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Objetivos del taller 

Discutir las diferentes visiones que hay para abordar el problema de la 
corrupción con el fin de homologar estrategias y generar capacidades en los 
diferentes niveles de gobierno. 
 
 
Poder contribuir a que la Política Nacional Anticorrupción incorpore las mejores 
estrategias para transformar de fondo a la administración pública.      
 
 
Presentar la gestión de documentos como una de las capacidades necesarias 
para el combate a la corrupción.    

 
 

  

 



Programa del Taller 

Situación de los archivos 

La Ley General de Archivos 

Ruta para implementar el Sistema Institucional de 
Archivos 



¿Cuál es la situación de los archivos? 



Diagnóstico CIDE, 2016 

1) Fractura del Sistema Institucional de Archivos, 

2) Desconocimiento del tema de archivos en general, 

3) Inexistencia de perfil preestablecido y falta de especialización en la 
materia, 

4) Poca duración en el puesto y bajo nivel en el organigrama, 

5) Poca inversión en la infraestructura. 

 
• Ríos Cázares, A. (2016). Diagnóstico de los archivos gubernamentales en México. Una fotografía de la 

realidad subnacional, Archivos MX 1, México: CIDE. Recuperado en http://archivosmx.cide.edu/diagnostico/  

 

 

http://archivosmx.cide.edu/diagnostico/


Realidad de los archivos 

• A través de la LGTAIP: cumplimiento de la elaboración del CDD y GAD 

• ¿Se aplican? 

• Fractura entre exigir su elaboración, estandarizar su formato y 
constatar su aplicación 

 

• Nivel federal  

• Nivel estatal  

• Nivel municipal  



Cumplimiento del artículo 70, fracción XLV 

• Catálogo de Disposición Documental (CDD) 

• Guía de Archivos Documental (GAD) 



Catálogo de disposición 

documental Totales 

No cumple 21 

Cumple 11 

32 

66% 

34% 

Catálogo de disposición documental  

No cumple

Cumple

Municipios capitales 



Guía de archivos 

documental Totales 

No cumple 24 

Cumple 8 

32 

72% 

28% 

Guía de archivos documental  

No cumple

Cumple

Municipios capitales 



Aguascalientes 



Ciudad de México 



Estado de México 



Guía simple de Atlacomulco 



Zacatecas 





Quintana Roo 





Problemas comunes 

1) Existe confusión conceptual acerca de lo que es el CDD y la “guía de archivos 
documental”; poco se sabe para qué sirven en el trabajo archivístico y en el 
acceso a la información.  

2) Los formatos y el contenido de los catálogos y de las guías de archivos son 
diversos entre los municipios que los consignan, no cumplen con el estándar 
archivístico. 

3) Son frecuentes los errores en la identificación de las series documentales. Por 
ejemplo, se denominan como series a la correspondencia enviada y recibida, 
la correspondencia interna, las minutas, los asuntos varios, etcétera.  

4) Se realiza la clasificación de la información de manera incorrecta, por ejemplo, 
se considera confidencial a la correspondencia enviada y recibida. 

5) Los datos proporcionados en los pocos CDD publicados reflejan un rezago en 
el trabajo archivístico, sobre todo, en la valoración para el destino final dando 
como resultado la acumulación de cajas con documentos obsoletos en los 
repositorios. 

 



La Ley  General de Archivos, un marco mínimo 
para que los archivos operen y cumplan su misión 



Qué nos presenta la LGA 

¿Nuevo modelo que viene a romper con la inercia de muchos años? 

 

¿Nuevo sustrato normativo que alienta un modelo global de buenas 
prácticas? 

 

¿Una serie de normas que establecen un estándar para el núcleo duro 
del sistema de gestión de documentos? 



Disposiciones Generales 

Objetivos 

Definiciones 

Principios 



Objetivos 

Sistemas de archivos que garanticen organización, conservación, integración y 
disponibilidad de los documentos para la eficiacia, eficiencia y correcta gestión 
gubernamental que permita el avance institucional. 

Fomentar la cultura archivística y el acceso a los archivos 

Uso y difusión de los archivos para la toma de decisiones, la investigación y 
promoción de la memoria institucional, contribuir al ejercicio del derecho a la 
memoria y a la verdad en los temas relacionados con los derechos humanos  



Principios 

Conservación: medidas técnicas para la preservación 

Procedencia: Respeto contexto de origen y responsabilidad  

Integridad: completez y veracidad 

Disponibilidad: localización expedita 

Accesibilidad: garantizar la consulta a los archivos 



Gestión documental y administración de archivos 

Naturaleza de los Documentos 

Obligaciones  

Procesos de entrega recepción 



 

Documentación de 
los actos 

administrativos 
derivados de las 
atribuciones y 

funciones de los 
sujetos obligados. 

 

Reforma 
Constitucional de 

Transparencia, 
febrero 2014 

Ley General de 
Transparencia, 

mayo 2015 



Producir y registrar los documentos 

Organizar lo documentado 



Documento 

Archivos 

Acceso a la 
información 

Rendición 
de cuentas 

Transparencia 

Elemento común 



• La máxima autoridad de cada sujeto obligado es el responsable de 
que sus archivos funcionen conforme lo establece esta Ley (art. 16). 

 

• Los servidores públicos deben custodiar los documentos públicos, no 
destruirlos, no modificarlos, ni sustraerlos (art.10). 

 

• Las entregas - recepción de las administraciones municipales deben 
realizarse con archivos organizados conforme a los instrumentos de 
control y consulta (art. 10, segundo párrafo y art. 17)  

 

 

OBLIGACIONES: 



• Todos los sujetos obligados deben contar con un sistema institucional 
de archivos compuesto por un área coordinadora y sus áreas 
operativas. El área coordinadora deberá tener un nivel de dirección 
general (art. 20 y 21). 

 

• Los sujetos obligados deberán elaborar un programa anual de 
desarrollo archivístico y un informe correspondiente de su 
cumplimiento, los cuales tendrán que ser publicados en la WEB (art. 
23 al 26). 

 



Se obliga a tener programas de archivos claros, precisos y con resultados publicados 

Se estandariza el modelo del SIA 

Se garantiza la continuidad de la administración a través de la información que está en 
los archivos 

Se establece la cadena de custodia con sus implicaciones 

Se designa claramente al responsable de los archivos institucionales 



Sistema Institucional de Archivos 

Área coordinadora 

Áreas operativas 

Archivos históricos 

Documentos electrónicos 

Valoración 

Conservación 



El Sistema Institucional de Archivos   
 
 

• Los sujetos obligados deberán producir, registrar, organizar y conservar la 
documentación sobre los actos que deriven de las competencias, funciones y 
facultades. Dichos documentos tienen el carácter de documentos públicos, 
bienes de la nación y monumentos históricos organizados conforme a los 
estándares archivísticos y a los términos de las leyes vigentes (art. 6 al 9). 

• Esos documentos deberán ser integrados en expedientes, los cuales tendrán sus  
carátulas de identificación estandarizadas (art. 11 fracciones III y VI). 

• Los expedientes deberán estar organizados conforme al cuadro general de 
clasificación, gestionados de acuerdo con el catálogo de disposición documental 
y controlados y consultables a través de los inventarios (art. 13). 

• Al mismo tiempo, deben estar abiertos a la ciudadanía por medio de la “guía de 
archivos documental” y el “índice de expedientes reservados” (art. 14).  

• Los sujetos obligados deben integrar su grupo interdisciplinario para realizar las 
bajas documentales y las transferencias secundarias elaborando las actas 
respectivas que serán publicadas en su WEB (art. 11, fracción V y del 50 al 59). 

 



Documentos 
de los actos 

integrados en 
expedientes 

organizados y 
conservados 

gestionados 
controlados y 
consultables 

Gestión de los documentos 



Creación  

Clasificación 

Descripción  

Disposición  

Acceso 

Preservación  

Procesos archivísticos 



Cuadros de clasificación 

Catálogo de disposición 
documental 

inventarios 

Guía de archivos 
documental 

Índice de 
expedientes 
reservados 

Instrumentos técnicos Instrumentos de transparencia 

= 



Procesos archivísticos 

Creación  

Clasificación 

Descripción  

Disposición  

Acceso 

Preservación 

Documentos 
de los actos 

integrados en 
expedientes 

organizados y 
conservados 

gestionados 
controlados y 
consultables 

Obligaciones de la LGA 

Cuadros de clasificación 

Catálogo de disposición 
documental 

inventarios 

Instrumentos de consulta y control 



Ruta parala rendición de cuentas y control de la corrupción 
a través de la gestión documental 



Linea o esquema de buenas prácticas en archivos administrativos a la luz de la LGA 

Deteminación de documentos que evidencien el proceso 

Catálogo de tipología documental = contenido contexto jurídico administrativo 

Catálogo de documentos obligatorios = índice conforme proceso administrativo 

Orden físico conforme al catálogo : integración de expediente y folio (seguridad y cadena de 
custodia) 

Clasificación del expediente = conexto de origen, responsabilidad y pertenencia 



Doble propósito: documentar correctamente los 
actos, producir evidencias para la trazabilidad 
como mecanismo de rendición de cuentas y 
construir circuitos que faciliten los trámites, 
hacerlos menos complejos y difíciles para todos y 
tener información ágil para la toma de decisiones 



Identificación del expediente = descriptores/metadatos carátula 

Inventario de los expedientes = metadatos para el control y consulta (entradas para 
búsqueda) “tags” 

Instalación = contenedores, guardas, topografía, etiquetas 

Arquitectura de la información 

Digitalización = políticas y requisitos 

Base de datos de objetos y vínculo con base de datos 

Automatización del procesos mediante software que gestione 



Catálogos de documentos que integran un 
expediente 

Catálogos de tipología de documentos, necesario 
determinar la función que realiza un documento en 
los trámites administrativos  



Circuitos de procesos y diagrama de documento por circuito 



Control a nivel documento 
Catálogo de documentos 

Catálogo de tipología de documentos 



 

 

 

• Documentos (unidad simple) 

• Tipo de documento 

• Número 

• Asunto 

• Autor 

• Destinatario 

• Fecha 

• Lugar 

• Expediente (unidad compuesta) 

• Fondo 

• Sección 

• Serie 

• Número de expediente 

• Asunto 

• Fecha de inicio 

• Fecha de cierre 

• Número de fojas 

• Clave topográfica 

• Años en trámite 

• Años en concentración 

• Destino final 

• Políticas de acceso 

• Reservado 

• Confidencial 

• Publico 

• Inventario de expedientes (control y consulta) 

• Sección 

• Serie 

• Número de inventario 

• Asunto 

• Año inicio 

• Año cierre 

• Ubicación topográfica. 
 

 

Metadatos 
descriptivos 



Cuadro de clasificación 
Fondo SEPAF 

Sección Subsección Series 

02 Administración 01 Abastecimiento 01 Expedientes de 
adquisiciones 

02 Expedientes de 
adquisiciones de la comisión 

03 Desarrollo de proveedores 

Código de la serie documental: 

 expedientes de adquisiciones 

SEPAF.02.01.01.01   

Subseries 

01 Licitación pública 

02 Invitación a cuando 
menos tres 

03 Asignación directa 



Catálogo de Disposición Documental 
Código Serie documental T C B C R C 
SEPAF.02.01.01 Expedientes de adquisiciones 2 4 X 
SEPAF.02.02.01 
 Expedientes de personal 4 6 X X 

SEPAF.02.03.01 
 Control vehicular 2 4 X 

Disposición documental 

Destino Final/muestreo   X 

Clasificación de información 



Cómo pecibir el cumplimiento con los inventarios: arquitectura de información 
aplicada y donde encontramos radiografía fiel de los documentos producidos  

Con las herramientas archivísticas combinadas entre sí podemos saber si se 
cumple con todo el entramado de la información  

Con estos elementos estaríamos en condiciones de hablar de plataformas 
digitales, antes no 



Inventario de Expedientes 

Número de expediente Serie Asunto Fecha de 
Inicio 

Fecha de 
cierre 

R C Ubicación  

SEPAF.02.01.01.01/0001/2013 Expedientes de 
adquisiciones 

Mantenimiento preventivo 12/01/2013 01/12/2013 1/2   

 
SEPAF.02.01.01.01/0002/2013 
 

Expedientes de 
adquisiciones 
 

Compra de lote de 
camionetas pick up 
 

04/06/2013 10/09/2013 1/3 

SEPAF.02.01.01.01/0003/2013 
 
 

Expedientes de 
adquisiciones 
 

Compra de alimentos para 
DIF 
 

10/07/2013 10/08/2013 2/1 

SEPAF.02.01.01.01/0004/2013 
 
 

Expedientes de 
adquisiciones 
 

Servicio de limpieza 
 

25/01/2013 31/12/2013 2/2 

Código único del número de inventario: 

 Código de la serie + número del expediente 

SEPAF.02.01.01.01/0001/2013   

Estante/archivero + 
entrepaño/cajón 



Arquitectura información 
base para una plataforma digital 



Arquitectura información 
base para una plataforma digital 



Carátula de expediente 



Etiqueta de cajas 







Derivaciones 

Base para la transparencia proactiva 

Base para archivos abiertos Open Data 

Base de plataformas de transparencia y combate a corrupción 

Estandarización de datos para su acceso y análisis 

Ruta para conocer todo el proceso completo 



¡¡¡¡Muchas Gracias!!!! 
 


