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GESTION O TRAMITE

» Accion que ve nacer los
documentos y que contribuye
para el desahogo de tramites y
actividades, que permiten que
las instituciones cumplan con
su cometido, permite que
estos mismos documentos se
agrupen en clases y se
resguarden en los archivos




Establece las bases para
la clasificacion
archivistica, pues
debemos identificar al
productor de la
documentacion para
situar su informacion en
una categoria
especifica, distinta a la
de los demas.

Establece las bases para
la ordenacion
archivistica, pues la
documentacion debe
mantener la disposicion
y secuencia conforme

fue generada.




Modelo del "Récord
Management”

Modelo de gestion Espanol

Modelo de gestion adoptado y
adaptado
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Record Management

Espafia

México

Objetivo general:

La gestion administrativa para conseguir
economia y eficacia en la creacion, uso,
mantenimiento y disposicion de los
documentos

Aplicacion del ciclo vital del documento:
1.- Fase activa

2.- Fase semi-activa

3.- Fase inactiva

Caracteristicas:

Hay un seguimiento desde la creacién del
documento hasta su eliminacibn o
conservacion en los archivos

El control de la gestion de los documentos
desde su nacimiento hasta su destino final y
la elaboracion de directrices flexibles,
ampliables y corregibles que faciliten las
actividades de la institucion.

Atencidn con un programa permanente para
el control, utilizacién y almacenamiento de
documentos, para evitar la creacion de
formularios, informes 0 documentos
inrﬁesarios para las instituciones.

Aprovechar el espacio con el menor costo

Objetivo general:

La gestion documental para la
organizacion, control y seguimiento
de documentos.

Aplica el ciclo vital del documento
pero en 4 etapas:

1.- Archivo de oficina.

2.- Archivo central.

3.- Archivo intermedio.

4.- Archivo histérico.
Caracteristicas:

Establece un sistema de control que

permite agilizar la tramitacion
administrativa
Normaliza los documentos

administrativos

Organiza de forma homogénea y

eficaz la documentacion
administrativa con el uso de
sistemas de clasificacion,

descripcidn, conservacion y acceso.

sistema para la
los documentos
los archivos si

Establece un
valoracion de
ingresado en

Objetivo Gene

Propone el
integral S
documentacio
de \un Siste
Archivos

adelante

denominad
institucio
archivos.

Aplica el
documento

1.- Fase acti
2.- Fase semi

3.- Fase inacti



COMUNES DIFERENCIAS

ENBA CGCOMAR
-Apego al marco normativo de las{-Cada area  generadora|-El archivo de
definiciones de la LFTAIPG, los|realiza su transferenciajes un cum
Lineamientos Generales para la|primaria documentos
organizacion y conservacion de los|-El Archivo de concentracion|depositados
archivos de las dependencias y|lo controla el encargado del|que las ' ar
entidades de la Administracion|archivo historico que a la vez|utilizan.
Publicay la LFA. es el jefe del sistema|-Las tr
-Los documentos pasas por las tres|institucional de archivos primarias |
fases del ciclo de vida documental |-ElI  jefe  del  sistema|estudiantes
-No existe un archivo de tramite en|institucional de Archivos|social | que
comun para todas sus areas realiza 'y supervisa los|general son a
-Existencia de archivos de oficina|procesos archivisticos de las|-Carecen de

donde se gestionan los asuntos
internos y externos

-Se identifican los tres tipos de
Archivo (tramite, concentracion e
historico.

-Cuentan con Cuadro General
Clasificacion Archivistica
-Ambos carecen de un cuadro de

7clasificacic’)n especifico

P~ a2 o o e |

de

~ 170 N

areas generadoras, establece
y propone junto con los
responsables de las areas la
conformacion y revision del
cuadro especifico y de los
tiempos de guarda vy
caducidad de tiempos de los
documentos.

-Cuenta con un cuadro de
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Conclusion

» El modelo de gestion que México
adopto desde hace 50 anos y que
sirvio de base como principios
teoricos sobre la administracion d
los documentos para eficientar los
controles de produccion y bajo la
teoria del ciclo vital que
emprendieron los anglosajones
renovo las practicas archivisticas.




