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Repaso

R Recordemos que la gestion documental es el tratamiento integral de la documentacion
a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

R Desde el punto de vista de la administracion de documentos, los procesos de gestion
documental estan conformados por un conjunto de actividades interrelacionadas, con
el proposito de garantizar la disponibilidad de la informacién generada de manera
progresiva en documentos y expedientes.

R Toda gestion documental inicia con el proceso de Produccion.



Producciéon

® La produccion documental alude al origen y a la generacion de
documentos con base en las atribuciones y funciones de cada area.

® De manera logica y secuencial, puede decirse que la produccion
documental consta de tres sub-procesos, los cuales son:

@3 Creacion/recepcion. Esta hace referencia tanto a los documentos que
recibe, como a los que elabora la institucion.

@3 Distribucion, o envio de cada documento al destinatario correspondiente.

©3 Tramite, o tiempo de vida del documento desde su produccion hasta el
desahogo del asunto o funciéon que motivo su creacion.



:Qué es un documento?

R Es todo registro que proporcione informacion, con independencia del
soporte en que se encuentre.

&R De acuerdo a sus caracteristicas y funcionalidades, podemos identificar
tres clases de documentos:

3 Documentos de apoyo administrativo.
@3 Documentos de comprobacion administrativa inmediata.

@3 Documentos de archivo.



Documentos de apoyo administrativo:
ejemplos

&R Borradores, notas.

R Publicaciones: libros, revistas, folletos, instructivos.
R Fotografia sueltas.

&R Invitaciones personales.

&R Fotocopias simples/duplicados de originales no certificados, o de
asuntos sin relacion con el expediente.

R No se transfieren al Archivo de Concentracion.



Documentos de comprobacion
administrativa inmediata: caracteristicas

@R Son documentos generados o recibidos por una institucién o personas
durante el proceso de realizacion de tramites administrativos.

R Comprueban la realizacion de un acto administrativo inmediato.

&R Son documentos aislados, puesto que carecen de relaciéon con un asunto
o tramite derivado de las funciones de su productor.

R Sus valores documentales y vigencias han caducado.
&R No se transfieren al Archivo de Concentracion.



Documentos de comprobacion
administrativa inmediata: caracteristicas

R Pueden eliminarse al concluir su utilidad y vigencia administrativa.

& Deben ser organizados (con base en la administracion de documentos)
para facilitar la autorizacion de su eliminacion.

R Ejemplos de esta clase de documentos son: minutarios, controles de
correspondencia de entrada y salida, vales de fotocopias, registros de
visitantes, tarjetas de asistencia, etcétera.



Documento de archivo: definicion

REs aquel producido, recibido o usado en el ejercicio de las
funciones y atribuciones de las unidades pertenecientes a una
organizacion/institucion, independientemente del soporte en
el que se encuentre (papel/electronico), y por cuyo contenido,

contexto y estructura puede otorgar calidad probatoria a
eventos y sucesos.

RTambién se le conoce como unidad documental simple.



Documentos de archivo: caracteristicas

Organicos (génesis)

Unicos /exclusivos

Seriados
Estaticos
Auténticos

Interrelacionados

esenciales

Son producidos por instituciones o personas en el desarrollo
de una actividad o funcion.

La informacién que contiene no se encuentra en otro
documento. Puede haber semejanzas, pero no coincidencias
idénticas.

Se producen individualmente y con el paso del tiempo se
acumulan naturalmente constituyendo series.

Son definitivos, pues no pueden ser modificados.

El documento puede probar que ha sido creado o enviado por
la persona en el momento especifico que se presume.

Pertenecen a un conjunto de documentos con los que se
interrelacionan.
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Documentos de archivo: caracteristicas

& Como ya se menciono, tienen caracter probatorio, administrativo y
juridico, porque tienen contexto, contenido y estructura. La
informacion de contexto y contenido permitird la integracion del
documento al expediente correspondiente.

R Son producidos en forma natural en funciéon de una actividad y
constituyen el tnico testimonio y garantia de un acto.

& Dependiendo de la valoracién que se le asigne a la serie documental a la
que pertenezcan, seran susceptibles de conservarse precautoria y/o
definitivamente.
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Documentos de archivo: caracteristicas

@R Sus fechas de inicio y finalizacion son facilmente identificables.

&R Son recibidos y despachados a través de un solo conducto: la unidad de
correspondencia.

R Estan regulados por alguna disposicion juridica de orden
administrativo.

&R Frecuentemente se complementan con el llenado de formatos especiales.

R La tramitacion de estas gestiones se realiza a través de bases de datos en
las que se registra el incumplimiento de los requisitos.

R Las areas responsables de los tramites generan documentacién como
respuesta a las solicitudes que han recibido.
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Elementos de contexto y contenido del
documento de archivo

& Logotipo institucional

® Unidad Administrativa productora

&R No. de identificacion asignado al documento

R Breve extracto del asunto de que trata

R Fecha del documento

& Destinatario

R Contenido

® Emisor

R Copias marcadas

R Siglas del funcionario que elabora el documento y de quien lo mecanografié
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La importancia del contexto y del
contenido

&R Una correcta descripcion del contexto y contenido de un documento de
archivo permitira:
@3 Que los documentos se agrupen al expediente que les corresponda (de
conformidad con el asunto, tema o materia de que trata).
©38 El expediente se asocie y sistematice, a través de codigos prestablecidos, con la
Serie documental con la cual se encuentra relacionado.
R En otras palabras, desde aqui podemos ver cémo se articulan los
procesos de produccion, integracion, descripcion y clasificacion
archivistica.
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La importancia del contexto y del
contenido

R Desafortunadamente, los documentos cuyo contexto y contenido
deberian facilitar su agrupacion en expedientes, carecen con mucha
frecuencia de la informacién béasica que lo permita, de modo que al
producirse —sea para la atencion de tramites, para la administracion de
los recursos institucionales o como parte de las funciones sustantivas de
cualquier institucion—, no quedan integrados al expediente que les
corresponde, y éstos, habitualmente, en lugar de integrar la informacion
de un solo asunto, tema o materia o de un tinico proceso de gestion, se
aglutinan bajo el nombre de “asuntos diversos”, lo cual impide su
certera identificacion, agrupacion y sistematizacion; esto es, su correcta
clasificacion archivistica.
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1. Logotipo Institucional

Area (unidad) administrativa productora

Numero de referencia del documento

Breve extracto del asunto que trata

Fecha de emision

Nombre y cargo del destinatario

. Contenido del documento

@ N O o A @ N

. Nombre, cargo y firma del emisor

®

Copias marcadas

10. Siglas del emisor y de la persona que elaboro

el documento
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Ejemplo de documento de archivo con informacion de
contexto y contenido
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Integracion documental

& La organizacion de archivos responde a un conjunto de agrupaciones
sucesivas de la informacion: desde la produccién de documentos a la
integracion de expedientes, y con éstos, a la conformacion de series y
fondos de archivos, definidos como conjuntos organicos y organizados
de informacion.

& Toda accion institucional (o proceso de gestion) produce documentos. Y,
todo proceso de gestion inicia con la generacion, al menos, de un
documento, al cual se le asociaran (de conformidad con su contexto y
contenido) otros documentos que se refieran al mismo asunto, tema o
materia. Asi se integra el expediente.
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La integracion documental, referida como obligacién y proceso

R De las obligaciones: Integrar documentos en expedientes. (LGA, articulo 11,
fraccion III).

R El Sistema Institucional de Archivos incluirda, minimamente, los
siguientes procesos relativos a la administracion de documentos de
archivos:

3 I. Registro de entrada y salida de correspondencia.

3 1I. Identificacion de documentos de archivo.

@3 III. Uso y seguimiento.

@3 V. Clasificacion archivistica por funciones.

@3 V. Integracion y ordenacion de expedientes (LEAY, articulo 21).
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Expediente

R También conocido como unidad documental compuesta, esta constituido por
la asociacion de documentos que se refieren a un mismo asunto, tema o
materia o que son resultado de un mismo proceso de gestion y que se integran
en una sola unidad de instalacion (félder, carpeta, legajo).

& En otras palabras, el expediente es la unidad documental formada por uno o
varios documentos de archivos, ordenados légica y cronoldgicamente, y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

R Por lo tanto, el expediente es generalmente la unidad basica de la serie
documental, ya que cada una de ellas esta integrada por el grupo de
expedientes producidos en el desarrollo de una actividad o funcién
administrativa especifica. El expediente es la unidad de trabajo basica de la
Clasificacion de Archivos.

20



Caracteristicas del expediente

R Se integra en forma logica y cronologica.

R Debe estar integrado con documentos originales y/o copias que obren
como originales.

@ Debe foliarse para asegurar la integridad de los documentos que lo
constituyen.

&R Debe ser manejable (espesor maximo 10 cm).
R Se identifica con una portada estandarizada.

21



Buenas practicas para la conservacion
del expediente

R La union fisica de todos los documentos que lo conforman debe
realizarse con hilo no sintético.

& Debe ser manejable (espesor maximo 10 cm). Cuando la documentacion
a incorporar exceda este limite, es preferible generar tomos adicionales
de un mismo expediente.

@R Debe contar con portada y contraportada de cartoncillo con bajo
contenido de lignina.

R La portada debe presentar informacién estandarizada que permita
identificar plenamente el expediente a simple vista, sin necesidad de
manipularlo en demasia.
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Procesos técnicos involucrados en la
integracion: foliacion

R Es una “operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en
numerar correlativamente todos los folios que integran un expediente.” (AGN,
2010, p.12). Para realizarla, habremos de considerar lo siguiente:

&R La foliacién se hara por foja, es decir, por hoja (un numero por cara delantera
de la hoja).

R Se debe numerar de manera consecutiva, sin omitir ni repetir nameros,
iniciando con el numero 1.

R La foliacion se debe realizar con lapiz del ntmero 2 suave, en la esquina
superior derecha de la cara frontal de la hoja.

& Por cada uno de los expedientes se iniciara con el namero uno, sin embargo, si
el expediente esta dividido en tomos, la numeracion deberé ser continua.
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Procesos técnicos involucrados en la
integracion: foliacion

R Objetivos y beneficios de la foliacion:

o3 Controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion
(carpeta, legajo, etc.).

3 Conservar la integridad de la unidad documental o unidad
archivistica.

@3 Localizar de manera puntual un documento.
3 Respaldar técnica y legalmente la gestion administrativa.
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Procesos técnicos involucrados en la
integracion: expurgo

R Es la operacion que consiste en el retiro de los documentos repetidos o inttiles dentro de
un expediente determinado, durante su formacién, previo a su transferencia. Esta accion
debe realizarse sujetdandose a las normas y regulaciones vigentes que haya establecido la
institucion en la materia. (AGN, 2010, p.12).

&R No s6lo son documentos repetidos los que tendran que ser retirados, sino también:

Los documentos que no tengan caracter oficial, o sea, los que carezcan de signos de validacion,
firmas autografas, sellos originales, acuses de recibo, fecha y lugar;

Borradores

Documentos duplicados

Formatos u hojas en blanco;

Cuadernos de apuntes

Notas adhesivas (Post it)

Documentos personales

Folleteria, publicidad impresa y periddicos

&

REKRKKRKEK
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Procesos técnicos involucrados en la
integracion: expurgo

R Objetivos y beneficios del expurgo:
3 Expedientes con asuntos completos
3 Expedientes organizados
«3 Expedientes de importancia genuina
3 Expedientes con menor volumen

26



Componentes fisicos del expediente

R 1. Los documentos.

R 2. La guarda exterior (carpeta, folder, etcétera).

@3 En esta ultima debera estar impresa la caratula, la cual nos permitira
identificar cudl es el asunto del que tratan los documentos contenidos en
dicho expediente.
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Informacion minima de la caratula para la debida
identificacion del expediente

I. Unidad productora

I1. Fondo

III. Seccion

IV. Serie

V. Nuamero de expediente o clasificador
VI. Fecha de apertura y, en su caso, de cierre
VII. Asunto

VIII. Valores documentales

IX. Vigencia documental

X. Numero de fojas ttiles al cierre

XI. Numero de tomos que lo integran

XII. Condiciones de acceso a la informacion: publico, reservado o confidencial y, en su caso,
el periodo de reserva.
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Ejemplo de caratula de expediente

B Fondo: Consejo de la Judicatura del PJE.

1k Seccion: Direcciéon de Administracion y Finanzas.

II.1 Subseccion: Archivo Judicial de Concentracion (ademas, aqui funge como unidad productora)

I1I Serie: Transferencias documentales

[II.1. Subserie: Transferencias documentales de érganos administrativos del Consejo de la Judicatura

IV.  Nuamero de expediente: CJ]/DAF/AC]J/TD-02/2020

V. Fecha de apertura: 06/Mayo/2020. Fecha de cierre: 30/Septiembre /2020

VI.  Asunto (resumen o descripcion del expediente): Listas de transferencias documentales de la Comision de Administraciéon
durante el afio de 2020.

VII.  Valores documentales:

V administrativo __legal fiscal

VIII. Vigencia documental:

Archivo de tramite: 2 afios Archivo de concentracion: 5 afios Archivo histérico: 30 afios
IX.  Numero de fojas ttiles al cierre del expediente: 15 fojas.

X. Tomo: 1 de 1.

XI.  Leyenda de clasificacién: Informacion reservada
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Control de la correspondencia de entrada

R El control de la correspondencia de entrada se hara a través de la unidad de
correspondencia, definida como el area encargada de brindar los servicios
centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de
las dependencias o entidades, conocidas genéricamente como oficialias de
partes.

R Al recibir la documentacion, la oficialia habra de garantizar:

«3 1. El control y seguimiento institucional de la documentacion recibida por la
dependencia, desde el momento de su ingreso.

3 2. La entrega expedita y oportuna de la documentacion recibida al area que se
encargara de su tramite.

@3 3. Que la documentacion recibida sea captada y organizada sistematicamente,
conservandola como antecedente para futuras decisiones y gestiones.
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Control de la correspondencia de entrada

R ;Como garantizar esto?

R A través de la revision, la recepcion y el registro, tal como se especifica a
continuacion:

R 1. Revisar los siguientes elementos en la correspondencia que ingresa:
@38 Que los asuntos contenidos en ésta competan a la institucion o a sus areas internas;
3 Que esté dirigida a funcionarios que laboren en esa institucion;
@3 Que esté firmada y que la fecha de recepcion sea la actual;

@8 Que si senala la remision de anexos, éstos acompafien a las piezas de
correspondencia recibidas,

@3 Que la documentacion manifieste claramente sus caracteres internos: autor,
destinatario, nombre de la dependencia, logotipo, nimero de oficio, descripcion
del asunto, copias marcadas.
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Control de la correspondencia de entrada

R 2. Recibir la correspondencia de entrada, lo que implica:
3 Especificar la fecha y hora de ingreso en la correspondencia de entrada;
@3 Plasmarle el sello de recepcion;
3 Detallar nombre y firma del funcionario que acusa recibo, y
3 Asignarle un namero (o folio) de ficha de entrada.
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Control de la correspondencia de entrada

R 3. Registrar la correspondencia de entrada, lo que comprende:

3 Realizar el registro en un formato de control oficial y estandarizado y/o en
un sistema automatizado, en el que se asienten los datos basicos de
identificacion de las piezas de correspondencia recibidas (contexto vy
contenido de los documentos), especificando la entidad productora,
nombre y cargo del remitente, fecha del documento, breve extracto del
asunto que trata, nombre de la oficina y funcionario al que va dirigido, el
caracter urgente u ordinario de la comunicacién y anexos que acompanan a
las piezas de correspondencia recibida.

33



Control de la informacion en tramite o
gestion

R Este inicia desde el registro de la correspondencia recibida, por lo cual
es primordial que las instituciones establezcan medidas de control para
la documentacion en tramite, como la utilizacion de fichas de control de
correspondencia complementarias al sistema automatizado con el que
cuente la institucion (sistema de control de gestion), para asi evitar la
explosion documental, ya que éstas fungen como acuses de recibo
internos y fortalecen el control de la documentacion durante su ciclo
vital.
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Control de la informacion en tramite o

1) Nombre de Ia
dependencia o entidad

2) Nombre de Ila
unidad administrativa

3) Titulo “Ficha de
control de
correspondencia”

5) Fecha de elaboracion

6) Folio

gestion

Fichas de control de correspondencia: elementos minimos

7) Ntimero consecutivo

8) Destinatario

9) Remitente

10) Fecha de recepcion

11) Hora

12) Tipo de documento

13) Namero de oficio

14) Breve descripcion
del asunto

15) Tarnese a

16) Area de adscripcién

17) Indicaciones

18) Fecha de recepcion
en el drea tramitadora

19) Nombre y firma de
quien recibe

20) Caracter del tramite
(urgente, a la brevedad
posible)

21) Seguimiento

22) Resolucion final

23) Observaciones

24) Anexos

25) Nombre y firma o
sello de la oficialia de
partes 0 del
destinatario

26) Nombre de quien
recibe la
correspondencia o la
solicitud de envio

(Manual en materia de archivos para la Administraciéon Pablica Federal, DOF, 15/05/2017).
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Control de la informacion en tramite o
gestion

& Una vez registrada la informacion en el sistema de control de gestion y/o en
las fichas de control de correspondencia, la unidad de correspondencia debera:

@3 Turnar los documentos a las areas que corresponden su atencion

3 Dar seguimiento a los asuntos —mediante la verificacion de fechas requeridas de
respuesta— para, en su caso, modificar en el registro de control de tramite el
estatus de los asuntos y asi enviar recordatorios de atencion a las areas que se
haran cargo de éstos para evitar retrasos.

@3 Notificar a la autoridad superior de la que dependa la unidad de correspondencia,
las anomalias — si éstas se presentan — en la atencion de los asuntos.

3 Elaborar informes de gestion y resolucion de asuntos.
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Control de la correspondencia de salida

Revision/correccion
respuesta

de

Registro de la correspondencia de
salida en un formato oficial o en el
sistema automatizado disponible:

-Nombre de la persona o
funcionario a quien se dirige la
correspondencia

-Cargo oficial

-La documentacién firmada y en su
caso, con sus anexos

Sellos, controles de salida y fechas
actualizadas

Control del mecanismo de
distribucién de la correspondencia
de salida (mensajeria, valija,
servicio de mensajeria externa,
intercambio gubernamental,
etcétera)
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Vinculacion de los procesos archivisticos entre
unidad de correspondencia y archivo de tramite

Opcion A. Si la correspondencia dio lugar a la generacion de otros
documentos, como resultado de un mismo asunto o tramite, debera
integrarse en su totalidad al expediente que le corresponda.

Opcion B. Si la pieza de correspondencia no condujo a la creacion
de otros documentos, ésta podra archivarse en un minutario de
correspondencia de entrada o de salida, segtn sea el caso.
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Una distincion fundamental: minutario
vs. expediente

R FEl minutario se forma como un consecutivo de piezas de
correspondencia de diversos temas, y se integra de forma cronolégica;
en contraste, el expediente tiinicamente debe contener documentacion
referente a un mismo asunto, tema, materia, o derivada de un mismo
proceso de acumulacion o tramitacion. (Ramirez Deleon, 2016b, p.55).

R El minutario consta de documentos en copia, que a su vez fungen como
documentos de comprobacién administrativa inmediata, mientras que
el expediente siempre se integra por documentos de archivo (originales)
interrelacionados entre si.
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Ejercicio 1: control de correspondencia de

entrada/salida

R Instrucciones:

3

3

Imagina que recibes 5 oficios cuyos asuntos y remitentes sean diferentes, pero que
estan relacionados con las funciones del &rea de tu adscripcion.

Elabora un formato de registro de correspondencia de entrada, donde consignaras
la informacién alusiva a dichos oficios, con base en los criterios proporcionados en
esta sesion, para tener un control adecuado de la informacion desde la revision, la
recepcion y el registro de los mismos.

A continuacion, elabora un formato de registro de correspondencia de salida,
donde consignaréas la informacion referente a los documentos que daran respuesta
a los cinco oficios recibidos y previamente registrados.

Envia el ejercicio al correo electronico J-yensel
apartado correspondiente a Asunto, especifica el namero de ejercicio (1) y tu
nombre.
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Ejercicio 2: portada de expediente

R Instrucciones:
@3 Identifica una funcion tnica y exclusiva de tu area de adscripcion.

©3 A continuacion, identifica cuéles son las actividades que tu &area debe
realizar para cumplir con esa funcion.

@3 De todas las actividades, elige una, la cual para completarse implicara
generar y agrupar varios documentos en un mismo expediente.

©3 Elabora la portada de ese expediente, con base en los criterios aqui
proporcionados para tal fin.

3 Envia el ejercicio al correo electronico ,y en el
apartado correspondiente a Asunto, especifica el nimero de ejercicio (2) y
tu nombre.
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