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PRESENTACION

El dia 15 de junio del afio 2019 entrd en vigor la Ley General de Archivos aprobada por la
Camara de Diputados del Honorable Congreso de la Unién un afio antes. En su articulo
primero esta Ley plantea ser de orden publico y de observancia general en todo el territorio
nacional, y su objeto es establecer los principios y bases generales para organizar,
conservar, administrar y preservar los archivos en posesién de cualquier autoridad, entidad,
d6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, asi como d6rganos
autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos o cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacion, las entidades federativas y los municipios.

La Ley General de Archivos tiene como finalidad ultima fomentar la cultura archivistica y el

acceso a los archivos como parte del derecho a la verdad y a la memoria, asi como promover
la difusién y divulgacién del patrimonio documental de la nacién, a través de la
implementacién de métodos y técnicas archivisticas que permitan el desarrollo de sistemas
de archivos que garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados. Es
importante permitir la actualizacién constante de los sistemas de archivo para lograr la
publicaciédn en medios electrdnicos de la informaciéon, promover el uso y aprovechamiento
de tecnologias de la informacion para mejorar la administracién de los archivos y desarrollar
un sistema integral de gestidon de documentos electrénicos encaminado al establecimiento
de gobiernos digitales y abiertos en el ambito federal, estatal y municipal que beneficien
con sus servicios a la ciudadania. Es necesario establecer mecanismos para la colaboracién
entre las autoridades federales, estatales y municipales en materia de archivos y promover
la cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcion de buenas practicas.
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JUSTIFICACION

El Honorable Congreso de Baja California Sur, como depositario del poder legislativo en el
estado, es un organismo publico y sujeto obligado al cumplimiento de la Ley General de
Archivos, por lo que es de vital importancia su apego a la misma y el desarrollo de un
Sistema Institucional de Archivos que garantice el correcto ordenamiento, conservacion,
administraciéon y disponibilidad de los documentos de archivo generados por la institucion.

OBJETIVOS GENERALES

Desarrollar un Sistema Institucional de Archivos como conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que sustente la actividad
archivistica y garantice el ordenamiento, conservacién, administracién y disponibilidad de
los documentos de archivo generados por el Honorable Congreso de Baja California Sur.

El Sistema Institucional de Archivos, segun lo establece la Ley General de Archivos, debera
estar integrado por:

Un Grupo Interdisciplinario integrado por los titulares de las dareas juridica,
planeacion y mejora continua, coordinacion de archivos, tecnologias de la
informacién, unidad de transparencia, érgano interno de control y las dreas o
unidades administrativas productoras de la documentacién.

Un Area Coordinadora
Areas operativas de:
Una Unidad de Correspondencia
Un Archivo de Tramite por area o unidad operativa.
Un Archivo de Concentracion y

Un Archivo Histérico.
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PRINCIPIOS

VI.

VII.

Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental
y tecnolégica para la adecuada preservacion de los documentos de archivo.
Procedencia. Conservar el origen de cada fondo documental producido por los
sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el
orden interno de las series documentales en el desarrollo de la actividad
institucional.

Integridad. Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces
para reflejar con exactitud la informacién contenida.

Disponibilidad. Adoptar medidas pertinentes para la localizacién expedita de los
documentos de archivo.

Accesibilidad. Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con
las disposiciones aplicables.

Reserva y confidencialidad. Asegurar que la informacién documental contenida
en las areas de archivo, clasificada en los términos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica de Baja California Sur, sea protegida de manera
integral.

Continuidad. Establecer la secuencia de todas las operaciones administrativas y
técnicas que se relacionen con la administracion de documentos.
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ACTIVIDADES A REALIZAR

o Elaborar los instrumentos de control y consulta necesarios:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Catalogo de Disposicién Documental.
Inventarios de las dreas operativas.
Inventarios de transferencia primaria, secundaria y baja documental.
Guia de Archivo.
indice de Expedientes Clasificados como Reservados.
Mapa de Ubicacidon Topografica.
Control de préstamo y consulta.
Control de conservacién y restauracion.

o Crear, acondicionar y equipar los espacios necesarios para el correcto
funcionamiento de las areas operativas.
Iniciar el proceso de constitucion de los archivos de concentracién e historico.
Organizar, depurar, inventariar, estabilizar, los documentos de los archivos de
tramite, concentracion e histérico con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

o Rescatar, inventariar, estabilizar y definir el destino final de la documentacion
ubicada en bodegas externas.
Desarrollar programas de capacitacion del personal adscrito a las areas operativas.
Desarrollar un programa de sistematizacién de los documentos de las areas
operativas que implique el registro, digitalizacién, almacenamiento y una estrategia
de preservacion digital de la informacion.
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o Poner a disposicion a través de la pagina web del Congreso del Estado los
instrumentos de control y consulta generados, sean Cuadro de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Guia de Archivo, asi como
catdlogos e inventarios generados.
Inscribir los Archivos en el Registro Nacional de Archivos.
Desarrollar un Programa Anual de planeacién, programacion y evaluacién del
Sistema.

o Elaborar informes anuales.

NECESIDADES HUMANAS PARA LA OPERACION DEL PROYECTO

Area Coordinadora.
Un coordinador
Una secretaria

Unidad de Correspondencia.
Una persona encargada
Tres mensajeros

Archivo de Tramite.
Una persona responsable por area o unidad operativa

Archivo de Concentracion.
Una persona encargada
Dos personas de procesos técnicos

Archivo Histdrico.
Una persona encargada
Dos personas de procesos técnicos.
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NECESIDADES TECNICAS Y MATERIALES PARA LA OPERACION DEL PROYECTO

Area Coordinadora:

Unidad de
Correspondencia:

Archivo de

Concentracion:

Archivo Historico:

2 escritorios

1 escritorio

2 escritorios

2 escritorios

Mesa de trabajo (70 x
1.80 cm)

Mesa de trabajo (70 x
1.80 cm)

2 sillas secretariales

2 sillas secretariales

2 sillas secretarial

2 sillas secretarial

2 sillas de visita

2 sillas de visita

2 sillas de visita

2 computadoras

1 computadora

2 computadoras

2 computadoras

1 disco duro externo

1 disco duro externo

1 copiadora

Impresora

1 escaner para libros

1 escaner

Archivero

10 estantes metalicos
para cajas de archivo

10 estantes metadlicos
para cajas de archivo

1 extinguidor de fuego

1 extinguidor de fuego

Aire acondicionado con
humidificador

Aire acondicionado
con humidificador
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Medidor de Medidor de
temperaturay temperaturay
humedad humedad




