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No. Control Interno: IEAT-DT-SI-RRES-14/2021
No. de Folio: 00026620
Acuerdo de Disponibilidad de Informacion

CUENTA: Con fecha 28 de enero del afio 2020, se recibe por parte del sistema INFOMEX
Tabasco, el Recurso de Revision con nimero de folio RR/DAI/163/2020-PI del cual se emitié la
resolucion del Recurso de Resolucion nimero 00026620 que recibimos por la misma
plataforma el dia 02 de junio del presente afio en donde textualmente se menciona lo

siguiente:
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“2020, Ao de Leona Vicario, Benemérita Madre de fa Patria™

RECURSO DE REVISION: RR/IDAI163/2020-P1

SUJETO OBLIGADO:

INSTITUTO DE EDUCACION PARAADULTOS

FOLIO DE LA SOLICITUD: 00026620

DEL

INDICE DE LA PLATAFORMA

NACIONAL DE TRANSPARENCIA.
i

FOLIO DEL RECURSO.RS?)UDQO&O

COMISIONADA PONENTE:
PATRICIA ORDONEZ LEON

Villahermosa, Tabasco. Rdseolucién del Pleno del instituto Tabasquefio de Transparencia

¥ Acceso a la Informacion Publica, correspondiente al 04 de Diciembre de 2020.

VISTOS para resolver el pxpediente refalivo al recurso de revision RRIDAN163/2020-PI,
interpuesto en contra del INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS, y

1.

“

RR/DAI183/2020-P1

. Interposicién del Recurso de Revisién: Derivado del silencio por parte del Sujeto

ANTECEDENTES

Solicitud de informacion. Ei 06 de enero de 2020, via Plataforma Nacional de
Transparencia se réquifidc al INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS, la
siguiente informacion:

formato de Ja Iraccion XLV.- Catilogo de disposicion documental y guia simple de archivos, de Ja
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica def Estado de Tabasco.” (sic)

“Requiero la memdauf;i- implementada por los afios 2016 al 2020 para dar cumplimiento con el

. Respuesta a la soli;:itud de informacion. El Sujeto Obligade no did respuesta a la

solicilud de :nfo.'macﬁgln‘ PN
!

Obligado e hoy recurrente mnterpuso recurso de revision:.
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“EL SUJETO OBLIGADO NO DI RESPUESTA A Mi SOLICITUD DE INFORMACION EN LOS PLAZOS QUE
ESTABLECE LA LEY"

4. Acuerdo de turno presidencia. Mediante Acuerdo de Tumo, el 07 de febrero de 2020,

la Presidencia de este Instifuto ordend registrar la referida inconformidad en el Libro de
Gobierno y turnarla a la Ponencia Primera, a quien le correspondié conocer de la misma
en razén del turno. A fin de que determinara lo conducente respecto a su admision o
desechamiento.

Oficio de turnado de Recursos de Revision. En cumplimienta a lo anterior, por oficio
ITAIPICPIOPPI061/2020 de 18 de febrero de 2020, Ja Secretaria de Acuerdos de
Presidencia turnd la impugnacion a la Ponencia Primera de este Instituto.

6. Acuerdo de admision. EI 26 de febrero de 2020, la Ponencia Primera dicté proveido

en el que acordd la admisién del Recurso de Revision baja la causal contemplada en el
articulo 149 fraccién VI y que fue notificado el 02 de marzo de 2020:

“Articulo 149. El recurso de revision procedera en contra de:

Vi La falta de respuesta a una solicitud de acceso a la informacién dentre de los plazos
establecidos por ia presente Ley;

De igual forma se puso a disposicion de las partes el expediente para que las partes
realizaran sus manifestaciones, formularan alegatos y ofrecieran cualquier tipo de prueba
con excepcion de la confesional a cargo de los Sujetos Obligados dentro del término de
7 dias habiles, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 156 fraccion Il de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Tabasco.

Asimisme, y en aras de no afectar el derecho a la privacidad de los particulares en la
interposicion del Recurso de Revision se ordend omitir el nombre del particular y demas
datos personales del recurrente con el propésito de no vulnerar su identidad desde el
acuerdo de admision y las actuaciones subsecuentes que obren en el expediente.

. Acuerdo de cierre de instruccién. Con fecha 18 de marzo de 2020, la Ponencia

Primera manifesté que al haber transcurrido el término concedido a las partes para que

alegaran lo que asi consideraran, sin que hubiera manifestacion alguna se les tuvo por
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perdido ese derech. Por ende, al no haber pruebas pendientes para desahogar se .
decretd el cierre de ipstruccion. Notificado el 01 de octubre de 2020.

Turnado para proyecto de resolucién. Al no existir tramite pendiente por
desahogar, se turno el expediente a la Secretaria de Estudio y Cuenta de la Ponencia
Primera de este Org ano Garante, para la elaboracion del proyecto respectivo.

Designacion de nuevos Comisionados. En sesion extraordinaria celebrada el quince
de julio del prasenié ano, el Pleno de la LXIIl Legislatura del Congreso del Estade de

Tabasco, aprobo la d
Leodn, Comisionados
Publica, en sustitucia
Luna Pozada, lo cua

10.Suspension de té

11.

RR/DAN163/2020-Pl

propagacion del vi

pandemia, se implen
propagacion de virus
en sesiones de Ple

esignacion de los CC. Ricardo Ledn Caraveo y Patricia Ordéfiez
Propietarios del Instituto Tabasquefic de Acceso a la Informacién
nde los CC. Jesus Manuel Argdez de los Santos y Teresa de Jesds

fue notificado a las partes el 29 de octubre del afio en curso.

inos procesales por contingencia sanitaria. Para evitar la
COVID 19 declarado por la Organizacion Mundial de la Salud,
entaron al interior de este Organo Garante medidas para limitar la
COVID-19. Por lo que, este Instituto mediante Acuerdos adoptados
no con nimeros ACDO/P/008/2020 de 20 de marzo de 2020,

ACDO/PI009/2020 dp 16 de abril de 2020, ACDO/P/010/2020 de 29 de abril de 2020,

ACDO/PI012/2020 d
publicado en el Perig
2020, ACDO/P/014/2
Estado de Tabasco

de agosto de 2020 ¢
Tabasco nimero 81
septiembre de 2020
Tabasco nimero 814
para la recepcion y s
acceso a la informag
del dia lunes 23 de n

e 29 de mayo de 2020, ACDO/P/013/2020 de 15 de junio de 2020
dico Oficial del Estado de Tabasco nimero 8119 de 27 de junio de
2020 de 30 de julio de 2020 publicado en el Periédico Oficial del
umero 8129 de uno de agosto de 2020, ACDO/P/015/2020 de 31
ublicado en el Suplemento “C” al Periddico Oficial del Estado de
38 de dos de septiembre de 2020 y ACDO/P/016/2020 de 15 de
publicado en el Suplemento "D al Periédico Oficial del Estado de
12 de 16 de septiembre de 2020, determiné suspender los plazos
substanciacion de recursos de revision en materia del derecho de
ion y del derecho de proteccion de datos personales. Lo anterior, \g
rarzo al migrcoles 30 de septiembre de 2020.

Suspensioén de términos procesales por inundaciones: Derivado de la situacion

climatoldgica por la ¢ual atraviesa el Estado que ha causado inundaciones en colonias
del municipio del Centro, asi como en otros municipios del Estado y de conformidad con|
ia informacion propotcionada por el Insiituto det Proteccion Civil del Estado y toda vez

\,
. i D G
que el personal que labora en este Organo Garante presenta afectaciones en sus ")(»\
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Americana, si bien se fitulg "Garantias Judiciales’, no se limita a los recursos judiciales en
sentido_estricto, sino al éon'um‘o de_requisifos que deben observarse en las_instancias
procesales a efectos de qje las personas estén en condiciones de defender adecuadamente
sus derechos ante cual w’elr tivo de acto del Estado que pueda afectarlos. Es decir, cualquier
acluacién _u_omision de IES organos_estatales dentro de un proceso, sea administrativo
sancionatorio o [yrfsdicct‘on;al! debe respetar el debido proceso legal Ademas, de acuerdo a lo

dispuesto en el articulo 8.1 fde la Convencion, es claro que en la determinacion de los derechos

y obligaciones de las pefsojvas, de orden penal, civil, laboral, fiscal o de cualquier otro carédcler,

se deben observar ‘las dabidas garantias” que aseguren, segun el procedimientc de que se
i

trate, el derecho al debido proceso.”

Por lo que en relacion al i:rimer punto senalado en el apartado de “Problematica juridica a
resolver’, se resuelve FUjDADO el agravio manifestado por el recurrente, toda vez que el
Sujeto Obligado fue omiso en dar respuesta a la solicitud de informacion registrada bajo
el folio 00026620, incumpliendo con ello a la obligacién de los sujetos de entregar la
informacién de forma oportuna, amplia, veraz, actualizada y completa, conforme a los plazos
establecidos en la normatividad vigente,

Vil. EFECTOS DE LA RESOLUCION

Lo analizado es suficiente para que este Organo Garante concluya que el requerimiento
informativo de la hoy reclirente no fue atendido por el Sujeto Cbligado, INSTITUTO DE
EDUCACION PARA ADULTOS. Por lo tanto, se transgrede el Derecho de Acceso a la
Informacion y la Garantia de Legalidad constitucional y es procedente DECLARAR FUNDADO
el agravio expuesto por ej particular, en razén de ia falta de respuesta del Sujeto Obligado,
INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS en la atencién de la solicitud de informacion
con numero de folio 00026p20 de la Plataforma Nacional de Transparencia.

En consecuencia, con fundamento en el articulo 157 peniltimo parrafo de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Tabasco, se ORDENA al Sujeto
Obligado INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS, por conducto del Titular de la Unidad
de Transparencia del INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS de CUMPLIMIENTO a
este fallo en los siguientes|términos: ™~
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* Admita a tramite la solicitud de informacién en comento y requiera a la Unidad
Administrativa competente para dar respuesta a la solicitud con nimero de folio
00026620.

« Identifique las documentales requeridas por el recurrente, mismas que deberan hacer
llegar al solicitante mediante Acuerdo de disponibilidad a través del medio que éste eligié
al momento de realizar su solicitud de informacion.

Para ello se otorga un plazo de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente a aquél
en que se notifique la presente resolucion, debiendo INFORMAR a este Organo Garante sobre
el cumplimiento de lo dispuesto en este fallo dentro de los tres dias habiles siguientes al
vencimiento del plazo para el cumplimiento.

Se APERCIBE al Titular de la Unidad de Transparencia del INSTITUTO DE
EDUCACION PARA ADULTOS, que debera dar cumplimiento a la presente resolucion de
conformidad con el parrafo primero del articulo 174 de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Piblica del Estado de Tabasco, en el entendido que, de no hacerlo, se hara
acreedor a la medida de apremio prevista en la fraccion | del articulo 177 de la ley en la materia
consistente en una AMONESTACION PUBLICA.

Por lo expuesto y fundado, en témminos del articulo 157 de la precitada Ley de
Transparencia, el Pleno de este Instituto Tabasquerio de Acceso a la Informacion Pablica:

RESUELVE

PRIMERO. Con fundamento en el articulo 157 fraccion 111, de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, el Pleno de este Instituto estima
pfocedente DECLARAR FUNDADO el agravio expuesto por el particular por la falta de
respuesta del INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS, en la atencién de la solicitud
folio 00026620, del indice de la Plataforma Nacional de Transparencia.

SEGUNDO. En consecuencia, con fundamento en el articulo 157 pentitimo parrafo, de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, se ORDENA
al Sujeto Obligado por conducto del Titular de la Unidad de Transparencia del INSTITUTO DE
EDUCACION PARA ADULTOS, de CUMPLIMIENTO a este fallo en los siguientes términos:
¢ Admita a trémite la solicitud de informacion en comento y requiera a la Unidad

Administrativa competente para dar respuesta a la solicitud con numero de folio
00026620
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T . Identifique ia;-.agé-u
llegar al solicitante n

mentales requeridas por el recurrente, mismas que deberan hacer
nhediante Acuerdo de disponibilidad a través del medio que éste eligié

al momento de realizar su solicitud de informacion.

TERCERO. En
EDUCACION PARA AD
Transparencia y Acceso
plazo no mayor a 10 dias h
presente resolucion, prace

Hecho lo anterior, dentro d
habiles otorgados para el
Garante sobre el cumplimié

CUARTO. Se APER
EDUCACION PARA ADU
conformidad con el parrafd
Informacién Publica del E
acreedor a la medida de ap

consecuencia, se ORDENA al Sujeto Obligado, INSTITUTO DE
ULTOS, para que por conducto del Titular de la Unidad de
a la Informacion de CUMPLIMIENTO al fallo que se resuelve en un
abiles, contados a partir del dia habil siguiente a la notificacion de la
Ha en los términos transcritos en el considerando V1.

el plazo de tres dias habiles siguientes al vencimiento de los 10 dias
cumplimiento de la resolucion, debera INFORMAR a este Ofgano
anto del presente fallo.

CIBE al Titular de la Unidad de Transparencia del INSTITUTO DE
LTOS, que debera dar cumplimiento a la presente resolucién de
primero del articulo 174 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
stado de Tabasco, en el entendido que, de no hacerlo, se hara
remic prevista en la fraccién | del articulo 177 de la ley en la materia

consistente en una AMONESTACION PUBLICA. 2

QUINTO. Notifiquesé
concluido.

Asl lo resolvieron por una
Transparencia y Acceso 3
Arrazate y Ricardo Leén

nombrados, en sesion ord

D'POLA Hr
EN LA CIUDAD DE VIiLLAHERMOSA, CA
EJECUTIVO DEL INSTITUTCG TABASQL

RA, CON FUNDAMENTO EN EL
QUE ESTAS FIRMAS, CORRESPOND
TRANSPARENCIA Y ACCESDO A LA INF

2, publiquese, cumplase y en su oportunidad archivese como asunto

himidad de votos, los Comisionados del Instituto Tabasquerio de
la Informacién Plblica, Patricia Ordéfiez Ledn, Leida Lépez
Caraveo. siendo Presidente el tercero y Ponente la primera de los
inaria del Pleno celebrada el 04 de diciembre de 2020, ante el
Angel Ramirez Gamara, quien certifica y hace constar.

’7//

PITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A 04 DE DICIEMBRE DEL 2020, EL SUSCRITO SECRETARIO
ENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PEDRO ANGEL RAMIREZ
RTICULO 26, FRACCION Xii. CEL REGLAMENTO INTERIOR DE ESTE INSTITUTO, CERTIFICO:
EN A LOS COMISIONADOS INTEGRANTES DEL PLENG DEL INSTITUTO TABASQUENGC DE
ORMACION PUBLICA ¥ QUE ESTA ES LA ULTIMA HOJA DE LA RESOLUCION DICTADA EN EL

EXPEDIENTE RR/IDAI163/2020-P1, DELINDICE DE ESTE ORGANG GARANTE LO ANTERIOR, PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES

& QUE HAYA LUGAR. CONSTE.

RR/DAI/183/2020-P1 £
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Procédase a emitir el correspondiente acuerdo - - - - === === =« - - oo oo Conste.
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INSTITUTO DE EDUCACION PARA ADULTOS DE TABASCO, DEPARTAMENTO DE
TRANSPARENCIA. VILLAHERMOSA, TABASCO A 19 DE MAYO DEL ANO DOS MIL
VEINTIUND L~ === == == 550 = s w55 o 530 o o 535 05 530 355 5 905 5608 8 560 = o m o 1 . im e mem mc

PRIMERO. En razén a la solicitud de informacion presentada por la persona que se identifica
como ABRAHAM AGUILAR ESCOBAR y toda vez que la Unidad de Transparencia del Instituto
de Educacion para Adultos de Tabasco, a su vez gira oficio IEAT/DT/56/2021 a la Lic. Gabriela
de Dios de la Cruz, Encargada del sistema Institucional de Archivo del IEAT, por ser el area
competente para dar dicha informacion, como asi lo sefala el Art. 137 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica del Estado de Tabasco; en consecuencia se
tiene presentada la respuesta a la solicitud con el oficio No. IEAT/SIA/08/2021, recibido el dia
10 de junio del ano 2021 signado por la Lic. Gabriela de Dios de la Cruz, Encargada del
sistema Institucional de Archivo del IEAT.

Me permito manifestar que debido a la sobrecarga de informacién en la respuesta y a
que el sistema INFOMEX no permite cargar archivos de mas de 7 megas, esta respuesta
sera proporcionada de manera completa con los archivos adjuntos en la pagina oficial
del IEAT, en los estrados del Portal de Transparencia de este Instituto de Educacién
para Adultos, toda vez que los archivos estan publicos.

http://tabasco.inea.gob.mx/Transparencia/#/estrados ?cateqoria=estrado

SEGUNDO. Con fundamento en los articulos 4, 6, 49, 50 fracciones Il y IV y el 138 en relacién
con el 133, todos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco, asi como el articulo 45 de su Reglamento, se acuerda que la informacién
solicitada ante esta Unidad de Transparencia es publica.

En razon de lo expuesto, el Departamento de Transparencia del Instituto de Educacion para
Adultos de Tabasco, informa sobre |o solicitado en el Recurso de Revisidon con folio de solicitud
DOQZBBI0 = ~n mim mim mm mim i s v s s s s 7 3 S B 6 05 5 = 5 S o mm = mm mim e o i i
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Ademas de lo anteriormente expuesto, es importante destacar que la actuacién de este
Sujeto Obligado se desarrollé con apego al principio de buena fe, entendido este como su
principio que obliga a todos a observar una determinada actitud de respeto y lealtad de
honradez en el trafico juridico, y esto, tanto cuando se ejerza un derecho, como cuando se
cumpla un deber y por ello este Instituto en uso de sus atribuciones, atendié la solicitud

conforme a su literalidad y al marco juridico que rige el Derecho de Acceso a la Informacion.

Con la presente determinacion, se satisface el Derecho de Acceso a la Informacién del
solicitante, pues este Sujeto Obligado atendi6 su peticién en los términos de la informacion
reqUErida. - - - - - - - - o s s s e emmeeeeeaa-

TERCERO. Notifiquese al solicitante via INFOMEX, haciéndole saber que la informacion
también se encuentra a disposicién por un periodo de diez dias habiles, siguientes a la
notificacion respectiva, en los archivos de esta Unidad de Transparencia, ubicada en Calle
Vicente Guerrero No. 304, esquina Vazquez Norte, Colonia Centro. C.P. 86000,
Villahermosa, Tabasco, México, con nimero de teléfono 351-00-35, 351-04-09 y 351-00-62
ext. 533, en un horario de 8:00 a 16:00 horas de lunes a viernes para su consulta y entrega
de la misma en caso de que se requiera la reproduccion, con previo pago de los derechos
correspondientes de acuerdo a la modalidad elegida para ello. - = - = - = = = = = = = - -

CUARTO. Hagase del conocimiento del presente acuerdo al MAPP. Rall Ochoa Bolén
Director General del Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco. - ----------

QUINTO. Publiquese la solicitud recibida y la respuesta dada en el Portal de
Transparencia de este Sujeto Obligado, tal y como lo seRala el articulo 12 de los
Lineamientos Generales para el cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los
Sujetos Obligados en el Estado de Tabasco. - - = - == = = = = === = oo oo oo oo oo

SEXTO. Se hace del conocimiento al solicitante que podra hacer valer cualquier medio de
impugnacion, debiendo acreditar los requisitos previstos en el numeral 150 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, para los efectos
CONFISPOMUIBNIESL « &+ s 58 555 8k 5n min = i mim e i e o s i e i e s G 08 15 0 S 8
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SEPTIMO. Una vez realizada la notificacion respectiva, archivese el presente expediente
como asunto totalmente concluido. - - - - - - - - - - - e e e o

AS|I LO ACUERDA, MANDA Y FIRMA, LA LIC. EVELIA DEL CARMEN BAUTISTA
HERNANDEZ, ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA DEL
INSTITUTO DE EDUCACION PARA A S DE TABASC UIEN LEGALMENTE
ACTUA Y DA FE. EN LA CIUDAD DmERMOSA, C DEL ESTADO DE
TABASCO, A LOS ONCE DIAS ﬁL‘MES' DE JU{NIO DEL AN IL VEINTIUNO.

AN UNIDAD DE
- ACCESO A LA
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“2021, Ao de Independencia”

Villahermosa, Tabasco. 08 de junio del 20201
; Oficio No. IEAT/SIA/08 /2021
Asunto: Contestacion al Oficio IEAT/DT/56/2021

LIC. EVELIA DEL CARMEN BAUTISTA HERNANDEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL IEAT
PRESENTE:

Por este medio me dirijo a usted, para dar respuesta a su oficio con nimero
IEAT/DT/56/2021, relativo al a Recurso de Revision RR/DAI/163/202-PI de:

Folio: 00026620R “Requiero la metodologia implementada por los afos 2016
al 2020 para dar cumplimiento con el formato de la fraccion XLV.- Catalogo
de disposicion documental y guia simple de archivos, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Tabasco.”(sic)

Por lo anterior y en cumplimiento con lo establecido en el articulo 4° Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, “El
derecho humano a la informacion comprende solicitar, investigar, difundir, buscar y
recibir informacion. Todo los Sujetos Obligado estan sometidos al principio de
Maxima publicidad de sus actos y obligaciones a respetar el derecho humano de
acceso a la informacion. Toda la informacion generada, obtenida, adquirida,
transformada o en posesion de los Sujetos Obligados es publica y accesible a
cualquier persona en los terminos y condiciones que se establezca en la presente
Ley..." Por lo que se le da respuesta siguiente:

Primero: En los afos 2016, 2017 y 2018, este Sujeto Obligado no contaba con
Instrumentos Archivistico alguno.

Segundo: La metodologia que se implementé para la elaboracion del Catalogo de
Disposicion Documental, Guia Simple de Archivo y/o Guia de Archivo Documental
son las siguiente:

GUIA PARA LA IMPLANTACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS. '

Il. Catalogo de disposicion documental

(Anexo digital 1)

Vicente Guerrero No. 304, Esq. Vazquez Norte, Col. Centro 86000 Villahermosa, Tabasco.
Tel: 351-0035, 351-0059, 351-0409 y 351-0062 http://tabasco.inea.gob.mx
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Guia Simple de Archivo y/o Guia de Archivo Documental

GUIA PARA LA IMPLANTACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS.

Ill. Guia de archivo documental

(Anexo digital 2)

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
LIC. GABRIELA DE DIOS DE LA CRUZ
ENCARGADA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

c.c.p — MA.P.P RAUL OCHOA BOLON - DIRECTOR GENERAL DEL IEAT. 10 JUN 2021
c.c.p. ARCHIVO '
GDC*

RECIBIDDO
%

Vicente Guerrero No. 304, Esq. Vazquez Norte, Col. Centro 86000 Villahermosa, Tabasco.
Tel: 351-0035, 351-0059, 351-0409 y 351-0062 http://tabasco.inea.gob.mx
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I Presentacién

El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, a través de la Direccién General de Gestion de Informacion y Estudios,
ha elaborado el presente documento como parte del material de apoyo para la
implantacion del Sistema Institucional de Archivos, en adelante SIA, de los sujetos
obligados.

La gestion documental y de archivos es un elemento clave para la transparencia y el
acceso a la informacién, dado que por mandato constitucional los sujetos obligados
deben documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias
o funciones. En este sentido, el contar con archivos adecuadamente organizados,
administrados y conservados, contribuye a la toma de decisiones y la rendicién de
cuentas en las instituciones, ademas permite a los servidores publicos y a los
ciudadanos el acceso oportuno a la informacion contenida en los documentos de
archivo.

En ese contexto, la correcta gestion documental cobra mayor importancia, por lo que
el Instituto, con la finalidad de aportar herramientas técnicas para mejorar la
organizacion, clasificacién y manejo de los documentos, ha elaborado la Guia para la
implantacion del Sistema Institucional de Archivos, la cual busca brindar a los
servidores publicos encargados de la administracién documental de los sujetos
obligados, una orientacién basica y practica para la elaboracion de los instrumentos
de control y consulta archivistica, los cuales son parte indispensable y sustancial para
la correcta gestion documental.

La presente Guia explica la metodologia basica necesaria para elaborar los
instrumentos de control y consulta archivistica; y se compone por los siguientes
ndmeros:

l. Cuadro general de clasificacién archivistica
Il. Catalogo de disposicion documental
. Guia de archivo documental

En este contexto, este numero abordara el titulo /I Catalogo de disposicion
documental.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 3
1l. Catalogo de disposicién documental. §
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Objetivo general

Proporcionar a los servidores publicos encargados o responsables de la gestion
documental de los sujetos obligados, recomendaciones técnicas-metodolégicas para
la elaboracion del catalogo de disposicion documental.

Objetivos especificos

e Definir los conceptos archivisticos minimos para la elaboracion del catalogo de
disposicion documental

e Definir los elementos necesarios para el disefio del catalogo de disposicion
documental, de acuerdo con las normas internacionales en la materia.

e Describir los procesos que permiten asignar valores a las series documentales.

e Delinear un formato para la valoracién documental.

e Delinear un formato para el disefio del catalogo de disposicidon documental.

Iv.

Marco normativo en la materia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05/02/1917,
ultima reforma DOF 27/01/2016).

Decreto por el que se reforman y adicionan disposiciones de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia
(DOF 07/02/2014).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF
04/05/2015).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF
09/05/20186, ultima reforma 14/07/2014).

Ley Federal de Archivos (DOF 23/01/2012).

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos (DOF
04/05/2016).

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 4
II. Catélogo de disposicién documental.
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V. El Sistema Institucional de Archivos y su relacién con el catalogo de

disposicion documental

El SIA, es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y
criterios administrativos y técnicos relacionados con la generacién, organizacion,
administracién, reproduccion, valoracién, conservacion y disposicion final de la
informacién que documenta todo acto derivado del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados. El contar con un SIA tiene como
propésitos:

v" Eficientar el uso de la informacion.

v" Facilitar la toma de decisiones.

v" Garantizar el acceso a la informacién publica.
v" Fortalecer la rendiciéon de cuentas.

El SIA opera a través de las siguientes unidades o instancias:

l. Normativa:
a) Area coordinadora de archivos, y
b) Comité de transparencia.

Il. Operativas:

a) Correspondencia u oficialia de partes;

b) Responsable del Archivo de tramite;

c) Responsable del Archivo de concentracion, y
d) Responsable del Archivo histérico, en su caso.

Ahora bien, el SIA en lo referente a los procesos de gestién documental comprende,
los siguientes:
1. Produccién:
a) Creacion y/o recepcion;
b) Distribucion, y
c) Tramite.
Il Organizacion:
a) ldentificacién de documentos de archivo;

b) Clasificacion archivistica por funciones;

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. m
1. Catélogo de disposicién documental.
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c) Integracién y ordenacion de expedientes, y
d) Descripcion a partir de seccidn, serie y expediente.
Il Acceso y consulta:

a) Criterios de clasificacion de la informacion. (como reservada o confidencial,
en términos de lo sefialado en las leyes correspondientes).

V. Valoracion documental:
V. Disposicién documental, y
VI. Conservacion.

Los procesos de gestién documental, antes mencionados, que integran el SIA se
pueden formular, documentar y formalizar a través de los instrumentos de control y
consulta archivistica, es por ello que en la presente Guia se indican los pasos
necesarios para elaborar la Guia de archivo documental.

El SIA, es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y

criterios administrativos y técnicos relacionados con la generacién, organizacién,

E administracion, reproduccion, valoracién, conservacién y disposicién final de la

< informacién que documenta todo acto derivado del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados.

VL. Qué es el catalogo de disposicién documental

El catalogo de disposicion documental es un registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final de los
documentos de archivo.

El catélogo de disposicién documental nos permite planificar, a través de un esquema,
la organizacion normalizada de la produccién documental de los sujetos obligados, es
decir nos permite establecer el periodo durante el cual la documentaciéon debe
resguardarse en los archivos de tramite y de concentracién; determinar si los
documentos de archivo deben ser conservados permanentemente o bien eliminarse,
de manera autorizada y de acuerdo con la normatividad aplicable; ademas de

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
1. Catédlogo de disposicion documental.
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registrar y controlar la clasificacion de la informacion de las series documentales de
los sujetos obligados.

En este contexto, el catalogo de disposicién documental se elabora a partir del
establecimiento de:

1. La estructura jerarquica documental, plasmada en el cuadro general de
clasificacion archivistica -véase GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. I. Cuadro general de clasificacién archivistica-.

2. La valoracién documental

3. El disefio del catalogo de disposicion documental

4. La regulacién de la gestion documental

Una vez realizados los pasos anteriores, la aplicacion practica de las actividades
antes mencionadas, constituirdan los insumos que daran estructura y contenido al
catalogo de disposicion documental.

Cabe destacar que el catdlogo de disposicion documental permite a los sujetos
obligados:

v" Distinguir la documentacion generada, administrada y resguardada, derivada
del ejercicio de las funciones y atribuciones de las unidades administrativas.

v' Establecer la organizacion de los documentos de archivo, a partir de una
estructura I6gica que guarde estricto apego a las funciones y atribuciones del
sujeto obligado.

v' Establecer un control para la adecuada gestién documental en los archivos de
tramite, de concentracion e histérico, en su caso.

v' Facilitar la localizacién de los documentos de archivo, contribuyendo al
oportuno acceso a la informacion.

O El catalogo de disposicién documental es un registro general y
- sistematico que establece los valores documentales, los plazos
E@ de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de
reserva o confidencialidad y el destino final de los documentos de |

archivo.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 7
Il. Catalogo de disposicién documental.
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VIl. Conceptos archivisticos basicos para el disefio del catalogo de

disposiciéon documental

Para el disefio catalogo de disposicién documental es necesario haber comprendido
los conceptos archivisticos que sirvieron de herramienta para la elaboracién del
cuadro general de clasificacion archivistica, asi como también los conceptos que a
continuacién se presentan.

Baja documental

Eliminacion autorizada y controlada de aquella documentacién que haya prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores
historicos.

Clasificacion archivistica

Proceso intelectual de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Destino final

Seleccion de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracién cuyo plazo
de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un
archivo histérico.

Documento histérico

Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo plazo por contener
informacion relevante para la institucion generadora ptblica o privada, que integra la
memoria colectiva de México y es fundamental para el conocimiento de la historia
Nacional.

Plazo de conservacién

Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de concentracion
Yy, en su caso, historico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de
conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
II. Catalogo de disposicion documental.
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Transferencia

Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Valor documental

Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o
bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores
secundarios).

Valoracién documental

Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores documentales para
establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

Valor primario

El valor primario establece los parametros de utilidad de la documentacion y, con ello,
se facilita la identificacion de los plazos de conservacién de los documentos de
archivo, con base en las necesidades institucionales.

Valor secundario
El valor secundario permite identificar con precisién aquella documentacion de valor

permanente que sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo
historico.

Cabe destacar que el andlisis de una serie documental y la determinacién de su valor
secundario, permite:

v" Conformar series con sus caracteristicas generales, incluyendo el expediente
tipo. _

v" Proponer los valores de cada serie documental con base a los plazos de
transferencia, conservacion o eliminacién y condiciones de acceso a la
informacién.

v" Disponer de la informacién necesaria sobre el plazo de prescripcion de los
valores administrativo, legal, fiscal o contable.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
1l. Catélogo de disposicién documental.
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v' Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los
archivos de tramite o de concentracion.

v" Eliminar la documentacién duplicada o carente de valor primario o secundario
de cada serie.

v" Identificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

v' Establecer los criterios basicos sobre las condiciones de acceso a la
informacion, es decir, si ésta es publica, reservada o confidencial de cada
serie.

v' Disefar el catalogo de disposicion documental, en el que se indican los plazos
de transferencia primaria y secundaria, en su caso, seleccién, eliminacion y
condiciones de acceso a la informacién.

v" Documentar el analisis de las series documentales, a partir de la
complementacién del Formato para la valoracion documental.

Vigencia documental

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.

VIll. Pasos para elaborar el catilogo de disposicién documental

Es importante considerar que la elaboracion, actualizacion o redisefio del catalogo de
disposicion documental no es una tarea aislada a la elaboracion del cuadro general de
clasificacion archivistica, sino una tarea o actividad transversal.

Para la elaboracion del catdlogo de disposicion documental habra que atender a los
principios archivisticos siguientes:

v' Criterio de procedencia y evidencia. Es decir, considerar que son mas
valiosos los documentos que proceden de una institucién o seccién de rango
superior en la jerarquia administrativa. Los documentos de unidades
administrativas de rango inferior son importantes cuando reflejan su propia
actividad irrepetible.

v" Criterio de contenido. Implica el considerar que es mejor conservar la misma
informacién comprimida que extendida, es decir, es preferible conservar
informes anuales y no los mensuales.

v Criterio diplomatico. Tiene como premisa conservar un documento original
que una copia.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
II. Catalogo de disposicién documental.
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v’ Criterio cronolégico. Determinar una fecha a partir de la cual no se pueda

realizar ninguna eliminacion.

Una vez considerados los criterios anteriores, para el disefio del catalogo de
disposicién documental es conveniente seguir los siguientes pasos:

PASO 1. Determinar la estructura jerarquica documental.

Es decir, disefiar el cuadro general de clasificacion archivistica, referido en el nimero
| de la Guia para la implantacion del Sistema Institucional de Archivos.

PASOQO 2. Realizar la valoracion documental.

La valoraciéon de los documentos de archivo, es un proceso intelectual fundamental
para determinar la politica documental de las instituciones, ya que a partir de ésta se
establecen los criterios para la gestion de los documentos y la administracion de
archivos.

Una correcta valoracion documental asegura la conservacién en el largo plazo de
aquellos documentos de archivo que resultan esenciales o sustantivos en las
instituciones, asi como también sirve para determinar el control del ciclo vital de los
documentos, evita la explosién documental, y facilita el acceso a la informacién.

Es importante considerar que la valoracion documental se puede llevar a cabo,
incluso, antes de que los documentos pasen a formar parte del archivo, es decir, en el
momento que se generan los documentos sabemos que éstos derivan de una funcién

o atribucion, lo que a su vez correlaciona al documento de archivo con un expediente
y éste, a su vez, con una serie documental.

En este sentido, la valoracion es un proceso intelectual que se aplica a nivel de serie,
ademas de que la valoracién documental no afecta Unicamente a los documentos en
soporte papel sino también a los soportes electrénicos o cualquier otro.

La valoracién documental comprende el analisis y definicién de:
v Los valores primarios y secundarios de los documentos de archivo,
v Los plazos de acceso a la informacion
v" Los plazos para realizar las transferencias.
v Determinar la conservacion o eliminacion de la documentacion.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 11
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En este contexto, dicho andlisis se puede realizar a partir del Formato para la
valoracion documental -contenido en la presente Guia-, dicho formato considera
realizar para cada serie documental el analisis e identificacion del:

I.  Area de identificacion
ll.  Area de contexto
ll.  Area de caracteristicas de la informacién
IV. Area de relacién con otras series documentales
V. Area de valoracion
VI.  Area de acuerdos
VIIl.  Area de control

PASO 3. Disenar el catalogo de disposicién documental.

Para disefiar, actualizar o redisefiar el catélogo de disposicién documental se debe
plasmar en un cuadro esquematico, la informacion resultante de la valoracion
documental y de la complementacion del Formato para la valoracion documental
de todas y cada una de las series documentales del sujeto obligado que corresponda.

El catalogo de disposicién documental, a través de un cuadro esquematico, debe
establecer para cada serie:

Los valores documentales de cada serie

Los plazos de conservacion

La vigencia documental

La clasificacién de reserva o confidencialidad de la informacién
El destino final de la documentacién.

AN NN

En este contexto, el disefio del catalogo de disposicion documental se puede realizar
mediante la complementacion del Formato para el disefio del catalogo de
disposicion documental, contenido en la presente Guia.

PASO 4. La regulacion de la gestién documental.

La regulacion de la gestion documental de los sujetos obligados, queda establecida
en los instrumentos de control y consulta archivistica, es decir, a través de la
elaboracion y aprobacién, por parte de las autoridades que establezcan las
disposiciones aplicables, del cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo
de disposicion documental se formaliza y regula la gestion documental de los sujetos
obligados.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
1l. Catalogo de disposicién documental.




l n QI E@ INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
<L PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Pt oconsd 08 Tamporenca oo 3l SECRETARIA EJECUTIVA
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE INFORMACION Y ESTUDIOS

En este contexto, el catdlogo de disposicion documental, ademas del cuadro
esquematico propuesto en el formato para el disefio del catdlogo de disposicion
documental, debera contener la siguiente informacion:

1. Introduccién o presentacion. Es decir, a partir del analisis de la historia
institucional, se presentard y explicara el contexto institucional del sujeto
obligado que corresponda.

2. Objetivo general. Presentar el objetivo general de la elaboracion del catalogo
de disposicion documental.

3. Marco normativo. Enlistar las leyes, reglamentos, lineamientos, manuales y
demas disposiciones normativas en materia de transparencia, organizacion y
conservacion de los archivos, aplicables al sujeto obligado que corresponda.

4. Catalogo de disposicién documental (cuadro esquematico).

5. Anexos. Que contribuyan a la compresién del catalogo de disposicion

documental.
Pasos para elaborar el catalogo de dis'posicién.documéhtal:
O 1. Determinar la estructura jerarquica documental, plasmada en el cuadro general
de clasificacién archivistica -véase GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL
E SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. I. Cuadro general de clasificacién
AN archivistica-.
2. Realizar la valoracion documental.
3. Disefiar el catalogo de disposicién documental.
4. Laregulacién de la gestién documental.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 13
11. Catélogo de disposicion documental.
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IX.  Formato para la valoracion documental.

Para realizar el analisis de las series documentales, es necesario que para
complementar el Formato para la valoracién documental se entreviste a los
productores de los documentos del sujeto obligado que corresponda, es decir, a las
personas que producen y tramitan los documentos, quienes, ademas de resolver
cualquier duda planteada en la interpretacion de las disposiciones legales, pueden
suministrar datos sobre la frecuencia de consulta de los expedientes.

NOMBRE Y LOGOTIPO INSTITUCIONAL

FORMATO PARA LA VALORACION DOCUMENTAL

I. AREA DE IDENTIFICACION

Paso 1. Identificar la serie documental

1.1 Breve historia de la serie documentall Fecha de creacién la unidad administrativa e identificacién de
los instrumentos normativos que establecieron su origen, asi
como de las funciones y atribuciones a partir de las cuales se
generan, tramitan y conservan los documentos de archivo.

1.2 Nombre de la serie documental Registrar el nombre de la serie a valorar

1.3 Cédigo de clasificacién archivistica de la serie Precisar el codigo de clasificacion archivistica registrado en el
cuadro general de clasificacién archivistica.

1. AREA DE CONTEXTO

Paso 2. Identificar el contexto de la serie

2.1 Unidad administrativa que produce, administra y
conserva la serie.

2.2 Nombre del area (Direccién general, direccion
de area, subdireccion, departamento, gerencia o
equivalentes).

2.3 Funcién por la cual se genera la serie. Identificar la funcién o atribucion a partir de la cual se generaron
los documentos de la serie a valorar, mencionando la Ley,
Reglamento, Lineamiento o Manual que resulte aplicable, asf
como el articulo, lineamiento o fraccién que corresponda.

24 Areas de la unidad administrativa que
intervienen en la generacién, recepcion, tramite y
conclusién de los asuntos o temas de la serie.

Iit. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

Paso 3. Analizar e identificar las caracteristicas de la informacion de la serie.

3.1 Documentos del expediente. Identificar qué tipo de documentos integran los expedientes, es
decir, anotar el tipo o clase de documentos que contienen
caracteristicas fisicas y de informacién que integran los
expedientes de la serie.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 14
II. Catélogo de disposicion documental.
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GUIA PARA LA IMPLANTACION
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS.

lll. Guia de archivo documental

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 1
' I1l. Guia de archive documental.
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I Presentacion

El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales, a través de la Direccion General de Gestién de Informacion y Estudios,
ha elaborado el presente documento como parte del material de apoyo para la
implantacion del Sistema Institucional de Archivos, en adelante SIA, de los sujetos
obligados.

La gestion documental y de archivos es un elemento clave para la transparencia y el
acceso a la informacién, dado que por mandato constitucional los sujetos obligados
deben documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias
o funciones. En este sentido, el contar con archivos adecuadamente organizados,
administrados y conservados, contribuye a la toma de decisiones y la rendicién de
cuentas en las instituciones, ademas permite a los servidores publicos y a los
ciudadanos el acceso oportuno a la informacién contenida en los documentos de
archivo.

En ese contexto, la correcta gestion documental cobra mayor importancia, por lo que
el Instituto, con la finalidad de aportar herramientas técnicas para mejorar la
organizacion, clasificacién y manejo de los documentos, ha elaborado la Guia para la
implantacién del Sistema Institucional de Archivos, la cual busca brindar a los
servidores publicos encargados de la administracién documental de los sujetos
obligados, una orientacion basica y practica para la elaboracién de los instrumentos
de control y consulta archivistica, los cuales son parte indispensable y sustancial para
la correcta gestion documental.

La presente Guia explica la metodologia basica necesaria para elaborar los
instrumentos de control y consulta archivistica; y se compone por los siguientes
ndmeros:

I Cuadro general de clasificacion archivistica
Il. Catalogo de disposicién documental

. Guia de archivo documental

En este contexto, este nimero abordara el titulo /. Guia de archivo documental.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
I1l. Guia de archivo documental.
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Objetivo general

Proporcionar a los servidores publicos encargados o responsables de la gestién
documental de los sujetos obligados, recomendaciones técnicas-metodolégicas para
la elaboracién de la Guia de archivo documental.

V.

Objetivos especificos

Definir los conceptos generales para la elaboracion de la Guia de archivo
documental.

Definir los elementos necesarios para el disefio de la Guia de archivo documental
Delinear un formato de Guia de archivo documental.

Marco normativo en la materia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05/02/1917, ultima
reforma DOF 27/01/2016).

Decreto por el que se reforman y adicionan disposiciones de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia (DOF
07/02/2014).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF
04/05/2015).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF
09/05/2016, ultima reforma 14/07/2014).
Ley Federal de Archivos (DOF 23/01/2012).

Lineamientos para la Organizacion y Conservaciéon de los Archivos (DOF
04/05/20186).

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 4
IIl. Guia de archivo documental.
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V. Qué es un Sistema Institucional de Archivos

El SIA, es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y
criterios administrativos y técnicos relacionados con la generacién, organizacion,
administracion, reproduccion, valoracién, conservaciéon y disposicién final de la
informacion que documenta todo acto derivado del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados. El contar con un SIA tiene como
propdsitos:

v' Eficientar el uso de la informacion.

v" Facilitar la toma de decisiones.

v" Garantizar el acceso a la informacién publica.
v" Fortalecer la rendicién de cuentas.

El SIA opera a través de las siguientes unidades o instancias:

l. Normativa:
a) Area coordinadora de archivos, y
b) Comité de transparencia.

. Operativas:

a) Correspondencia u oficialia de partes;

b) Responsable del Archivo de tramite;

c) Responsable del Archivo de concentracién, y
d) Responsable del Archivo histérico, en su caso.

Ahora bien, el SIA en lo referente a los procesos de gestion documental comprende,
los siguientes:
L Produccion:

a) Creacion y/o recepcion;

b) Distribucién, y

c) Tramite.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
Ill. Guia de archivo documental.
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Il Organizacion:
a) Identificacién de documentos de archivo;
b) Clasificacién archivistica por funciones;
c) Integracién y ordenacion de expedientes, y

d) Descripcion a partir de seccion, serie y expediente.

lil. Acceso y consulta:

a) Criterios de clasificacion de la informacion. (como reservada o confidencial,
en términos de lo sefialado en las leyes correspondientes).

V. Valoracion documental;
V. Disposicion documental, y
VI. Conservacion.

Los procesos de gestion documental, antes mencionados, que integran el SIA se
pueden formular, documentar y formalizar a través de los instrumentos de control y
consulta archivistica, es por ello que en la presente Guia se indican los pasos
necesarios para elaborar la Guia de archivo documental.

O El SIA, es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y
criterios administrativos y técnicos relacionados con la generacién, organizacion,
E@ administracién, reproduccién, valoracién, conservaciéon y disposicién final de la
< informacién que documenta todo acto derivado del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados.

VI.  Qué es la Guia de archivo documental

La Guia de archivo documental es el esquema que contiene la descripcién general de
la documentacién contenida en las series documentales, de los archivos de un sujeto
obligado, de conformidad con el Cuadro general de clasificacién archivistica.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS,
11l. Guia de archivo documental.
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La correcta elaboracion de la Guia de archivo documental permite hacer visible, tanto
a los servidores publicos del sujeto obligado como a la ciudadania, la informacion
contenida en los archivos; ya que a través de la descripcién del contenido y del
contexto de los documentos de archivo es que la Guia refleja el quehacer de la
institucional. La Guia de archivo documental permite a los sujetos obligados:

1. Distinguir la documentacion generada, administrada y resguardada, que se
genera del ejercicio de las funciones y atribuciones de sus unidades
administrativas.

2. Facilitar la localizacion de los documentos de archivo, contribuyendo al
oportuno acceso a la informacion.

3. Conocer la informacién contenida en las series documentales de sus unidades
administrativas.

4. Comprender el contexto y el contenido de los documentos de archivo, la
procedencia de éstos y los asuntos o tramites derivados del ejercicio de sus
funciones.

O La Guia de archivo documental es el esquema que contiene la

descripcién general de la documentaciéon contenida en las series

[ documentales, de los archivos de un sujeto obligado, de conformidad
X7 con el Cuadro general de clasificacion archivistica.

VIl.  Conceptos basicos archivisticos para el disefio de la Guia de archivo
documental

Para el disefio de la Guia de archivo documental es necesario complementar el
Formato para la Guia de archivo documental, por lo que resulta indispensable conocer
.y aplicar los conceptos basicos de la teoria archivistica, que ya han sido abordados en
los nimeros | y Il de la presente Guia. Aunado a lo anterior, el concepto de
descripcion archivistica es fundamental para la elaboracion de la Guia de archivo
documental.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUGIONAL DE ARCHIVOS
11l. Guia de archivo documental.
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Descripcién archivistica

Es la descripcién de la informacion contenida en los documentos de archivo. Las
normas internacionales mencionan que entre los objetivos de la descripcién
archivistica se encuentran:

v" Preservar el contexto original de la produccion de los documentos de archivo.
v' Representar a los documentos de archivo de manera comprensible,
proporcionando informacion sobre su contexto de creacion y organizacion.

VIll. Pasos para elaborar la Guia de archivo documental .

Para elaborar, actualizar o redisefiar la Guia de archivo documental, es indispensable
haber realizado previamente el cuadro general de clasificacion archivistica y el
catalogo de disposicién documental. Para disefiar la Guia de archivo documental se
sugiere seguir los siguientes pasos:

PASO 1. Complementar el Formato de registro de informacién de la Guia de
archivo documental (véanse pags. 10-11), para lo cual se requiere:

v Que se complemente un formato por cada unidad administrativa del sujeto
obligado.

v Que el formato sea complementado, por el responsable de cada archivo de
tramite —designado por el titular de cada unidad administrativa-, el responsable
del archivo concentracién o histérico, en su caso; en coordinacién con el
responsable del area coordinadora de archivos, o bien el servidor publico
responsable de la organizacion y gestion documental en la institucién, que las
disposiciones aplicables sefialen.

El complementar dicho formato permitira conocer, identificar y registrar para cada uno
de los archivos de las unidades administrativas, las siguientes areas:

1) Area de identificacion.

v Nombre y logotipo institucional

v Nombre de la unidad administrativa

v Area de procedencia de las series documentales

v Nombre del responsable de la unidad administrativa

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
I1l. Guia de archivo documental.
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v" Cargo del responsable de la unidad administrativa

v" Domicilio en el que se ubica el archivo

v" Teléfono institucional del responsable de la unidad administrativa
v" Correo electronico del responsable de la unidad administrativa

2) Area de caracteristicas de la informacion.

v" Nombre de las series documentales empleadas por la unidad
administrativa.

v" Cddigo de clasificacién archivistica de cada serie documental.

v" Descripcion archivistica de la serie. Para la descripcion de la informacion
contenida en los fondos, secciones o series documentales se
recomienda:

e Conocer cuales son las funciones y atribuciones, a partir de las
que se crearon los documentos, asi como el tramite o asunto que
reflejan los documentos.

e Reflejar la informacion de manera clara y estructurada que

permita a los usuarios comprender el contexto de creacién de los
documentos.

v" Fechas extremas de la serie.
v" Volumen de la serie.
v Ubicacion fisica de la serie.

3) Area de control. Registro de responsables.

v" Nombre del servidor ptiblico que complementd el formato.
v Fecha de elaboracion.

v" Autorizé.

v" Observaciones.

PASO 2. Disefiar la Guia de archivo documental.

La Guia de archivo documental se elabora de la integracion de la informacion
resultante de la complementacion del Formato de registro de informacién de la
Guia de archivo documental, para lo cual se debe prever:

v" Que dicha informacion sea integrada por el responsable del area coordinadora
de archivos, o bien por el servidor publico responsable de la organizacion y
gestion documental de la institucion, que sefialen las disposiciones aplicables.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
11l. Guia de archivo documental.
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v" Integrar la informacion derivada del Formato de registro de informacién de
la Guia de archivo documental en el siguiente orden:

1) Archivos de tramite;
2) Archivo de concentracion; y
3) Archivo histérico, en su caso.

Es decir, en la Guia de archivo documental se debera registrar, en primer lugar: todos
y cada uno de los archivos de tramite; seguido del archivo de concentracion y
finalizando con el registro de los fondos o secciones resguardadas del archivo
historico del sujeto obligado, en caso de contar con él.

v" Elaborar un esquema general de descripcién de las series documentales del
sujeto obligado, es decir disefiar la Guia de archivo documental, para lo cual se
complementara el Formato para el disefio de la Guia de archivo
documental (véase pag.12).

PASO 3. Validar y autorizar la Guia de archivo documental.

La Guia de archivo documental debera someterse a aprobacién por parte de las
autoridades que determinen las disposiciones aplicables.

PASO 4. Utilizar y difundir la Guia de archivo documental.

Una vez autorizada y validada la Guia de archivo documental, debera de difundirse y
explicar a los servidores publicos su utilidad.

Pasos para elaborar la Guia de archivo documental:

1. Complementar el Formato de registro de informacién de la Guia de archivo

documental
& . Disefar la Guia de archivo documental.
Validar y autorizar la Guia de archivo documental

Utilizar y difundir la Guia de archivo documental

rwN

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 10
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ANEXO 1. Formato de registro de informacion de la Guia de archivo documental

Una vez comprendidos los pasos para la elaboracion de la Guia de archivo
documental, para vaciar la informacién se debera complementar el Formato de
registro de informacion de la Guia de archivo documental (figura 1).

Figura 1

NOMBRE Y LOGOTIPO INSTITUCIONAL

FORMATO DE REGISTRO DE INFORMACION PARA LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Paso 1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Nombre de la unidad administrativa Registrar el nombre de la unidad administrativa
(considerando lo dispuesto en el reglamento interior
del sujeto obligado que corresponda) responsable del
archivo,

1.2 Area de procedencia del archivo Registrar el 4rea de procedencia del archivo dentro de
la unidad administrativa (direccion de &rea,
subdireccion, etc).

1.3 Nombre del responsable de la unidad
administrativa

14. Cargo del responsable de la unidad
administrativa

1.5 Domicilio en el que se ubica el archivo

1.6 Teléfono institucional del responsable de la
unidad administrativa

1.7 Correo electrénico institucional del responsable
de la unidad administrativa

1. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

Paso 2. Identificar las caracteristicas de la informacién creada, registrada y administrada en cada
unidad administrativa

2.1 Nombre de las series documentales empleadas | Registrar el nombre y clave archivistica de todas y
por la unidad administrativa cada una de las series documentales, asociadas a la
secciéon que corresponda, en las que agrupan los
expedientes generados, recibidos o administrados por
la unidad administrativa.

2.2 Codigo de clasificacion archivistica de cada | Registrar la clave archivistica de todas y cada una de
serie documental las series documentales resguardadas en el archivo de
tramite o de concentracién, de acuerdo con el cuadro
general de clasificacion archivistica del sujeto obligado
que corresponda.

2.3 Descripcién de la serie Resumir la informacién contenida en los documentos
de cada serie. Es importante procurar no repetir el
titulo de la serie ni de la unidad administrativa.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 11
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24 Fechas extremas de la serie Registrar las fechas extremas de la produccién

documental por cada una de las series.

2.5 Volumen de la serie.

2.6 Ubicacion fisica de la serie

/il AREA DE CONTROL

Paso 3. Registro de responsables

3.1 Nombre del servidor publico que complement6
el formato.
3.2 Fecha de elaboracién:

3.3 Autorizé: Nombre y firma del responsable o titular de la unidad
administrativa

3.4 Observaciones:

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS, 12
IIl. Guia de archivo documental.
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ANEXO 2. Formato para el disefio de la Guia de archivo documental

Una vez comprendidos los pasos para la elaboracion de la Guia de archivo
documental, se debera integrar la informacién complementando el Formato para el
disefo de la Guia de archivo documental (figura 2).

Figura 2

NOMBRE Y LOGOTIPO INSTITUCIONAL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

ARCHIVOS DE TRAMITE. *Se deberan registrar todos y cada uno de los
archivos de tramite de las unidades administrativas que conforman al sujeto
obligado.

Nombre de la unidad administrativa

Area de procedencia del archivo

Nombre del responsable de la unidad administrativa

Cargo del responsable de la unidad administrativa

Domicilio en el que se ubica el archivo

Teléfono institucional del responsable de la unidad
administrativa

Correo electrénico institucional del responsable de
la unidad administrativa

FONDO
SECCION

SERIE DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN DE UBICACION DE
EXTREMAS LA SERIE LA SERIE

Nombre y cédigo
de clasificacion
archivistica, de

acuerdo al
catalogo de
disposicion
documental

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 13
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NOMBRE Y LOGOTIPO INSTITUCIONAL
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE CONCENTRACION. *Se deberan registrar todas y cada una de las

SERIES resguardadas en el archivo de concentracién del sujeto obligado.
Nombre de la unidad administrativa

Area de procedencia del archivo

Nombre del responsable de la unidad administrativa

Cargo del responsable de la unidad administrativa

Domicilio en el que se ubica el archivo

Teléfono institucional del responsable de la unidad administrativa

Correo electrénico institucional del responsable de la unidad administrativa

FONDO
SECCION

SERIE DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN DE UBICACION DE
EXTREMAS LA SERIE LA SERIE

Nombre y cédigo
de clasificacién
archivistica, de

acuerdo al
catalogo de
disposicién
documental

NOMBRE Y LOGOTIPO INSTITUCIONAL
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

ARCHIVO HISTORICO. *Se deberan registrar todos y cada uno de los FONDOS
O SECCIONES resguardados en el archivo histérico del sujeto obligado.
Nombre de la unidad administrativa :

Area de procedencia del archivo

Nombre del responsable de la unidad administrativa

Cargo del responsable de la unidad administrativa

Domicilio en el que se ubica el archivo

Teléfono institucional del responsable de la unidad administrativa

Correo electrénico institucional del responsable de la unidad administrativa

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 14
11l. Guia de archivo documental.




O
® Lt
In Ql E INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
o o DIRECCION GENERAL DE GESTION DE INFORMACION Y ESTUDIOS

FONDO
DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN DEL | UBICACION DEL
DEL FONDO O EXTREMAS FONDO O FONDO O
SECCION DEL FONDO O SECCION SECCION
SECCION

Nombre y cédigo
de clasificacion
archivistica, de

acuerdo al
catalogo de
disposicién
documental

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 15
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Una vez complementado el Formato anterior, se tendra como resultado la Guia de
archivo documental, como el ejemplo que se muestra en la figura 3.
Figura 3

GUilA SIMPLE DE ARCHIVOS 3
ARCHIVO DE TRAMITE Iy

e et B
o, B
c Pr

Umidad Administrativa:

Area de Procedencia de Aschiva:

Nombre del responsable:

Comisionada Presidenta
Comisionada Presidenta
Ximena Puente de ia Mora

Carga: Comisionada Presidenta
Domicilio: Awv. Insurgeantes Sur No. 3211 Col. insurgentes 2>
Cuicuiico, Del. Coyoacan, C.P. 04530. b
Telsfono: 50042400
Ext. 2407
Correo électranico: ximena puente@ifai.org. my
secmou o SCO06S COMISIONADA PRESIDENTA
mbocuuzmu DESCRIPCION | rocuas
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1. Nombre y logotipo institucional.

2. Nombre de la unidad administrativa.

Area de procedencia de las series documentales.

Nombre del responsable de la unidad administrativa.

Cargo del responsable de la unidad administrativa.

Domicilio en el que se ubica el archivo.

Teléfono institucional del responsable de la unidad administrativa.
Correo electronico del responsable de la unidad administrativa.

e % R X

3. Area de caracteristicas de la informacién.

v" Nombre de las series documentales empleadas por la unidad
administrativa.
Cadigo de clasificacion archivistica de cada serie documental.
Descripcion de la serie.
Fechas extremas de la serie.
Volumen de la serie.

AN
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