— —
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6. Instrumentos de Control y Consulta

Transparencia

R Archivistica
Instrumentos de Control Instrumentos de Consulta
-Cuadro General de Clasificacion -Guia de Archivo Documental
Archivistica GAD
CGCA
-Catalogo de Disposicion Documental -Inventarios Documentales

CDD




GTO i 6. Instrumentos de Control y Consulta

y Archivos del

Grandeza de México Poder Ejecutivo A rc h i v I’st i C a

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

«Instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;»

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato, Art. 3°, Fracc. VI.

Clave Fondo Clave Seccion Clave Serie
N Dependencia/ | Areas 0 Direcciones que Numérica Las atribuciones
Afabetica | enijag/ Unidad de | Numérica ne Consecutiva en '
(siglas) Dependencia, Enfidad o |\ o) de cada area.
Apoyo Unidad de Apoyo. RO
Clave Fondo Clave Sub Clave Seccion Clave Sub Clave Serie Clave Sub
fondo seccion serie
T Areas que
Dependencial Direcciones que integran 1as |\ mer Divisiones
Entidad/ *Sub integran el y Secciones: | nor-o ST » de las
Alfabética . Alfabética .| Numérica| FondooSub | Numérica |..~ =" ' Lonsecutiva ., __Numérica . "
Unidad de Secretarias Direcciones de de cada area atribuciones
A fondo, en su Areal en todo el
poyo Ccaso INAArdinariAnAc CGCA




messe 6, Instrumentos de Control y Consulta

y Archivos del
Poder Ejecutivo

Archivistica

Catalogo de Disposicion Documental

«Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental;»

Valores Documentales:

e Administrativo

e Legal
* Fiscal
« Contable

Ley General de Archivos, 15-06-2018. Art. 4°, Fracc. XIII.

Vigencia documental:

Al periodo durante el cual un
documento de archivo
mantiene sus valores
administrativos, legales,
fiscales o contables, de
conformidad con las
disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

Plazos de
conservacion:

Al periodo de guarda
de la documentacion
en los archivos de
tramite y
Concentracion.




6. Instrumentos de Control y Consulta

Transparencia

y Archivos del

Poder Ejecutivo A rc h iV I’St i C a

Guia de Archivo Documental

“Esquema que contiene la descripcion general de la documentacion contenida en las
series documentales, de conformidad con el Cuadro general de clasificacion
archivistica’.

Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, Art. 3°, Fracc. V

Se requiere de un responsable de Archivo
de Tramite por cada unidad responsable
que integre la dependencia y/o entidad.




6. Instrumentos de Control y Consulta

Transparencia
y Archivos del

Poder Ejecutivo A rc h iV I’St i C a

Inventarios Documentales

“A los instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacion (inventario general), transferencia
(inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental)”.

Ley General de Archivos, 15-06-2019, Art.
4° Fracc. XXXIX.

Se requiere de un responsable de Archivo de
Tramite por cada unidad responsable que
integre la dependencia y/o entidad.
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S 7. Cierre de la capacitacion

No hay Estado sin Archivos...

No hay patria sin memoria.



Datos de contacto:
Lic. Eva Julisa Hernandez Luna:
Lic. Maria Laura Lépez Valenzuela:
Lic. Mayra Guadalupe Duarte Jiménez:

MUCHAS GRACIAS POR SU ATENCION

Grandeza de México



mailto:jhernándezl@guanajuato.gob.mx
mailto:mllopezv@guanajuato.gob.mx
mailto:mayraduartejimenez28@gmail.com

