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Mds de 25 anos de experiencia en la gestion y
planeacion estratégica de las Tecnologias de
Informacién y Comunicacion (TIC), dirigiendo estrategias
en su uso y aprovechamiento. En el sector pUblico
desempefio funciones como Director de Atencion a
Usuarios y Administracion de Bienes Informaticos, asi
como Director de Infraestructura Tecnolégica, en
(SEMARNAT), Director de Sistemas y Director de
Infraestructura Tecnolégica en, (SAGARPA) y Director
General Adjunto de Proyectos de Gobierno Digital en la
Secretaria de la Funcién Publica (SFP).

En el sector privado, ha desempenado cargos a nivel

Ing. Horacio Miranda Miranda directivo en empresas como Compuland Internacional y

Director General de Smart Government Solutions Hartford Seguros y Finanzas, y actualmente se
(SGS), fabricante del software InteliGov desempena como Director General de (SGS), fabricante
“"Gobierno sin Papel” del software InteliGov “GSP”, plataforma de Gestion

Documental y Archivistica utilizada en mas de 20
instituciones de la administracion pUblica.
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IPIAUIENES SOMOS?

SMART GOVERNMENT SOLUTIONS S.A.P.I. DE C.V.

(SGS) Eficiencia y Austeridad
Empresa mexicana fundada con la mision de - Consolidar la
contribuir con la modernizacién del gobierno, Adopitar palificas de IS @12

austeridad informacion

ayuddndolo a administrar los recursos pUblicos de
manera eficiente, eficaz y transparente.

Partir de los procesos
y recursos disponibles

procesos

Monitoreo de tareas

. . . . y actividades
En este sentido, las soluciones tecnoldgicas

disenadas y desarrolladas por SGS tienen el objetivo

de hacer mds eficiente la operacion de las

instituciones publicas, reduciendo sus gastos y CeRerEier pere)
. ., . aumentar eficiencia

mejorando la prestacidn de los servicios que

brindan.

Optimizacion y
digitalizacion de
procesos

personas tecnologia
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mSTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL

Gestion Control de Gestion de Gestion de
Documental Gestion Archivos Procesos servi CiOS

Administracion de usuarios BUusquedas de informacién Implementacion

API de Interoperabilidad Firma electrénica (e-firma) Modelado de Procesos

Gestidn de formularios Gestion de reportes Soporte Técnico

Actualizacion y
Mantenimiento

Servicios de nofificacion Seguridad de la informacion
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» Creacion de
documentos

Manejo de formularios
Edicién de plantillas

Formatos de
exportacion XML,
PDF, XLS

Archivos adjuntos

Firma electronica
avanzada (e-firma del
SAT)

» Archivado

» Creacion y recepcion
de documentos

» Turnado, seguimiento
y control de asuntos

* Formalizacion a través
de la e-firma

* Notificaciones y
alertas

» Consultas y Reportes

Control de Gestion

Gestion de Archivos

* Instrumentos de
Control y Consulta
Archivisticos: CGCA,
CADIDO, Guia Simple
e Inventarios

Expedientes y
documentos

Operaciones de
archivo:
Transferencias,
Prestamos de
expedientes y Bajas
documentales

Gestidn de Procesos

BEYSTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL

Modelado de procesos
bajo estandar BPMN
V2

Integracién con Mi
Portal de Tramites y
Servicios

Bitacoras y
seguimiento del
proceso de atencion

Notificaciones y
alertas

Reportes y busquedas
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EY GENERAL DE ARCHIVOS

LIBRO PRIMERO - DE LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION HOMOGENEA DE LOS ARCHIVOS
TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES —
TITULO SEGUNDO - DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS e

CAPITULO | - DE LOS DOCUMENTOS PUBLICOS o et
CAPITULO Il - DE LAS OBLIGACIONES

CAPITULO Ill - DE LOS PROCESOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE ARCHIVOS
CAPITULO IV - DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

-

AT YA W B T S

CAPITULO V- DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA S S A N e WAL
CAPITULO VI - DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS S s i et e
CAPITULO VII - DE LAS AREAS OPERATIVAS

LAY AR CF MRS
LA PP

CAPITULO VIIl - DE LOS ARCHIVOS HISTORICOS Y SUS DOCUMENTOS
CAPITULO IX - DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS
TITULO TERCERO - DE LA VALORACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS
CAPITULO | - DE LA VALORACION
CAPITULO Il - DE LA CONSERVACION
TITULO CUARTO - DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS ...

TITULO QUINTO - DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA NACION Y LA CULTURA
ARCHIVISTICA ...

LIBRO SEGUNDO - DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
TITULO PRIMERO - DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO ...
TITULO SEGUNDO - DEL PATRIMONIO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION ...

LIBRO TERCERO - DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS EN MATERIA DE ARCHIVOS ...
TRANSITORIOS ...
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EY GENERAL DE ARCHIVOS

* QUIEN SE 4/{LEY GENERALD
C BENEFICIA CON LA DE ARCHIVOS {

;Cudles son sus Beneficios?

® Elordeny disponibilidad de los documentos que

genera el estado nos brinda certeza y seguridad.

Permite la tfransparencia, el acceso a la informaciéon
y la rendicion de cuentas.

Facilita la proteccién de los derechos humanos.

® Preserva nuestra memoria histérica.
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¥Y GENERAL DE ARCHIVOS
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5 CONCEPTOS CLAVE ——
DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS

DISPOSICION DOCUMENTAL

CORSEIO NACIONAL

DERECHOS M LEY GENERAL
TUTELADOS EN LA DE ARCHIVOS

N

Par mandato de Ley, el Estado mexicano debe garantizar la
organizacién, conservacion y preservacion de los archivos,

con &l objeto de respetar @l derecho a la verdad y el acceso a lainformacion
contenida en los archivos;: asi como fomentar 2l conocimiento del patrimonio
documental de la Nacidn, con lo cual se fomenta el derecho a la cultura.



Y GENERAL DE ARCHIVOS
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Estadisticas generadas en cumplimiento de sus
facultades, competencias y funciones.

SMART
GOVERNMENT
SOLUTIONS




¥Y GENERAL DE ARCHIVOS

LENY GENERAIL
DE ARCHIVOS

¢Quiénes son los sujetos obligados? ¢Cudles son las obligaciones a seguir?

Administrar, organizar y conservar los documentos

Cualquier auteridad, entidad, érgano y de orchivo que se produzean, reciban, oblengan,
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y adquieran, transformen o posean
Judiciol A : :

. Establecer un sistema institucional para la
Organos auténomos, parfidos politicos S ' 2, administracion de sus archivos y llevar a cabo los
fideicomisos y fondos pablicos, asi como de e ' ' ¥ procesos de gesfién documentol
cu{:lquier persona fisica, moral o sindicato, que i3 Xe=] * Inscribir en el Registro Nacional de Archivos la
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos existencia y ubicacién de archivos bajo su resguardo.
de autoridad de la Federacién, los entidades
federativas y los municipios

Conformar un grupo interdisciplinario que coodyuve
en la valoracion documental
Personas fisicas o morales que cuenten con

: N v o1 Destinar los espacios y equipos necesarios para &l
archivos privados de interés piblico. pacios y equipo f

funcionamiento de sus archivos y promaver e
desarrollo de infraestructura y equipemiento para la
gestién y odministracion documental,




IR OCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Fundamento legal:

Articulo 4, fraccién XXXIV. Gestion documental: Al fratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccidon, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion.

Articulo 4, fraccidén XIV. Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccioén o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;

Los procesos descritos en los articulos 12 y 41

. o Valoracién Disposicion .
Produccion Organizacion Acceso Consulta documental documental Conservacion
Incorporacion As'ga'::qcc;:: de Seguridad Almacenamiento Uso Trazabilidad
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., " Valoracién Disposicidon y
Produccién Organizacidon Consulta Conservacion
o documental documental
Incorporacién acceso Seguridad Almacenamiento Uso Trazabilidad
. 18 = N
Fundamento Legal: ¢ 00 e ————— Qead tewe 8
e . . » ] .
Articulo 4, fraccion XIX. Consulta de b ey I SATE & a BB B
documentos: A las actividades relacionadas i : - - o @
con la implantacion de controles de acceso a ¢ ° 0 0 S p—p— =8¢ c-V0 8
los documentos debidamente organizados  SPEET— e " 3
que goronhzgn el derecho que fienen los [;— R N = i PR
usuarios mediante la atencion de [ inteli Stviaet Covemmun Solutions S APL DECY Micanda Mirands

requerimientos;
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oz o Valoracién Disposicidon y
Produccion Organizacién Acceso Consulta Conservacion

Amgqncoé:éc;g de Seguridad Almacenamiento Uso Trazabilidad

S R e

Produccién e Incorporacion:

ASUNTC: Carreocatoria pars Comhe de

intef SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL - . Gflemacién
; Sarvart Govmmmunm Solutions S AR L DE TN, Inte’l ¢ Ocla. OADAOMINN

h—um Chatkd e M0, & 29 B8 s de 2618
S20TE. AND vl Cauatia det Sur. Evtlaco Zapats

* Recepciodn, registro e incorporacion de
documentacién de archivo.

* Creacién de documentos de archivo desde
el sistema (documentos electrénicos).

CARECTON OF ADMINIETRECION ¥ #FINANEAS

&
5 — R
- _

* Seguimiento de asuntos y furnos
relacionados con documentos de archivo.

> Stn A SRS WL VAASEE e e

100 Wardng uper e ol e coreckdo ooy

* Manejo de documentacién externa y
documentacién proveniente de las dreas
de lainstitucién.

-—— ———— - -~ — Atentamente

Ioap b M rels Ml
Lhector Cenaral

* Facilidad para adjuntar documentos
digitales o electrénicos, turnarlos,
almacenarlos y visualizarlos en diferentes
formatos y aplicaciones.

[ Bt ] o aii o wnas
phodeh
[ pp—

* Integracién de documentos digitales de
archivo a expedientes (documentos que
provengan del drea de correspondencia).

* Uso de firma electrénica avanzada para la
signafura de documentos oficiales.

Dbt wn Mbsten T) STPIGIAT Lok bty .




Producciéon

s Valoracién Disposiciéon .,
rganizacion v
Organizacio Acceso Consulta documental documental Conservacion
s Asignacion de . . -
Incorporacion acceso Seguridad Almacenamiento Uso Trazabilidad

Fundamento Legal:

Articulo 4, fraccién XLIl. Organizacién: Al

& TIC Bt

ASUNTO Corvancatin s paa Comitd oo

L A L' . L

L

R T . Ly~ . .

conjunfo de operaciones infelectuales y
mecdnicas destinadas a la clasificacién,
ordenacion y descripcidon de los distintos
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grupos documentales con el propdsito de f
consultar y recuperar, eficaz y oporfunamente,
la informacién. ... |

Articulo 4, fraccién XXXVII. Instrumentos de a~ g

control archivistico: A los instrumentos técnicos 5.2 8 1 v o - Atentaments

que propician la organizacién, contfrol y B By - - Iag. Horpco bisangs s6rmnte
conservacion de los documentos de archivo a ' 7 o v g -

lo largo de su ciclo vital que son el cuadro B branie 0 ——e

general de clasificacion archivistica y el | L‘.i ~ 8 o s o 4 e s G e
catdlogo de disposicién documental; p o b

Articulo 4, fraccién XX. Cuadro general de P= : =

clasificacién archivistica: Al instrumento | s B — =

técnico que refleja la estructura de un archivo | - &

con base en las atribuciones y funciones de =

cada sujeto obligado;

Articulo 4, fraccidn Xlil. Catdlogo de
disposicion documental: Al registro general y
sistemdtico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposiciéon
documental;

e
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Producciéon

" Valoracién Disposicion iy
Organizacion Acceso Consulta documental documental Conservacion
2 Asignacion de . . .
Incorporacion acceso Seguridad Almacenamiento Uso Trazabilidad

Fundamento Legal:

usuarios mediante la atencion de

Articulo 4, fraccidn XIX. Consulta de
documentos: A las actividades relacionadas
con la implantacion de controles de acceso a
los documentos debidamente organizados
que garantizan el derecho que tienen los

.

0 1Ty yrr—————

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

DOCUMENTAL

Swaart Governimese Sohatinng SAPL DECY.

l[—_—

requerimientos;

Articulo 4, fraccion XXXVIII. Instrumentos de
consulta: A los instrumentos que describen las
series, expedientes o documentos de archivoy
que permiten la localizacién, transferencia o

baja documental;

Articulo 4, fraccidn XXXIX. Inventarios
documentales: A los instrumentos de consulta
que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su
localizacién (inventario general), para las
fransferencias (inventario de transferencia) o
para la baja documental (inventario de baja
documental);
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L o Valoracién Disposicidon L

Produccién Organizacidon Acceso Consulta docpumen’rol Conservacion

- Asignacion de . . .

Incorporacion acceso Seguridad Almacenamiento Uso Trazabilidad

Fundamento legal: oy 1 g
Articulo 4, fraccién LIX. Valoracién by ¢ P ——— (o reEw &
documental: A la actividad que consiste en el - b e e e L R T e E
andlisis e identificacién de los valores P ciztelosimieiyderntnaalysy S M
documentales; es decir, el estudio de la [ H | Detabies dei Erpadints casiicado -
condicién de los documentos que les confiere y [-?-] = CORNEROt) RIS o Focha 4¢ daiticacion =
caracteristicas especificas en los archivos ..., i a e — - —re— =
con la finalidad de establecer criterios, ' © r= s s OB e 3B [0) serwrnice O v
vigencias documentales y, en su caso, plazos 27| H I e — l"- SO e
de conservacioén, asi como para la disposicion 1, My - g A
do’cumen’rol. B ‘ R | o o ‘“"w‘:,&-‘_. |
Articulo 4, fraccion LX. Vigencia documental: § 3 e — o) “
Al periodo durante el cual un documento de '| ’ a B - . provgressent § LK e -
archivo mantiene sus valores administrativos, ] ‘ = : oo s Periada Toes de Rererez
legales, fiscales o contables... |, & > bt S
Articulo 4, fraccién XLVI. Plazo de l R | |8~ 2 . Pt i
conservacion: Al periodo de guarda de la ' . B X Yo aane | e
documentacion en los archivos de tramite y o -~ Srgeay e
concentracién, que consiste en la @ e f | S
combinacién de la vigencia documental y, en { mentd ||
su caso, el término precautorio y periodo de =i @ {
reserva que se establezcan... L i i

Articulo 4, fraccion XXXI. Ficha técnica de
valoracién documental: Al instrumento que
permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracién de la serie documental.




., o, Valoracién Disposicion .
Produccion Organizacion Acceso Consulta Conservacion
9 documental documental

., ignacion . . -
Incorporacion As goggec;o de Seguridad Almacenamiento Uso Trazabilidad
Fundamento legal: . '.n te II o
Articulo 4, fraccién XXIIl. Disposicidn ' inventario de Trasferencia Frimaria
documental: A la seleccién sistemdtica de los i
expedientes de los archivos de framite o g It o g
concentracién cuya vigencia documental o [

. . . ] intel SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Anabel
uso ha prescrito, con el fin de realizar St Gavwimaun Solutins S AL DELY Ortlz Zarate
fransferencias ordenadas o bajas J [ Expedientes
documentales. SRR <+

Articulo 4, fraccidn LVII. Transferencia: Al ‘!‘
fraslado controlado y sistemdatico de
expedientes de consulta esporddica de un ] f&
archivo de trdmite a uno de concentraciény {
de expedientes que deben conservarse de f’
manera permanente, del archivo de i -
concentracién al archivo histérico. ‘b tax
|
-
e
-
a

saogsy Sardces 20 4 by
W21 - Duposcomes oy s e

W 24 Dearoto e ntrasmuenae

Articulo 4, fraccidn Xll. Baja documental: A la '
eliminacion de aguella documentacién que \
haya prescrito su vigencia, valores |
documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores
histéricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables;
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Produccién Organizacién

Acceso

Valoracién Disposicion

Consulta
documental documental

Incorporacion

acceso

Asignaciéon de

Fundamento legal:

Articulo 4, fraccién XVIIl. Conservacion de
archivos: Conjunto de procedimientos y
medidas destinados a asegurar la prevencion
de alteraciones fisicas de los documentos en
papel y la preservacién de los documentos
digitales a largo plazo;

Articulo 5. Principios: |. Conservacion: Adoptar
las medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnoldgica, para la adecuada
preservacion de los documentos de archivo.

Articulo 60. Los sujetos obligados deberdn
adoptar las medidas y procedimientos que
garanticen la conservacion de la informacién,
independientemente del soporte documental
en que se encuentre, observando al menos lo
siguiente:

|. Establecer un programa de seguridad de la
informacién que garantice la continuidad de
la operacidén, minimice los riesgos y maximizar
la eficiencia de los servicios, y

Il. Implementar controles que incluyan politicas
de seguridad que abarqguen ..

=

Conservacion

Trazabilidad

Respaldos de

Autenticacion T

Control de
Acceso

Canales
Seguros

Cifrado de
Informacion

Certificados

Digitales

Borrado
Seguro

Pruebas de
Seguridad

Certificaciones

Centro de
BEIS

" Q
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., " Valoracién Disposiciéon y
%
Produccién Organizacidon Acceso Consulta documental documental Conservacion
L Asignacion de . ;
Incorporacion acceso Seguridad Almacenamiento Uso

Fundamento Legal:

Articulo 4, fraccidn LVIIl. Trazabilidad: A la
cualidad que permite, a tfravés de un
sistemna automatizado para la gestion
documental y administracién de archivos,
identificar el acceso y la modificacion de
documentos electrénicos;

El SIGD debe contar con un mecanismo de
trazabilidad informdatica que permitan lo
siguiente:

Revisar las actividades de captura,
recuperacién y mantenimiento de
documentos;

Registrar y almacenar las actividades de
los usuarios en el Sistema, a fravés de
una bitdcora que permita obtener
consultas y reportes, ...

Proporcionar informacién sobre cada
accién de transferencia y eliminaciéon de
documentos de archivo.

Emisién de reportes de trazabilidad
conforme a la normatividad aplicable.

mm Reportes de Trazabilidad

Trazabilidad

Registro de accesos, actividades y operaciones realizadas
en el sistema.

NUmero total de documentos de archivo registrados en el
Sistema por clasificacion archivistica.

NUmero de documentos por ubicacion (para documentos
de archivo electrénicos).

NUmero y detalle de accesos a documentos por
clasificaciéon archivistica.

NUmero y detalle de borrado o eliminaciéon de
documentos digitales.

NUmero y detalle de impresiones de documentos digitales
o imdagenes digitalizadas.

NUmero y detalle de descargas de documentos digitales.

NUmero y detalle de modificaciones a los expedientes o
documentos digitales.

|9
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