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ARCHIVO Y GESTION
DOCUMENTAL

UH ARCHIVO NO ES SOLD UNA SUCESION DE

DOCUMENTOS: ES HISTORIA Y MEMORIA.
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DURANGO A e e DUmaeg
ANTECEDENTES
AMBITO INTERNACIONAL LEGISLACION FEDERAL
v Declaracién Universal sobre los Archivos. v COQSTiTUCiéf} Politica de los Estados
1« Aprobada por la CTA 2010 ‘ Unidos Mexicanos. .
~*» Adoptada por la UNESCO 2011 v Ley General de Archivos.

LEGISLACION LOCAL

| v la Ley de Archivos para el Estado de
Durango.
' 7 v 8 de abril de 2024 entra en vigor la
y [ Nueva Ley de Archivos del Estado de
= ~ Durango.
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OBJETO
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SECOED

DURKNGO SECRETARIA DE CONTRALORIA

DEL ESTADO DE DURANGO

R

ESTABLECER LAS BASES Y
PRINCIPIOS GENERALES PARA:

|

ORGANIZACION

CONSERVACION

ADMINISTRACION

PRESERVACION

LEY GENERAL
DE ARCHIVOS

HOMOGENEA DE
LOS ARCHIVOS




DOCUMENTO |

DOCUMENTO
DE ARCHIVO

EXPEDIENTE

12

DURANGO

SECOED

SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL EsSTADO DE DURANGO

CONCEPTOS BASICOS

Todo registro material de informacion con
independencia del soporte en el que se encuentre y los
fines para los que haya sido creado.

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio
de las facultades, competencias o funciones de los sujetos

obligados, con independencia de su soporte documental

Unidad documental compuesta por documentos de archivo
ordenados de manera ldgica y cronoldgica y relacionados con

| un mismo asunto.
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DURANGO SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

CONCEPTOS BASICOS

Documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones sin un criterio archivistico determinado de
organizacion y de conservacuon

FONDO
ACUMULADO

Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
ARCHIVO | obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o Iugar' que se r'esguarden
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DURANGO

SECOED

SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

CONCEPTOS BASICOS

A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
CICLO VITAL su produccion o recepcidn hasta su baja documental o transferencia
a un archivo histérico

ARCHIVO DE Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y

TRAMITE | nNecesarios para el ejercicio de las funciones y atribuciones.
(FASE ACTIVA).

ARCHIVO Integrado por documentos de archivo transferidos por las
DE . Unidades Productoras de la informacién cuyo uso y consulta se
CONCENTRACION realiza de manera esporddica. (FASE SEMIACTIVA).

ARCHIVO Integrado por documentos de archivo de conservacion permanente y de
HISTORICO gran relevancia para la memoria hacional, regional o local.
(FASE INACTIVA).




TRANSFERENCIAS

BAJA
DOCUMENTAL
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DURANGO

SECOED

SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

CONCEPTOS BASICOS

Al traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta
esporddica de un archivo de tfrdmite a uno de concentraciony de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del

archivo de concentracion al archivo histérico.

Eliminacion de aquella documentacion que haya perdido su

' vigencia documental y que ho posea valores histéricos
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

BENEFICIOS DE UNA ORGANIZACION HOMOGENEA
DE LOS ARCHIVOS

'« DOCUMENTAR ADECUADAMENTE TODO ACTO QUE DERIVE DE LAS
FACULTADES, FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL SUJETO OBLIGADO.

.« EVITA LA PERDIDA DE INFORMACION.
« LOCALIZACION EXPEDITA.

. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA RESPONSABLE Y

VERAZ.
0
g/
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BENEFICIOS DE UNA ORGANIZACION HOMOGENEA
DE LOS ARCHIVOS

- PERMITE RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA LEY DE LA MATERIA.

- DEJA EVIDENCIA DEL TRABAJO QUE SE DESEMPENA POR PARTE DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.

« FACILITA LAS ACTIVIDADES DE ENTREGA-RECEPCION.

- PERMITE ENTENDER EL PASADO, DOCUMENTAR EL PRESENTE Y PREPARAR
EL FUTURO.
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DURANGO SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

PRINCIPALES OBLIGACIONES

« Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos
de archivo que produzcan, reciban o posean, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones.

Establecer un sistema institucional de archivos. _

Integrar los documentos en expedientes. S 1A

SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS

Inscripcidn en el Registro Nacional de Archivos.

Conformar un Grupo Interdisciplinario que coadyuve en la valoracion documental.

~— Registro Nacional
mra~ Oe Archivos
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

PRINCIPALES OBLIGACIONES

 Destinar los espacios y equipos hecesarios para el funcionamiento de sus archivos.

« Contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y dlspombles con’raran al menos
con los siguientes: f |

O Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

O Catdlogo de Disposicion Documental, e

O Inventarios Documentales.

» Deberan contar y poner a disposicién del piblico, la Guia de Archivo Documental y el
Indice de Expedientes Clasificados como Reservados. -
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

AUDITORIAS ARCHIVISTICAS

Los drganos internos de control, contralorias o equivalentes de
los sujetos obligados vigilardn el estricto cumplimiento de la
presente Ley, de acuerdo con sus competencias e integrardn
auditorias archivisticas en sus programas anuales de trabajo.

AUDITORIAS
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SECOED

SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ESTA INTEGRADO DE LA SIGUIENTE
MANERA:

I. Un Area Coordinadora de Archivos (nivel de director o equivalente), y Pee
, il v
II. Las Areas Operativas siguientes: - BN NORMATIVA

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por drea o unidad;
c) Archivo de concentracion

d) Archivo Historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.

-

CORRESPONDENCIA TRAMITE CONCENTRACION  HISTORICO



FUNCIONES
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DURANGO SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control
archivistico.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos.

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual.

Brindar asesoria técnica para la operacidn de los archivos.

AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS 4

Elaborar programas de capacitacion.
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

FUNCIONES * Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos.
* Coordinar la operacion de los archivos de trdmite, concentracion
y, en su caso, histérico

Area
s . Coordinadora
9 Archivos
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

AREAS OPERATIVAS
DE CORRESPONDENCIA

* Recepcion
, \_ Documentacion para la integracion de
FUNCIONES | °* Registro / los expedientes de los archivos de

o tramite.
« Distribucion
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

0 Cada area o unidad administrativa debe contar con un Responsable de Archivo de

FUNCIONES

tramite.

Coordinar la integracion y organizacion de los expedientes que cada drea
o unidad produzca, use y reciba.

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales.

Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada.

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el drea coordinadora de archivos.

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.
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DURANGO

SECOED

SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

ARCHIVO DE CONCENTRACION

 Cada Sujeto Obligado debe contar con un archivo de concentracion

Recibir las transferencias primarias.

Brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades productoras de la
documentacion que resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental.

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control .

Promover la baja documental de los expedientes que hayan cumplido su
vigencia documental y que no posean valores histéricos.
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DURANGO SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

ARCHIVO DE CONCENTRACION

O Cada Sujeto Obligado debe contar con un archivo de concentracion

* Publicar, al final de cada afo, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, y conservarlos en el archivo de concentracion por
un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracidn.

FUNCIONES : : . :

 Readlizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores secundarios, al archivo
historico del sujeto obligado, o al Archivo General del Estado segun
corresponda.
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

ACTIVIDADES COTIDIANAS
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DURANGO

7~ Recepcidon de Inventario de Transferencia.

~7Cotejo documental: Revision del inventario de transferencia primaria contra el
contenido de las cajas que se van a transferir.

I~ Coordinar el traslado fisico de la transferencia primaria por parte de las Unidades
Administrativas.

I~7Registro de los expedientes transferidos en el Calendario de Caducidades.

~7Registro de la ubicacion fisica de las cajas de la Transferencia en el Plano
topografico.

~7Control de vales de préstamo de expedientes.
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

ACTIVIDADES COTIDIANAS

I~ Seguimiento a la devolucién de expedientes en préstamo y reintegro a su caja de
origen.

/~Elaboracion de Inventario y de la Guia de Archivo Documental de Concentracion

~Promover con la Unidad Administrativa correspondiente la baja documental de los
expedientes cuya vigencia ha concluido.

/~7Elaboracién de inventarios de Transferencia Secundaria e Inventario de Baja
documental.

—~Coadyuvar con el proceso de Baja documental

~~Realizar las Transferencias Secundarias al Archivo Histérico.
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DURANGO SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

ARCHIVO HISTORICO

O El Archivo Historico de un Sujeto Obligado dependera de su capacidad presupuestal y técnica

En caso de que los Sujetos Obligados cuenten con un archivo histérico tendrdn las siguientes funciones al
respecto:

 Recibir las transferencias secundarias (previo cotejo).

« Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo
(Inventario de archivo histérico)

« Brindar servicios de préstamo y consulta al publico. 1 L L
) 1 ;,‘.'!’“.

‘.A‘
L

» Establecer los procedimientos de consulta. g b

« Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico.

« Implementar politicas y estrategias de una conservacién adecuada de los archivos histéricos.



1.
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DURANGO SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

PLAZOS EXCEPCIONALES

Cuando los documentos contengan datos sensibles y se le han determinado valores
historicos, se conservardn dentro del archivo de concentracion por un plazo de 70
afos antes de realizarse una transferencia secundaria respecto de los mismos.

Los documentos respecto de los cuales se haya determinado una baja documental en
ningln caso podra exceder de 25 afios en resguardo de los mismos.

Los expedientes que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacidn, se
conservardn por dos afios mds a la conclusion de la vigencia documental establecida
en el Catdlogo de Disposicion Documental.
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DURANGO SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

En cada Sujeto Obligado debe existir un GRUPO INTERDISCIPLINARIO, integrado por los titulares
de las siguientes dreas:

I. Juridica;

IT. Planeacion y/o mejora continua;
ITI.Coordinacién de archivo;

IV. Tecnologias de la Informacidn

V. Unidad de Transparencia;

VI. érgano Interno de Control, y

VII.Las dreas o Unidades Administrativas productoras de la documentacidn.

Dicho grupo debera coadyuvar con las areas productoras de la informacion en el establecimiento
de los valores documentales, plazos de conservacion, vigencias y disposicion documental.
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

DOCUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base a las funciones y
atribuciones de cada sujeto obligado, el cual debe contener bdsicamente los siguientes
elementos:

FONDO: Nombre del Sujeto Obligado
SECCION: Cada una de las divisiones del fondo documental

SERIE: Division de una seccion, que corresponde al conjuntos de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion.

Fondo

-

Seccién Seccién
r —_— " .} » ]

Serie ’ Serie ‘ Serle
== 1 ’ S b

‘ Expea«tq

. Expediente Expediente




\@f

DURANGO

SECOED

SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL EsSTADO DE DURANGO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FONDOQ: SECRETARIA DE CONTRALORIA DEL ESTADO DE DURANGO (SC)

SERIE/SUBSERIE

CODIGO
E SECCION

ESTIGACION DE PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS

“n
on

25.1 Derivadas de Auditorias Federales.

35.2 Derivadas de Auditorias de Obra Publica.

35.3 Denvadas de Denuncias.
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~DURANGO SECRETARIA DE CONTRALORIA
sssssssssssssssss DEL ESTADO DE DURANGO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Registro general y sistematico que establece los valores, plazos de conservacion, la
vigencia y la disposicion documental.
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

FORMA DE INTEGRAR UN EXPEDIENTE CONFORME A LOS DOCUMENTOS DE
CONTROL ARCHIVISTICO

CUADRO GENERAL DE CLAS[F[EAEIE!!H ARCHIVISTICA
FONDO: SECRETARIA DE CONTRALORIA DEL ESTADO DE DURANGO (5C)

SERIE/SUBSERIE

CODIGO
SECCION

55 INVESTIGACION DE PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS

35.17 | Derivadas de Auditorias Federales.

35.2 | Derivadas de Auditorias de Obra Publica.

55.3 rje:'i'.radaﬁ de Denuncias.

L SERIE
5C.55.1.01/2024-—— ANO

I
CONSECUTIVO /
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

INSTRUMENTO DE CONSULTA ARCHIVISTICA

INVENTARIOS DOCUMENTALES
Tipos de inventario:

O Tramite (inventario general).

A Transferencia (primaria y secundaria).
[ Baja documental.

Q Concentracion.

Q Histérico
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SECOED

SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

CICLOVITAL DE LOS DOCUMENTOS

ARCHIVO DE _ \ ARCHIVO DE
TRAMITE ' ‘ CONCENTRACION

e

L BAJA DOCUMENTAL
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

RECOMENDACIONES GENERALES PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES

« De forma logica y cronologica.
* A cada expediente se le debe generar un nimero Unico e irrepetible.

« El expediente se conforma con los documentos que contiene y una guarda
exterior (folder), en esta deberd estar impresa la cardtula la cual contendra los
siguientes datos:

“*Logotipo del SO

“» Nombre de la unidad administrativa
» Cddigo clasificador del expediente
“» Afio de aperturay de cierre
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

RECOMENDACIONES GENERALES PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES

< Especificar si los documentos que conforman el expediente se encuentran en
original y/o copia.

» Registrar la clave y el alfanumérico del expediente.
» Los valores documentales.

“» En caso de que exista un acuerdo de reserva, se registran los datos requeridos
en dicha cardtula.

“*En la parte de observaciones, se deben registrar los datos especificos que
faciliten la identificacién del expediente en lo particular. [

* Ndmero de legajo.

 Se debe especificar el nimero de fojas que contiene.
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

DURANGO

UNA VEZ QUE EL EXPEDIENTE ES CERRADO DE MANERA DEFINITIVA

* Realizar el expurgo respectivo.

* Una vez que el expediente se encuentre debidamente expurgado, se procede
al costurado del mismo con inclusion de la cardtula respectiva.

* Realizar el foliado que consiste en numerar correlativamente todos los folios
que integran un expediente:

<+ Se realizard (Unicamente en el anverso de cada foja, en la parte superior
derecha.

< El registro de cada folio serd con foliador mecdnico o Idpiz p @ U

-
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
DEL ESTADO DE DURANGO

UNA VEZ QUE EL EXPEDIENTE ES CERRADO DE MANERA DEFINITIVA

» Se debe numerar de manera consecutiva, sin omitir ni repetir ndmeros, iniciando
con el nimero 1

<+ Si el documento cuenta con un folio de origen, este no deberd ser testado o
cancelado.

* No se debera asignar folio a separadores ni a hojas en blanco.
» Los nimeros de folio deben ser completamente visibles.

“*Una vez que se ha realizado la foliacion respectiva, se deberdn registrar los
siguientes datos en la cardtula: aho de cierre, si el expediente cuenta con
documentos originales y/o copias, nimero de legajo(s) y nimero de fojas.
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QUen conoce su

Archives

COnOCE SU IRStIUCIOnN.

GRACTIASIII

LIC. MARIA GUADALUPE DE LEON ARECHIGA
COORDINADORA DE ARCHIVO
SECOED
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