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Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos (DOF 20 febrero, 2004)

Sexto. Las dependencias y entidades podran contar con un area coordinadora de archivos.

El responsable del area, con conocimientos y experiencia en archivistica, sera nombrado por el titular de la
dependencia o entidad, quien establecera su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

|. Apoyar al Comité de Informacion en el establecimiento de criterios especificos en materia de organizacion
y conservacion de archivos;

Il. Elaborar y presentar al Comité de Informacién los procedimientos archivisticos para facilitar el
acceso a la informacion;

lll. Elaborar, en coordinacion con los archivos de tramite, de concentracion e histérico, el cuadro general de
clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental, asi como el inventario general de la
dependencia o entidad,; u

V. Coordinar las acciones de los archivos de tramite;

\/. Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para la dependencia o
entidad;

V1. Elaborar y actualizar el registro de los titulares de los archivos de la dependencia o entidad,;

VIl. Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion, con base en la
normatividad vigente y la normalizacion establecida por el Archivo General de la Nacion, y

VIll. Coordinar con el area de tecnologias de la informacion de la dependencia o entidad, las actividades
destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestion de documentos electronicos.




1984. Los sistemas Red de Archivos del Gobierno Federal.

Normas para la organizacion y el Funcionamiento de los Servicios Archivisticos de la
Administracién Publica Federal. AGN, México

Procedimientos

oCorrespondeﬁcia de entrada
+Control de correspondencia en tramite
¢ Correspondencia de salida
¢Archivo de tramite
¢Archivo de Concentracion
¢Depuracion
¢ Transferencias secundarias
¢ Archivo Historico
+Microfilmacion




Coordinacion y Normalizacion Centralizada.
eUnidad Central de Administracion
o Comité Tecnico Interno de Administracion de Documentos
Operacion Descentralizada.
> Central de Correspondencia
>Documentacion en Tramite
>Archivo de Concentracion
>Archivo Historico
>Central de Microfilmacion
>Regionales de Correspondencia y Archivo




ALCANCE DE LA ISO 15489-1

Proporciona elementos para la administracion de documentos en
instituciones publicas o privadas para usuarios internos y
externos

Aplica a la Administracion de Documentos, en todos los formatos o
medios, creados o recibidos en el desarrollo de actividades, o para
cualquier individuo obligado a mantener archivos personales.

Proporciona la guia para determinar responsabilidades de las
instituciones para los archivos y para las politicas, procesos y
sistemas en el manejo de archivos

Proporciona guia elementos que apoyan los procesos de calidad para
cumplir con ISO 9001 e ISO 14001.

Proporciona elementos para el disefio e instrumentacion de un
sistema de archivos, pero

No incluye el manejo de archivos historicos




e Establecimiento de politicas y
normas

« Asignacion de responsabilidades

« Desarrollo e instrumentacion de
procedimientos y lineamientos

« Servicios de archivos

« Diseno, instrumentacion, y
administracion especializada de
sistemas de administracion de
documentos

« Capacitacion




CONCEPTO DE CONTINUO

Un proceso consistente y coherente de la
administracion de documentos a través
de la vida de los documentos de archivo,
desde el desarrollo del sistema de
conservacion través de conservacion de
los mismos, pasand® por la creacion
hasta su uso como archivos en su etapa
histérica

International Council of
Archives/International Records Managment
Trust, 1999




Las dimensiones o procesos de la continuidad no estan basadas en las
etapas del ciclo de vida del documento de archivo, pero representan
diferentes perspectivas en el manejo de los documentos de archivo. El
modelo incorpora la visidon que los documentos de archivo funcionan de
manera simultanea como memoria organizacional y colectiva desde que
se crean.

Creacidén: generadores conforme a funciones realizan tramites a
través de documentos que a partir de ese momento pueden ser
documentos de uso diario y a la vez tener valores historicos.

Captura o registro de documentos de archivo que son evidencia inmediata
de tareas asignadas y posible futura evidencia del quehacer institucional

Organizacion: Se asegura que los documentos de archivo se
incluyan en sistemas formales de archivo dentro de la institucion

Divulgacién y uso, tanto para el uso diario como para la

el acceso a la informacion y la rendicion de cuentas




MODELO DE CONTINUO PROCESOS I1SO-15489

Creacion Establecimiento de cuales son los
documentos que califican como
documentos de archivo y
establecimiento de vigencias
documentales

Captura Captura establecimiento de
metadatos que establecen la
relacion entre: archivos, su creador y
We| contexto de la actividad. Ubicar al
documento y su relacion dentro del
sistema de archivos

Organizacion Registro, clasificacion,

almacenamiento y acceso,
seguimiento y evaluacion

Divulgacion y uso Acceso y controles




El Modelo de la
Cadena

de Preservacion
Proyecto InterPARES




Concepto Continuo

ISO-15489

Modelo de Procedimientos

CREACION

CAPTURA
(identificacion)

ORGANIZACION

DIVULGACION Y
USo

Captura. Definir cuales son
documentos de archivo que
se integran al sistema

Registro,

Clasificacion de seguridad de
la informacidn

Clasificacion archivistioBl
Vigencia y Disposicion
Almacenamiento
Auditoria

Uso y Seguimiento

Recepcion y/o despacho de
correspondencia

|dentificacion de documentos de
archivo que ingresan al sistema

Registro documento simple
Clasificacion de la Informacion
Uso y seguimiento
Clasificacion archivistica
Integracion de expediente
Disposicion documental
Transferencia de archivos
Prestamo de expedientes
Conservaciéon de archivos

Control de otros materiales
documentales

Disposicién de otros materiales
documetnales.




ODELO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE ARCHIVOS DE TRAMITE

Etapas Actividad
01. Recepcién y Imprime, segun el caso,
despacho de sello con numero de folioy fecha de recepcion, o

correspondencia sello con numero de folio y fecha de salida

02. Identificacion Determina si el documento recibido o enviado reune las
caracteristicas de un documento de archivo

03. Registro Describe al documento en formato de entrada o despacho
conforme elementos de descripcion establecidos
» sifue identificado como documento de archivo continua
* si se trata de otros documentos pasa a actividad 12

04. Clasificacion de la Determina la clasificacion da la informacién del documento de archivo
informacion  Es publica, la indexa o marca como tal y continua actividad
« Es reservada o confidencial, lo describe en el registro
correspondiente, en su caso, establece el plazo de reserva y

continua.
05. Uso vy Identifica y describe en el formato de seguimiento
seguimiento A usuarios del documento para su tramite.

Los criterios de acceso y seguridad del documento

Las acciones o actividades a realizar

El plazo de resolucién

El movimiento del documento durante el transcurso de las acciones
que se derivan del mismo hasta su turno para ser archivado.




MODELO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE ARCHIVOS DE TRAMITE

06. Clasificacion
archivistica

07. Integracion
y/o apertura de
expediente

08.
documental

09. Transferencia
de archivos

10 Préstamo de
expedientes

11 Conservacion
de archivos

12 y 13 Control y
disposicion de
otros materiales
documentales

Disposicion

Clasifica y describe al documento de archivo conforme a cuadro de
clasificacion especifico de la unidad administrativa

Recupera documento inicial asi como aquellos que se derivaron del
mismo (oficios de respuesta, informes, anexos, etc) al concluir el
tramite del asunto y revisa inventario de expedientes, en su caso,
Integra el o los documentos a expediente ya abierto

Abre nuevo expediente y actualiza inventario de expedientes

Analiza el Catalogo de Disposicion Documental vigente y conforme a
la serie documental y

Describe en el formato que corresponda la vigencia que corresponda
a la serie a la cual pertenece el documento o expediente.

Lleva a cabo los ajustes a.vigencia completa cuando ademas el
expediente contiene informacion reservada

Revisa inventario para detectar aquellos expedientes de uso
esporadico y procede a transferirlos al archivo de concentracion

Lleva a cabo préstamos de expedientes a personal autorizado y
mediante formato de control

Establece y registra en formato correspondiente las condiciones en
las cuales se conservan los archivos.

Establece control independiente a archivos y tiempo de conservacion
util para la unidad administrativa




ISO/TS 23091-1
Metadatos para documentos
de Archivo

Los metadatos son parte inextricable de la administracion de
documentos sirven para diferentes funciones y tienen diferentes
propésitos. Se les define como datos que describen el contexto,

contenido y estructura de los documentos de archivo y su manejo a

través del tiempo.

Los metadatos de los documentos de archivo pueden ser
utilizados para identificar, autenticar y contextualizar los
documentos de archivo, las personas, los procesos y los sistemas
que los crean, manejan, mantienen y los usan, asi como las politicas
que los rigen.




ISO/TS 23091-1
Metadatos para
documentos
de archivo







Lineamientos de archivo (DOF. Feb 20, 2004)
>Asunto

~fecha y hora de recepcion o despacho
>generador del documento

>Receptor del documento

Propuesta en el modelo de procedimientos

>0tros destinatarios

>Fechal de creacion del documento (impreso en el documento)
>Numero de folio de creacion dell documento

>Medio, fisio o electronico n
~Area generadoral (cuando el generador es difierente a quien filkma
~[ES documente; de; archivo; Si no

~Clasificacion archivistica
> Clasificacion de: la infiermacion
~Repoesitorio fisico. electronico (ruita)

Para medio electronico

>~Nombre del sistema donde se captura el documento de archivo
~formato (word, excell, versiones, etc)

~Estandares que cumple el documento en ambiente electroni (SGML,
XML)




En medio fisico (papel)

Nombre, de la unidad adminsitrativa
Nombre del area de ubicacion dell archive
llipe de moebiliaro
ESpacior disponible de; almacenamiento
IESPaCIo OCUPAEo
Ubicacion fisical delr archivio
ESpacio fisico destinador all archivo
(Metrost cligdirades parar airchiVos) areas dertialna]e’)
Medidas de Seguridad




Metadatos para conservacion de archivos

En formato electronico

Nombre del sistema de informacion o base de datos
Nombre y caracteristicas del sistema
Correo electronico
Sistema operativo
Software
Hardware
Estandares con los que cumple el sistema
Plantillas (templates)
Proteccion
Actualizacion
Exportacion
Migracion
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