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éQué son los archivos?

Los archivos como base del desarrollo institucional.

Ventajas de contar con archivos.

Ciclo vital de documento.

Momento del acceso a la informacion.

Los archivos y las obligaciones de transparencia.

Los instrumentos archivisticos y la declarativa de inexistencia.
La entrega-recepcion de los archivos.

El Grupo Interdisciplinario. Atribuciones y funciones.

Del acceso a los expedientes con datos personales sensibles y
valor historico.
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DE ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Los archivos son la base para el desarrollo eficiente del ejercicio de la
transparencia, el acceso a la informacién, la proteccién a los datos
personales.
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Documentos de archivo registran todo hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados.
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Los archivos son espacios de resguardo de acervos documentales que
contienen los registros escritos, digitales, fotograficos y sonoros del
desarrollo social, economico, cultural y politico de las naciones




INSTITUTO VERACRUZANO
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OTECCION DE DATOS PERSON,

Los archivos son los pilares donde se sostiene el acceso a la informacion y
la proteccion de los datos personales.

Actividades
administrativas
transparencia,

acceso a la

informacion,
proteccién de
datos
personales,
investigaciones,
reportajes,
CONOCIMIENTO

LEGADO,
INFORMACION
HISTORIA
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El incorrecto tratamiento archivistico fomenta el deterioro permanente de los
documentos lo que a su vez repercute en el manejo y control del acervo documental de
Instituciones provocando la pérdida de informacion, viéndose afectada la capacidad de
atender las necesidad de la sociedad en el ambito de acceso a la informacion, la
proteccion de los datos personales asi como del estudio de los acervos documentales.
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Los archivos, entendidos como centros de resguardo de documentos y
expedientes, representan el eje fundamental de la transparencia, pues con
la aplicacion de procedimientos archivisticos la accion de consulta no se

convertira en una de busqueda y rescate.

Los datos personales no seran vulnerados aplicando medidas de indole
organizativo donde se prevenga la transgresion o violacion de dichos datos,

mas aun, los datos personales sensibles.
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Los archivos NO son...

|.  Bodegas
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Los archivos Sl son...

|.  Espacios organizados
II.  Centros de resguardo de documentos y expedientes
Ill.  Fuentes de informacion
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MARCO JURIDICO

e Ley No. 71 de documentos Administrativos e Historicos del Estado de
Veracruz *

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Ley No. 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos vy la
Organizacion de Archivos *

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos

e Ley General de Archivos




VENTAJAS DE CONTAR CON
ARCHIVOS

INSTITUTO VERACRUZANO
DE ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

e  Propician una adecuada organizacion y administracion de espacios.

e Permite dar cumplimiento al marco normativo en materia de
transparencia, D.P y archivos.

e Faciliten la busqueda y ubicacion, permiten acceso rapido de la
informacion;

e Reduccion en tiempos de localizacion;

e Atencion a solicitudes de informacion;

e Fomentar el ejercicio de los derechos fundamentales: derecho a la
verdad, acceso a la informacion y preservacion de la memoria.
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CICLO VITAL DE
LOS
DOCUMENTOS
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Sucesion de etapas por las que transita un expediente a lo largo de su vida
util. Se inicia con la creacion de un documento que, en relacion a algun
asunto continla su integracion hasta convertirse en un expediente, su

resguardo en el archivo de tramite, su paso por concentracion y su baja o
llegada al archivo historico.

Archivo de Archivo de Archivo
tramite concentracion historico

Documentacion Documentaciéon Documentacion

activa. De uso semi activa. Consulta inactiva. Testimonial,

frecuente esporddica investigaciones



MOMENTOS DE ACCESO A LA
NFORMACION

Primer momento: Por medio de solicitud de acceso.

Archivo de Archivo de
tramite concentracion

Documentacién Documentacion

activa. De uso semi activa. Consulta
frecuente esporddica

Segundo momento: Fuente de acceso publico.

Archivo

histérico

Documentacion
inactiva. Testimonial,
investigaciones
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OBLIGACIONES
DE
TRANSPARENCI
A



LT.G para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en
la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia vy
Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en |la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Obligaciones comunes: Son aquellas que describen la informacién que
deberan poner a disposicion de los particulares y mantener
actualizada en los sitios de Internet correspondientes y en la
Plataforma Nacional todos los sujetos obligados, sin excepcion alguna.



Décimo.
Las politicas para la distribucion de competencias y responsabilidades
para la carga de |la informacion son:

VI. La informacién publica derivada de las obligaciones de
transparencia forma parte de los sistemas de archivos y gestion
documental... por tanto, los sujetos obligados deberan asegurarse de
que lo publicado en el portal de Internet y en la Plataforma Nacional
guarde estricta correspondencia y coherencia plena con los
documentos y expedientes en los que se documenta el ejercicio de
las facultades, funciones y competencias de los sujetos obligados...
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Fraccion XLV. El catalogo de disposicion y guia de archivo documental.

INFORMACION PUBLICA v
Institucion Ayuntamiento de Cerro Azul M
Obligaciones Generales Especificas
oo

Determinacionss de autoridad Informes Estadisticas, evaluaciones y estudios Atencion a la ciudadania Indicadores Organizacion interna y funcionamiento

Uso de recursos publicos

CATALOGDO Y GUIA DE ARCHIVOS COMITE DE TRANSPARENCIA CONCESIONES, LICENCI CONCURSOS PARA OCUPAR CONDICIONES GENERALES DE CONTRATOS DE OBRAS, BIENES
PERMISOS Y AUTORIZAC... ‘CARGOS PUBLICOS ¥ SERVICIOS

CONTRATOS POR HONORARIOS [| CONVENIOS DE COORDINACION [l CURRICULA DE FUNCIONARIOS DECLARACIONES DEUDA PUBLICA. DICTAMENES FINANCIEROS

PATRIMONIALES
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LGA

| Cuadro general de clasificacion archivistica con los datos de los niveles de
fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan
niveles intermedios, los cuales, seran identificados mediante una clave
alfanumeérica

|| Catalogo de disposicién documental registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental

Il Inventarios documentales, instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacidn (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

La Guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados como
reservados
Art. 24 Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

Art. 26 Informe Anual de cumplimiento del programa anual
Art. 58 Dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria

Art. 14




Periodo de actualizacion: ANUAL

Cuadro general de 30 dias posteriores a que concluya el primer trimestre del
clasificacion archivistica ejercicio en curso.

Catélogo de disposicion 30 dias posteriores a que concluya el primer trimestre del
documental ejercicio en curso.

Inventarios documentales 30 dias posteriores a que concluya el primer trimestre del
ejercicio en curso.

la Guia de archivo 30 dias posteriores a que concluya el primer trimestre del
documental ejercicio en curso.

[ndice de expedientes Semestralmente

clasificados como reservados

Programa Anual de primeros 30 dias naturales del ejercicio en curso.

Desarrollo Archivistico (

PADA)

Informe Anual de a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio
cumplimiento del PADA

Dictamenes y actas de baja a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio
documental y transferencia

secundaria
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Instrumento Periodo de conservacion

| Cuadro general de clasificacion archivistica

II Catalogo de disposicion documental

[Il Inventarios documentales

la Guia de archivo documental

[ndice de expedientes clasificados como

reservados

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA)

Informe Anual de cumplimiento del programa
anual

Dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria

informacion vigente

informacidn vigente
informacion vigente

informacion vigente

Informacidn del ejercicio en curso y ejercicio
anterior
Informacion del ejercicio en curso y ejercicio
anterior

Informacion del ejercicio anterior

Informacidn del ejercicio anterior
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INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS Y
DECLARATIVA DE
INEXISTENCIA



VI.

RESPUESTA A SOLICITUD DE
INSTRUMENTOS
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Consideraciones
Tabla de actualizacion y conservacion de la informacion
Se deben conforma series documentales mediante llenado de ficha
técnica (soporte fisico o digital).
En el proceso de entrega-recepcion se debe verificar que se haga entrega
de dicha informacidn (en fisico o electronica) asi como acuses de la carga
de dicha informacion en la PNT y cerciorarse que se encuentre publicada.
Notificar a OIC la falta de dicha informacion y requerimiento de quien
hizo entrega.
Posterior al plazo de hacer observaciones a entrega, en atencion a
solicitud se debe declarar la inexistencia fundamentando dicha falta en la
entrega recepcion y dando vista al OIC.
Ante falta de entrega no se exime a nuevo responsable de realizar Ia
conformacion de los Instrumentos y demas responsabilidades que le
competen.




FUNDAMENTO LEGAL
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Articulo 150 ley 875. Cuando la informacion no se encuentre en los archivos del
S.0:

Analizar caso y
posibilitar
localizacion de
informacion

Expedir
resolucion que
confirme

e Debiera existir de

acuerdo a sus facultades
y competencias

Ordenara la

generacion o

reposicion de Imposibilidad de
informacion generacion, fundando y
motivando que no

contaba con facultades o
Notificar al OIC, competencias

para inicio del
procedimiento de
responsabilidad




Articulo 151. La resolucion del comité que confirme inexistencia:

|.  Elementos minimos que muestren certeza de utilizacion de criterio de
busqueda exhaustiva;

II.  Sefalar circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron
inexistencia;

IIl. Senalar al servidor publico responsable de contar con la informacion.
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LA ENTREGA RECEPCION
DE LOS ARCHIVOS



Articulo 10 LGA. El servidor publico que concluya su empleo, cargo o
comision, debera garantizar la entrega de los archivos a quien lo sustituya,
debiendo estar organizados y descritos de conformidad con los
instrumentos de control y consulta archivisticos que identifiquen la
funcion que les dio origen en los términos de esta Ley.

Articulo 17 LGA. Los servidores publicos que deban elaborar un acta de
entrega-recepcion al separarse de su empleo, cargo o comision, en los
terminos de las disposiciones juridicas aplicables, deberan entregar los
archivos que se encuentren bajo su custodia, asi como los instrumentos
de control y consulta archivisticos actualizados, sefalando los
documentos con posible valor historico de acuerdo con el catalogo de
disposicion documental.



o INFRACCIONES EN MATERIA DE
i IVd ARCHIVOS

Articulo 116. Se consideran infracciones a la LGA, las siguientes:
V. Omitir la entrega de algun documento de archivo bajo la custodia de una
persona al separarse de un empleo, cargo o comision




EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulos 50 LGA. Equipo de profesionales de la institucion que coadyuvara en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacidn que integran los expedientes de cada serie documental.

Analisis:

|.  Fichas de valoracion (valores documentales, plazos de conservacion,
condiciones de acceso).

Il.  Instrumentos archivisticos (Rubros).

IIl. Depuraciones (Analisis de documentacion, caracteristicas).

V. Bajas documentales (Analisis de documentacidn, caracteristicas).

V. Transferencias primarias y secundarias (Destino final, analisis de valores
secundarios).




INTEGRACION DEL G.|
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|. Area coordinadora de archivos

e Propiciara la integracion y formalizacion

e Convocara a reuniones

e Fungira como moderador

e Llevar registro de acuerdos y compromisos

II. Juridico

Analisis de marco normativo interno o externo.
Criterios juridicos

Integracion de acuerdos

lll. Planeacién o mejora continua
e Programacion de actividades



IV. Tecnologias de la informacioén

e Sistemas de gestion documental
e Documentos electronicos

e Digitalizacion

V. Unidad de transparencia

Criterios en materia de acceso a la informacion
Proteccion de datos personales

* Transparencia proactiva

Gobierno abierto

VI. Organo Interno de Control
e Vigilancia de cumplimiento de criterios juridicos
e Resultado de auditorias

VII. Areas Unidades administrativas productoras de la documentacién
e Conocimiento de integracion de expedientes

* Necesidad de conservacion

e Valoracion documental
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DEL ACCESO A
EXPEDIENTES CON DATOS
PERSONALES SENSIBLES

Y VALOR HISTORICO



Articulo 36 LGA. Los documentos contenidos en los archivos historicos son
fuentes de acceso publico. Una vez que haya concluido la vigencia documental
y autorizada la transferencia secundaria a un archivo historico, éstos no
podran ser clasificados como reservados o confidenciales... Asimismo, debera
considerarse que de acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica, no podra clasificarse como reservada aquella
informacion que esté relacionada con violaciones graves a derechos humanos
o delitos de lesa humanidad.

Articulo 4 Ley 875. Toda la informacidén generada, obtenida, adquirida,
transformada o en posesion de los sujetos obligados es publica y accesible a
cualquier persona, en los términos y condiciones que se establezcan en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos....
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Articulo 36 LGA. Los documentos que contengan datos personales sensibles, de
acuerdo con la normatividad en la materia, respecto de los cuales se haya
determinado su conservacidon permanente por tener valor historico,
conservaran tal caracter, en el archivo de concentracion, por un plazo de 70

afos, a partir de la fecha de creacion del documento, y seran de acceso
restringido durante dicho plazo.




DATOS PERSONALES SENSIBLES

Articulo 3 Ley 316

Xl. Aguellos que se refieren a la esfera mas intima de su titular, o cuya
utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo
un riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se
consideran sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como
origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro, informacion

genética, creencias religiosas, filosoficas y morales, opiniones politicas vy
preferencia sexual;



LA PARTICIPACION DEL ORGANO
| GARANTE

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Articulo 38 LGA. Los drganos garantes en materia de transparencia (INAI,
IVAI, etc.) en base a la legislacion en transparencia y acceso a la
informacion, determinaran el procedimiento para acceder a |la
informacion con valores histéricos y que no se hubieran transferido a
concentracion y que contengan datos personales sensibles (articulo 36)
permitiran el acceso, de manera excepcional en los siguientes casos:

l. Se solicite para una investigacion o estudio que se considere relevante
para el pais, siempre que el mismo no se pueda realizar sin acceso a la
informacion confidencial y el investigador o la persona que realice el
estudio quede obligado por escrito a no divulgar la informacion
obtenida del archivo con datos personales sensibles;



LA PARTICIPACION DEL ORGANO
| GARANTE

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Il. El interés publico en el acceso sea mayor a cualquier invasion a la privacidad que
pueda resultar de dicho acceso;

lll. El acceso a dicha informacion beneficie de manera contundente al titular de la
informacion confidencial, y

IV. Sea solicitada por un familiar directo del titular de la informacion o un bidgrafo
autorizado por él mismo.

Los particulares podran impugnar las determinaciones o resoluciones de los
organismos garantes a que se refiere el presente articulo, ante el Poder Judicial de
la Federacion.

Relacion con el Art. 7 de Ley 316

|.  Estrictamente necesario para ejercicio y cumplimiento de atribuciones vy
obligaciones expresamente previstas en las normas que regulan la actuacion
del responsable;

II.  Se dé cumplimiento a un mandato legal;

IIl.  Se cuente con el consentimiento del titular de los datos;

V. Sea necesario por razones de seguridad publica, orden publico, salud publica o
salvaguarda de derechos de terceros.




PONDERACION
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Derecho de acceso a la informacion Derecho a la proteccion de DP

Articulo 62 Constitucional Articulo 162 Constitucional

Estos dos derechos fundamentales pueden entrar en conflicto y es necesario que se
determine el que debe prevalecer, ya que se debe plasmar el razonamiento a través
del ejercicio de ponderacion de que el interés publico es de tal magnitud que
justifica una excepcion a un derecho fundamental, respondiendo a los elementos de
IDONEIDAD, NECESIDAD Y PROPORCIONALIDAD.



RECOMENDACIONES

|dentificar en el quehacer administrativo cotidiano el vinculo entre la
gestion documental y las actividades de transparencia y datos
personales.

Aplicar el marco normativo vigente en las acciones encaminadas a mejor
la gestion documental.

|dentificar la informacion clasificada como reservada o confidencial para
la correcta atencion de solicitudes de acceso.

Asumir la corresponsabilidad como servidores publicos en el manejo de
la informacion generada por la Institucion.

Realizar el analisis documental de las funciones y atribuciones de cada
area administrativa y sefialar debidamente particularidad.




e JULIO CESAR MEDINA GUTIERREZ
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