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Asunto: Lineamientos para la Organizacion
y conservacion de Archivos

PRESENTE
Sujetos Obligados

Lineamientos parala Organizacion y Conservacion de Archivos

De acuerdo con la Ley General de Archivos y los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos Los Sujetos obligados, a través de sus
areas coordinadoras de archivos, deberan elaborar los Instrumentos de control y
consulta archivisticos vinculandolos con los procesos institucionales, derivados de
las atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, que
propicien la administracién y gestion documental de sus archivos, por lo que
deberan contar, al menos, con los siguientes instrumentos:

I. Cuadro general de clasificacion archivistica;
II. Catalogo de disposicién documental, y

[ll. Inventarios documentales:

a) General;

b) De transferencia, y

c) De baja.

LINEAMIENTOS
PARA LA

ORGANIZACION Y

CONSERVACION
DELOS ARCHIVOS




B INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

ESTABLECEN POLITICAS Y CRITERIOS PARA M

Sistematizacion y digitalizacion + + §¢ 0ebe contar al menos con:
1) Cuagro general de clasiticacian arcnivistics
Custodia y conservacion de archives y garantizar la disponibilidad + 2 Calloge 6 GSPOSIlan focumental,y
31 Inventarios documentales: general, de fransierencia, y de baja
Localizacidn eficiente de Ia Informacidn generada, oblenida, adquirida, transformada y +
contar con sistemas e informacion doiles y eficientes + Ademds se debe contar con Guia de archivo documental & indice e expedientes clasificados
OBLIGACIONES DE L0 SUJETOS OBLIGADOS 1 B DOCUMENTOS GLASIFICADOS
|mplementar métodos y medidas para administrar, organizar, y conservar de manera + * Incluir una portada con dates de identiricacion

e e e e trar:}s}::}rga + Establecer procedimiento de consulta, préstamo ¥ seguimiento Intemo de estos expedientes

Establecer politica interna para la debida administracion de archivos y oestion documental + . DUEUMEHTUS DE AH[:HWD ElEnmﬂNIcu

Establecer programa anual de desarrollo archivistico + + Barantizar que posean |as caracteristicas de autenticidaa, tiabilidad, integridad y
ﬂl;l].lmllnlﬂﬂl, con Ia finalidad de que oocen (e validez y eficacia de un documento
arigina

Establecer orupo interdisciplinario para politicas que garanticen el acceso a Ia informacion, +

asi como |a disposicion documental
: + Contar con un Sistema de administracion de archivos y gestion documental, con

Elaborar instrumentos de control y consulta archivisticos + Dases e datos que permitan el control de documentos con metadatos

LINEAMIENTOS ) W | ~ :
Establecer elementos de identificacian de documentos + PARA LA, + Podrdn usarse servicios de almacenamiento y gestion de archivos en la nube
Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento + ORGANIZAGION ¥ B PRESERVACION DIGITALY GADENA DE GUSTODIA DE
CONSERVACION
Resguardar [0s documentos contenidos en sus archivos + DELOS ARCHIVOS L0S SUJETOS OBLIGADOS

+ Establecer en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico |a estrategia de conservacion

Responsables de archivo: personal con conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes en -+ 414700 Plazo ¥ acciones que garanticen 1o procesos de aestion documental electronica

materia archivistica
. + Adoptar medidas organizativas, técnicas y tecnoldgicas necesarias para garantizar
SISTEMA INSTITUGIONAL DE ARGHIVOS ™ recUperacian y conservacian de documentos electronicos praducidos y recibidos
Conjunto de estructuras, funciongs, reistros, procesos, procedimientos y + + Establecer politicas de oestion documental electronica
criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través de Ia eiecucion de 1
gestion documental + Establecer Programa de preservacion digital
Todos los documentos de archivo deberdn agruparse en expedientes con + I T AI
nare an egatonescon B POLITICAS DE DIGITALIZACION

Organismo Publico
Auténomo

+ Realizar un Plan de Digitalizacion de Documentos

Opera a traves de unidades & instancias siouientes: +

1) normativa: drea coordinadora de archives, ¥ comité de transprencla; + Asegurar Ia inalterabilidad de la informacidn garantizando que los documentos digitales
2] Operativas: cormespondenca U oficialia 0e partes, respansanie el archivo de trimite, corresponden fielmente con gl documento en soporte papel

1Espomsabile el archivo de concentracion, y responsabie del archivg Ristirico .
: info I SEGURIDAD DE LA INFORMAGION
BES"“" BDGUMH"M- m + Adoptar un programa de seguridad de Ia Informacian

Constituir una estructura organizacional operativa para desarrollar procesos de + et .
gestian documental de acuerdo con el ciclo vital del documento http://itainayarit.org + [mplementar ontrolés que Incluyan politicas, procesos, procedimientos, estructuras

organizacionales y funciones de software y hardware










