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Introduccién

En las unidades administrativas de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, se
deben establecer procedimientos especificos para la clasificacion, organizacién, seguimiento, uso, localizacion,
transferencia, resguardo, conservacion, seleccién y destino final de los documentos de archivo que se generen,
obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier medio en sus archivos, que permitan cumplir con
las politicas de transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental, para lo cual se emitio:

El Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia
y de Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de julio de 2011, y se actualizé el 23 de
noviembre de 2012.

Para facilitar su comprension y aplicacién por parte de los servidores publicos, el Archivo General de la Nacion,
junto con la Comisién Nacional del Agua, disefiaron y actualizaron el presente Manual como material de apoyo
visual de las actividades y procedimientos indicados en el acuerdo y manual de referencia, en todos sus niveles
jerarquicos, ya sea como responsables de la funcién o como servidores publicos duefios de la atribucion y de
los procesos que estan documentados en expedientes institucionales.

A través de la lectura del Manual se observara la normatividad vigente, se indican los numerales y textos
tomados del acuerdo, que han sido ilustrados para mayor entendimiento; también se sefialan los procedimientos
del manual de aplicacion, indicando los objetivos y su descripcion, dando paso a una ilustracion secuencial de
las actividades, asociando un color al nimero de la actividad que describe, éste permite visualizar facilmente a
gué parte del proceso escrito corresponde.
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Marco Juridico en materia de archivos

Decreto por el que las dependencias y entidades de la APF, la Procuraduria General de la
Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los 6rganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos,
el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean Utiles. 21/febrero/2006

conservacion de
los archivos de las
dependencias y
entidades de la APF,
(DOF 20/02/2004) .+

¢~ Acuerdo por el que B

se establecen los
Lineamientos a que
se sujetara la guarda,
custodia y plazo de
conservacion del
Archivo Contable

Y
Y
§

Gubernamental,
(DOF 25/09/1998)

/
/

Lineamientos ﬁ“.
general_es Rara “..__con valor histérico al Archivo General de la Nacion.
la organizacion y |

o
i *Guias para:
b\\) « El descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los

N

Disposiciones Generales para la transparencia y los archivos de Ia]
Administracién Publica Federal. (DOF 27/07/2011)

1

.
*Instructivos para: )
« El tramite y control de bajas de documentacion del gobierno federal.
* La elaboracion del Catalogo de disposicion documental.
* La elaboracion del Cuadro general de clasificacién archivistica.
« La elaboracion de la Guia simple de archivos.
* La transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados

oy
™

archivos de concentracion de las dependencias y entidades de la APF.

* La salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo.

« Determinar la viabilidad de implementar proyectos de digitalizacion
de documentos de archivo.

* La identificacion de series documentales con valor secundario.

h

*Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos.

\

!

—

Norma General de Informacion Financiera Gubernamental 004.

Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

Las disposiciones generales referidas en este apartado se citan de manera enunciativa y no limitativa.
* De consulta en: http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/archivistica.html



Disposiciones Generales para la Transparenciay los Archivos de la
Administracién Publica Federal



Titulo Tercero

De los documentos de archivo
Capitulo |

De los archivos

Numeral 17. En términos de la Ley Federal de Archivos y los Lineamientos Generales para la organizacion y
conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, se debera
observar lo siguiente:

Numeral 17, fraccidn |. Los titulares de las dependencias y entidades designaran a los responsables del area
coordinadora de archivo, del archivo de concentracion y, donde proceda, del histérico;

g 3 )y

Designacion Designacion Designacion
aR >
5
-
Titular de la dependencia Responsable del area coordinadora Responsable del archivo de Responsable del

\ o entidad. de archivo. concentracion. archivo histérico. /
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Cuademos de ARCHIVISTICA

Numeral 17, fraccion Il. Los titulares de las unidades administrativas designaran a los responsables de los archivos

de tramite;

LTI

LR

LTS

Servidor publico Titular de
la unidad
administrativa

o

9 1 S

Responsable
del archivo de
tramite

Servidor publico




Numeral 17, fraccion lll. Los responsables del area coordinadora de archivo realizaran las acciones necesarias para
la adecuada administracion de los documentos de archivo, de manera conjunta con las unidades administrativas
ylo areas competentes en cada dependencia y entidad, asi como con el Archivo General de la Nacion, a fin de
garantizar la disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacion de los mismos.

Titular de la unidad
r administrativa
/T

Fy

L]

O|lod 0
os(0 [[on 04
(T | N (T T |
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Cuademos de ARCHIVISTICA

Numeral 17, fraccién IV. Los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e historico administraran
los documentos de archivo activo, semiactivo e histérico, segun corresponda, mediante la adecuada organizacion,
conservacion, seguimiento, recuperacion y divulgacion de los mismos, y recibirdn la capacitacion correspondiente
en temas archivisticos.

Archivo de tramite Archivo de concentracion

gr]l,f_nllllll 5

g |
=l
177 T
T

Presa “Presidente Benito Juarez”

(El Marqués)
Distrito de Riego de Tehuantepec, Oaxaca.
By "i =
¥ | e, - - H
e T a = ]
.,-'-""'-FF
e Archivo

Histérico

La designacion de los responsables del area coordinadora de archivo, de los archivos de tramite, concentracion e
historico se ajustara a lo dispuesto en la Ley Federal de Archivos y en su Reglamento.



Numeral 18. Correspondera a las dependencias y entidades establecer los métodos y mecanismos necesarios para
asegurar la preservacion de la informacion, asi como para realizar la consulta y préstamo de expedientes.

Sala de consulta Area de trabajo Area de resguardo documental

Para la conservacion de los documentos histéricos, en su caso, las dependencias y entidades consideraran constituir
el archivo historico, el que contara necesariamente con un espacio adecuado para la consulta publica, y podra
ubicarse de manera contigua a las areas de resguardo documental, delimitandose claramente, pero bajo ninguna
circunstancia podra compartir o coincidir este espacio con el destinado al resguardo y conservacion del acervo.
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Cuademos de ARCHIVISTICA

El archivo histérico contard con un Registro Central que integre un expediente para cada fondo, seccién, o

serie, que esté bajo su resguardo, incorporando la informacion correspondiente al ingreso, instrumentos de

consulta, programas de organizacion, descripcién, conservacion y difusién, asi como cualquier otro aspecto
relevante de la agrupacién documental, ademés apoyara, en la medida de sus posibilidades y anteponiendo la
preservacion e integridad de los documentos, el desarrollo de investigaciones, publicaciones y exposiciones
destinadas a la difusién de los acervos bajo su resguardo.



Registro Central (Ejemplo)

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicaciéon general en materia de archivos



Cuademos de ARCHIVISTICA
Numeral 19. Para la consulta y préstamo de los expedientes, las dependencias y entidades deberan observar lo
siguiente:

Numeral 19, fraccién I. Cuando los expedientes se encuentren en archivos de tradmite o de concentracion, ubicados
en un solo recinto o administrados centralmente, por unidad administrativa o por institucion:

Inventarios
documentales

Servidor publico ia I i :
solicitante

Responsable Archivos de
de archivo tramite

u 8

Se requerira que el titular de la v
unidad administrativa respectiva . . .
acredite a los servidores publicos Registros de firmas actualizados de )
para tal efecto. servidores publicos acreditados para Archivos de

consulta y préstamo. concentracion




Numeral 19, fraccién Il. Cuando los expedientes de los archivos de tramite se encuentren ubicados en las unidades
administrativas por acervos, por areas o por servidores publicos, sera suficiente que los responsables de los archivos
de tramite lleven un control de los expedientes, que permita conocer la ubicacién de los mismos y del servidor
publico que los tiene bajo su cuidado.

Responsable de archivo

SBn}lng

Inventarios documentales

Servidor publico |! El
El Servidor publico

il

I}0 |0« 08

nifo Jodf o
o0 | o« o

Servidor publico Servidor publico Servidor publico
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Cuademos de ARCHIVISTICA

Numeral 19, fraccion lll. Cuando los expedientes en los archivos de trdmite o de concentracién contengan
informacion clasificada en los términos de las disposiciones legales aplicables, los responsables de esos archivos
deberan verificar que los servidores publicos se encuentren acreditados previamente para consultarlos o recibirlos
en préstamo, de conformidad con lo establecido en el Décimo de los Lineamientos Generales para la clasificacion y
desclasificacion de la informacion de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal.

Correspondera al responsable del area coordinadora de archivo, asegurarse de que se cuente con los registros de
firmas actualizados, de aquellos servidores publicos acreditados para consultar y recibir en préstamo los expedientes
sefialados en las fracciones | y llI.



Numeral 20. Las dependencias y entidades estableceran mecanismos que garanticen que los servidores publicos
gue causen baja o se separen de su empleo, cargo o comision, devuelvan los expedientes que hayan solicitado
al archivo de trdmite o de concentracion, en su caso, al histérico, mediante la liberacion de no existencia de
préstamos en los archivos de la unidad administrativa, al efecto, las areas de recursos humanos instrumentaran los
procedimientos para observar esta disposicion.

/ Servidor publico \

Baja o separacion

El servidor publico que cause baja o se separe de su empleo, cargo o comision, tiene que obtener la liberacién de no existencia
\ de préstamos en los archivos de la unidad administrativa. /
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Cuademos de ARCHIVISTICA

Numeral 21. Las dependencias y entidades garantizaran la identificacion, registro, administracion y acceso a los
documentos de archivo, a través de un sistema de gestion documental o herramienta para control de documentos
de archivo, considerando al efecto lo previsto en la Ley Federal de Archivos, su Reglamento y los lineamientos que
al efecto emitan conjuntamente la Secretaria de la Funcion Publica, el Archivo General de la Nacion y el Instituto
Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos.

I|I'I |II

SFP

ifQi 5

Tronsporencio » Privacidod




El coordinador de archivos seré el responsable de la administracion del sistema de gestion documental o herramienta
para control de documentos de archivo. En el desarrollo y mantenimiento del sistema o herramienta, solicitara el
apoyo de la UTIC, en términos de las disposiciones aplicables.

Los documentos de archivo electrénicos seran identificados, integrados, registrados y conservados en el sistema
de gestién documental o herramienta para control de documentos de archivo, que seré operado por el responsable
del archivo de tramite.
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Cuademos de ARCHIVISTICA

Titulo Tercero

De los documentos de archivo

Capitulo 1l

De los documentos de archivo electrénicos

Numeral 22. Los documentos de archivo electrénicos se regularan en términos de la Ley Federal de Archivos, el
Capitulo IV de los Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal, las demés disposiciones aplicables y de las recomendaciones
siguientes:




Numeral 22, fraccién |. Considerar como documentos de archivo electrénicos para su registro y, en su caso,
incorporacion al sistema de gestion documental o herramienta para control de documentos de archivo, aquellos
que sirvan de sustento a los actos de autoridad derivados de las atribuciones y funciones de las unidades
administrativas, y que cumplan con las caracteristicas siguientes:

a) Los documentos electrénicos y los digitalizados relacionados con la gestion de asuntos y tramites;

b) Las bases de datos o reportes propios 0 que provengan de otros sistemas de informacion distintos a los
utilizados por las unidades administrativas, y

c) Los que propicien la trazabilidad de metadatos que sean creados para el sistema o herramienta, a fin

de mantenerlos o preservarlos en el tiempo. -
25
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Cuademos de ARCHIVISTICA

Numeral 22, fraccidn Il. Clasificar los documentos de archivo electronicos, con plena equivalencia a los expedientes
de las series documentales correspondientes al Cuadro general de clasificacion archivistica.

Cuadro general
de clasificacion
archivistica




Numeral 22, fraccion Ill. Utilizar como soporte de almacenamiento para los documentos de archivo electrénicos,
equipos institucionales de almacenamiento administrados por la UTIC que cumplan con las caracteristicas de
seguridad de la informacion establecidas en las disposiciones aplicables en la materia.

Servidor

h t,p 38 &

Equipos institucionales de almacenamiento administrados por la UTIC.
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Cuademos de ARCHIVISTICA

Numeral 22, fraccion IV. Identificarlos utilizando informacion que comprenda los datos de identificacion establecidos
para soporte papel, a fin de mantener los documentos de archivo electrénicos a través del tiempo con base en su
vigencia documental.

En adicion a los datos previstos para el soporte papel y lo sefialado en el Decimoquinto de los Lineamientos Generales
para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, se recomienda utilizar los siguientes:

a) Informacion requerida para la identificacion de los documentos de archivo electrénicos:

I. Vinculo a anexos, cuando existan.
Il. Nombre y version del sistema o formato en que se captura.
Ill. Plantillas requeridas para interpretar la estructura del documento.

b) Informacion requerida para mantener los documentos de archivo electrénicos en el tiempo:

|. Software: fecha, nombre y versién del nuevo software.

Il. Hardware: fecha, nombrey caracteristicas del nuevo servidor o equipo institucional de almacenamiento.

Ill. Reporte de eventos: cambio de la funcién a otro departamento, subdireccién o direcciéon en la unidad
administrativa.

IV. Reporte de anomalias en formatos y contenido de los documentos de archivo electrénicos.

V. Reporte de siniestros o dafios al material digital. V




Numeral 22, fraccion V. Mantener accesible a su lectura los documentos de archivo electronicos, en los términos y
por el plazo que se establezca en el Catalogo de disposicion documental.

g o FI11 L]

=
-
(=E

AT T
IF o 1%

-]

2 A m————

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL DE LA
COMISION NACIONAL DEL
AGUA

==
 — | |-' el

Catélogo de disposicién documental
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Cuademos de ARCHIVISTICA

Dejar constancia en el sistema de control de gestién documental o herramienta para control de documentos de
archivo, de la transferencia de los documentos de archivo electronicos al archivo de concentracién, garantizando
gue éstos permanezcan en los equipos institucionales de almacenamiento administrados por la UTIC, hasta cumplir
su vigencia administrativa, legal, contable o fiscal, y

Numeral 22, fraccién VI. Preservar los documentos de archivo electronicos con valor histérico en los equipos
institucionales de almacenamiento administrados por la UTIC, asi como brindarles el mantenimiento y actualizacion
correspondiente, en tanto se definen los requisitos especificos para la baja o transferencia secundaria, notificando
de su existencia al Archivo General de la Nacién, quien dictaminara su valor histérico.
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Cuadro de procedimientos

[ 6.5 Administracion de archivos ]
:Ir e 6.6.1 Pres_tamo y (Eon_sulta del 6.6.2 Segmmlento del
L archivo de tramite préstamo

6.10.1 Organizacion y descripcion

AN

6.10 Archivo historico 6.10.2 Conservacion

N

6.10.3 Servicio de Consulta
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Cuadernos de ARCHIVISTICA
6.5 Administracién de archivos

Objetivo

Garantizar que los archivos de la dependencia o entidad de que se trate se conserven organizados y disponibles
para permitir y facilitar un acceso expedito a la documentacién que resguarden en los archivos de tramite, de
concentracién, y cuando proceda, del histérico.

Descripcion

Establecer procedimientos y métodos administrativos orientados a la economia y eficiencia del manejo documental
en actividades destinadas a la conservacién, uso, localizacion, transferencia, seleccién y destino final de los
documentos.







Cuademos de ARCHIVISTICA
6.6 Archivo de tramite

Objetivo

Administrar los expedientes activos de la unidad administrativa de adscripcion, mediante el establecimiento de un
mecanismo de control agil y eficiente, prestando el soporte administrativo necesario para el correcto y oportuno
desempefio de la unidad, a través del adecuado seguimiento, recuperacién, organizacion y conservacion de los
documentos de archivo.

Descripcion

Consiste en:

I Recibir y clasificar la documentacion con base en las disposiciones aplicables.
1. Registrar la informacion de los expedientes en el inventario documental.

II. Realizar el acomodo de expedientes en los espacios asignados.



6.6 Archivo de tramite

O~ TN NEor YO Y

Unidad Folio de
administrativa Asuntos _ asignacion

Turnos

Unidad
administrativa
4 1

Acepta documento,
registra en sistema y turna.

Recibe documento
(original, copia y en su
caso anexos).

El responsable del archivo de
tramite proporciona la asesoria
para la integracion y clasificacion

Unidad
administrativa
Archivo
de tramite

Glosa documentos
generados o recibidos o, en
su caso, crea expediente.

de expedientes.

administrativa

Elabora portada o
guarda exterior y
requisita el formato
“Inventario”.

Do NO /7 TN T

L . Archivo
administrativa .
Unidad — de
administrativa tramite

Recibe el inventario
documental y lo verifica.

Entrega los expedientes,
el inventario documental
y su correspondiente
soporte.

Unidad
administrativa

ramite

Sella, firma y registra la
recepcion del inventario
documental.

Archivo
de tramite

Identifica la ubicacion del
expediente.
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Cuademos de ARCHIVISTICA

6.6 Archivo de tramite (actividades secuenciales por responsable)

inventario documental.

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
) - . Recibe el documento (en cualquier soporte o formato), . -
Unidad administrativa 1 lo identifica, realiza el registro y turna Sistema de gestion documental
Administra el documento, en su caso, solicita asesoria y/o
genera expediente.
Unidad administrativa 2 ¢ Solicita asesoria? Expediente
Si, contintia en la actividad 3.
No, contintia en la actividad 4.
Responsable del archivo 3 Proporciona asesoria para la adecuada integracion de Cuadro general de clasificacion
de tramite expedientes, respecto a la clasificacion archivistica. archivistica
Glosa en un expediente los documentos generados o recibidos . ”
Unidad administrativa 4 0, en su caso, crea un nuevo expediente. Sistema dee%(esetljoignc:gcumental °
(Observar el procedimiento 6.1.1* del Manual) P
Unidad administrativa 5 Elabora la portada o guarda exterior e integra en el expediente. Expediente
. Formato de inventario
Unidad administrativa 6 Incorpora los datos del expediente en el formato del documental y/o sistema de

gestion documental




6.6 Archivo de tramite (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Entrega al responsable del archivo de tramite el o los Formato de inventario
Unidad administrativa 7 expedientes, el formato de inventario documental requisitado y | documental, archivo electrénico o
su correspondiente soporte en archivo electronico. sistema de gestion documental

Recibe el inventario documental.

Responsable del archivo 8 ¢ Es correcto el inventario? Inventario documental y sistema
de tramite Si, contintia en la actividad 9. de gestion documental

No, continGia en la actividad 6.

Sella, firma de recibido y registra la recepcion del inventario

Responsable del archivo 9 Inventario documental y sistema

de tramite documental. de gestion documental
Responsablg del archivo 10 Identifica la ubicacion del expediente. Archivo
de tramite

Fin del procedimiento
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Cuademos de ARCHIVISTICA
6.6.1 Préstamo y consulta del archivo de tramite

Objetivo

Atender oportunamente las solicitudes de préstamo y/o de consulta de expedientes activos resguardados en el
archivo de tramite, emitidos por las diversas areas administrativas en las dependencias y entidades.

Descripcion

Las actividades destinadas a atender las solicitudes de préstamo y/o de consulta de expedientes resguardados en
el archivo de tramite de manera eficiente, conforme a lo establecido en el Manual.




6.6.1 Préstamo y consulta del archivo de tramite

administrativa tramite

Identificacion

n Archivo de

tramite

Firmas '-‘-1:5 -

autorizadas

=

tramite

Personal autorizado solicita Verifica los datos y firmas Realiza la busqueda del Registra los datos
préstamo de expediente autorizadas. expediente. necesarios del préstamo y
(vale de préstamo). elabora el vale de préstamo.

administrativa ’ Archivo

de tramit Archivo
Tramite _ i e tramite de tramite Archivo
U_n!dad‘ Unidad ** 1RRRN de tramite
ﬁ administrativa administrativa :El a a
Verifica su integridad, archiva los datos

Una vez consultado, Recibe expediente, verifica integridad y cancela vale de
del préstamo y entrega el expediente al devuelve el expediente. préstamo, registra la devolucion y, en su caso, regresa
solicitante para su consulta y custodia.

cancelado el vale de préstamo.

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en materia de archivos



Cuademos de ARCHIVISTICA

6.6.1 Préstamo y consulta del archivo de tramite (actividades secuenciales por responsable)

de tramite

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Unidad administrativa 1 Solicita, a través de los servidores publicos autorizados, el Correo electrénico y/o sistema de
préstamo o consulta de expedientes. gestion documental
Recibe solicitud, verifica los datos y firmas autorizadas. Correo electrénico vio sistema de
Responsable del archivo 2 ¢ Esta autorizado? estion documenta)ll registro de
de tramite Si, contintia en la actividad 3. g firmas autorizyadags
No, continta en la actividad 1.
Realiza la busqueda del expediente.
Responsable del archivo 3 ¢ Lo localiza? Inventario documental
de tramite Si, continia en la actividad 5.
No, continta en la actividad 4.
Responsable del archivo 4 Informa al SOI|C:E’IST:T%ue gé%gﬁl g'i?t\?af: encuentra en Formato de vale de préstamo de
de tramite prest y - ' expedientes
Fin del procedimiento.
. Sistema de gestion documental y
Responsable del archivo 5 Registra los datos necesarios y elabora el vale de préstamo. formato de vale de préstamo de

expedientes




6.6.1 Préstamo y consulta del archivo de tramite (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Verifica su integridad, archiva los datos del préstamo y lo entrega al
Responsable del archivo 6 solicitante para su consulta: Expediente y sistema de gestién
de tramite a) Via préstamo, continta en la actividad 7. documental

b) En el archivo, continda en la actividad 8.

Recibe el expediente y lo custodia hasta su devolucion al
Unidad administrativa 7 responsable del archivo de tramite, segln las condiciones del Expediente
préstamo, continda en la actividad 9.

. . . Recibe el expediente, lo consulta en el archivo y lo devuelve al .
Unidad administrativa 8 responsable del archivo de tramite, continGia en la actividad 9. Expediente
Recibe el expediente y verifica integridad.

¢ Esta completo el expediente? Expediente, sistema de gestién

Responsable del archivo 9 a) Si, registra la devolucion y, en su caso, documental y vale de préstamo
de tramite regresa cancelado el vale de préstamo. de expedientes
Fin del procedimiento.
b) No, continta en la actividad 10.

Responsable del archivo 10 Notifica del faltante al titular de la unidad administrativa, para Oficio

de tramite gue proceda segun corresponda

Fin del procedimiento

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en materia de archivos



Cuademos de ARCHIVISTICA

6.6.2 Seguimiento del préstamo de archivo de tramite

Objetivo

Dar seguimiento al préstamo de expedientes en el archivo de tramite, que se encuentran en consulta del solicitante.

Descripcion

Las actividades para que el Responsable del Archivo de Tramite recupere y reintegre al Archivo de Tramite, los
expedientes que mediante préstamo se encuentran en consulta del solicitante.



6.6.2 Seguimiento del préstamo de archivo de tramite

D~ N DOr N - NG

Archivo i
de tramite L?”.'dad .
administrativa
¢ Existen =4 ‘@ f—
expedientes I - !
no devueltos? A"f{g"" & Unidad
tramite administrativa
BE
Revisa el listado de Informa al solicitante, que esta por ¢Requiere de més tiempo? Solicita nuevo plazo.
expedientes prestados, para vencer el plazo de préstamo y le Si, solicita nuevo plazo
su seguimiento y confronta requiere la devolucién del expediente No, continda en la actividad 9 del
con el acervo documental. o le propone ampliar el plazo. procedimiento 6.6.1 del Manual.
Archivo
Unidad Archivo de tramite
o administrativa de tramite
Del procedimiento 6.6.1

del Manual.

Recibe expediente, verifica integridad y cancela vale de préstamo, registra la
devolucion y, en su caso, regresa cancelado el vale de préstamo.

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en materia de archivos



Cuademos de ARCHIVISTICA

6.6.2 Seguimiento del préstamo de archivo de tramite (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Revisa el listado de expedientes prestados, para su seguimiento
Responsable del archivo y lo confronta con el acervo documental. Sistema de gestiéon documental
P de tramite 1 ¢Existen expedientes no devueltos? ylo vale de préstamo de
Si, contintia en la actividad 2. expedientes

No. Fin del procedimiento.

Informa al solicitante, 5 dias habiles previos, que esta por vencer

Responsable del archivo 2 el plazo de préstamo y le requiere la devolucion del expediente

Correo electronico y/o sistema de

de tramite . gestion documental
o le propone ampliar el plazo.
. 1 A H l)
SCI:RC%?:#%Z ii Eaa?cttli?/irzi]ggﬁ Sistema de gestiéon documental
Unidad administrativa 3 ! ; ylo vale de préstamo de

No, continGia en la actividad 9 del procedimiento

6.6.1 del Manual expedientes

Sistema de gestion documental
4 Recibe la solicitud de nuevo plazo y actualiza los datos. ylo vale de préstamo de
expedientes

Responsable del archivo
de tramite

Custodia el expediente hasta su devolucién al responsable del
Unidad administrativa 5 archivo de tramite. Expediente
Contintia en la actividad 9 del procedimiento 6.6.1 del Manual.

Fin del procedimiento






Cuademos de ARCHIVISTICA
6.7 Transferencia primaria

Objetivo

Realizar el traslado sistemético y controlado de expedientes, cuyo tramite ha concluido, a los archivos de
concentracion. La transferencia primaria se efectuard una vez que se cumpla el plazo de conservacion previsto en
el Catalogo de disposicién documental correspondiente.

Descripcion

Las actividades destinadas arealizar la transferencia de documentos del archivo de tramite al archivo de concentracion,
Unicamente de aquellos que se encuentren en formato documental y no en medios electrénicos.



6.7 Transferencia primaria

O TN N TN\

Archivo de
tramite Concentracion

Tramite Emm -]

Archivo de

Identifica los expedientes Captura en el inventario de Realiza adecuaciones y Recibe, separa y coteja los expedientes
cuyo plazo de conservacion transferencia primaria y solicita el obtiene el Vo. Bo. de la conforme al inventario documental y lo envia
en archivo de tramite ha Vo. Bo. de la unidad administrativa. unidad administrativa. debidamente suscrito, solicitando cita al
concluido. responsable del archivo de concentracion.
Inventario /'_\
transferencia primaria Concentracién

Tramite _Concentramon Concentrauon Expediente Concentracion il-lil-li

= Concentracion R . Concentracion
L I Tramlteg ' Tramlteﬁ g g g I Tramite
Acude a la cita Cotejan inventario documental contra Revisa espacios Registra en el inventario Archiva el original
con el inventario expedientes, se solventan posibles disponibles y documental la ubicacién del inventario
documental y remesa diferencias y se otorga el Vo. Bo. asigna lugar a los topogréfica, sella de documental.
de expedientes. expedientes. recibido.

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en materia de archivos



Cuademos de ARCHIVISTICA

6.7 Transferencia primaria (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
. Identifica los expedientes cuyo plazo de conservacion en archivo } .

Responsable del archivo P ) p h o Inventario documental y Catélogo

de tramite 1 de tramite ha concluido, conforme al Catalogo de disposicién de disposicion documental

documental.

Responsable del archivo 2 Elabora la propuesta de inventario documental, en original y Inventario documental

de tramite copia, agrupando por series documentales y afio.
Responsable del archivo Solicita al titular de la unidad administrativa que otorgue el Correo electrom_cc_), memorando

;. 3 h ; h u oficio
de tramite visto bueno a la propuesta de inventario documental.
Revisa la propuesta de inventario documental y de ser necesario
selecciona y revisa fisicamente los expedientes.
Unidad administrativa 4 ¢Existen expedientes que por la vigencia de sus yal_ores Andlisis y muestreo
primarios deban conservarse en el archivo de tramite?
Si, continia en la actividad 5.
No, continta en la actividad 7.
Elabora y envia la justificacién respecto a los expedientes que
Unidad administrativa 5 deban permanecer en el archivo de tramite, enlistando los que Oficio o memorando
seran transferidos.
. Recibe el oficio o memorando, ajusta la propuesta de inventario

Responsablg d_eI archivo 6 documental y solicita el visto bueno del titular de la unidad Acuse

de tramite o h

administrativa.




6.7 Transferencia primaria (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Unidad administrativa 7 Otorga el visto bueno y remite gl responsable del archivo de Inventario documental con visto
tramite. bueno

Recibe, separa y coteja los expedientes conforme al inventario

Responsable del archivo 8 documental autorizado y lo envia debidamente suscrito Inventario documental y correo
rami e - ; - lectroni fici memoran
de tramite solicitando cita al responsable del archivo de concentracion. electronico, oficio y/o memorando
Responsable del archivo 9 Recibe el inventario y comunica al responsable del archivo de Inventario documental y correo

de concentracion tramite, el dia y hora en que recibira la remesa de expedientes. | electrénico, oficio y/o memorando

Responsable del archivo 10 Acude a la cita, con el inventario documental y remesa de

de tramite expedientes en cajas de archivo. Reunién de trabajo

Coteja el inventario documental contra expedientes junto con el
responsable del archivo de tramite.

¢ Existen diferencias? Andlisis

Si, continGia en la actividad 12.

No, contintia en la actividad 14.

Responsable del archivo 1
de concentracion

Responsable del archivo ¢Puede solventar las diferencias en la reunién de trabajo?
P L 12 Si, contintia en la actividad 14. Analisis

de tramite L L
No, continda en la actividad 13.

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en materia de archivos



Cuademos de ARCHIVISTICA

6.7 Transferencia primaria (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Responsable del archivo 13 Retira los expedientes para solventar las observaciones. Remesa
de tramite Continta en la actividad 8.
Responsable del e_lI,‘ChIVO 14 Otorga visto bueno al inventario documental y recibe los Inventario documental
de concentracion expedientes.
Responsable del archivo 15 Revisa espacios disponibles y asigna lugar a los expedientes Archivo
de concentracion P P yasig 9 P ’
Registra en el inventario documental la ubicacién topogréfica de
Responsable del archivo 16 la remesa y de cada expediente, comunicandolo al responsable Inventario documental y acuse
de concentracion del archivo de tramite, con la copia correspondiente, de recibo
debidamente sellada de recibido.
Responsable del archivo Registra los expedientes en el inventario documental del archivo )
de concentracion 17 de concentracion. Inventario documental
Responsable del archivo 18 Archiva el original del inventario documental Inventario documental
de concentracion 9 ’

Fin del procedimiento




6.8 Archivo de concentracion

Objetivo

Administrar la segunda etapa de vida de los documentos de archivo, que le han sido transferidos del archivo de
tramite, mismos que debera conservar y custodiar hasta su eliminacion o transferencia al archivo histérico.

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en materia de archivos



Cuademos de ARCHIVISTICA
6.8.1 Préstamo y consulta en el archivo de concentracion

Objetivo

Permitir a los servidores publicos previamente autorizados el acceso a los documentos transferidos al archivo de
concentracion.

Descripcion

Las actividades destinadas a atender las solicitudes de préstamo o consulta de expedientes que se encuentren en
el archivo de concentracion.



6.8.1 Préstamo y consulta en el archivo de concentracion

D T ND DO N\ O N\

idas. Identificacion Unidad
administrativa . vy Unidad administrativa
d Unidad = admlnlstranva »
administrativa Concentracion Concentracion
Concentramon
.
Concentracion Concentracion Concentracién
Personal autorizado Recibe la solicitud, Verifica si la solicitud de Identifica la Realiza la busqueda del Entrega el vale de
solicita préstamo de verifica los datos y préstamo contiene todos los transferencia en su expediente. préstamo para su
expediente. firmas autorizadas. datos necesarios para ubicar inventario documental. firma y el expediente
el expediente. para su consulta.
Unidad Unidad Unidad Unidad

administrativa administrativa administrativa, T Concentracion Concentracion

A3

Concentracion Concentracion Concentracion
Recibe el expedientey  Retira el expediente, regresa Devuelve el Recibe y verifica Cancela el vale de Deposita el expediente
verifica el contenido e firmado el vale de préstamo y expediente. contenido e integridad préstamo y registra los en el lugar que
integridad fisica y folios  custodia el expediente hasta del expediente. datos de recepcion. le corresponde
completos del expediente. su devolucion. topogréaficamente.

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en materia de archivos




Cuademos de ARCHIVISTICA

6.8.1 Préstamo y consulta en el archivo de concentracion (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta

1 Solicita al responsable del archivo de concentracion, a través de Carta responsiva u oficio y/o

Unidad administrativa los servidores publicos autorizados, el préstamo del expediente. sistema de gestion documental

Recibe la solicitud, verifica los datos y firmas autorizadas.

Responsable del archivo 2 ¢ Esté autorizado? Carta responsiva u oficio y
de concentracion Si, continlia en la actividad 3. registro de firmas autorizadas

No, continta en la actividad 1.

Verifica si la solicitud de préstamo contiene todos los datos
necesarios para ubicar el expediente.

¢, Contiene los datos? Carta responsiva u oficio

Si, continia en la actividad 5.

No, continda en la actividad 4.

Responsable del archivo 3
de concentracion

Responsable del archivo
de concentracion

Inventario documental y sistema

4 Identifica la transferencia en su inventario documental. 9
de gestion documental

Realiza la blsqueda del expediente.
Responsable del archivo 5 ¢Lolocaliza?

de concentracion Si, continlia en la actividad 7.
No, continGia en la actividad 6.

Archivo

Recibe el oficio o memorando, ajusta la propuesta de inventario
documental y solicita el visto bueno del titular de la unidad Acuse
administrativa.

Responsable del archivo 6
de tramite




6.8.1 Préstamo y consulta en el archivo de concentracion (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
. Sistema de gestion documental y
Responsable del afCh'VO 7 Registra los datos necesarios y elabora vale de préstamo. formato de vale de préstamo de
de concentracion h
expedientes
Responsable del archivo 8 Entrega el vale de préstamo para su firma y el expediente para Expediente y formato de vale de
de concentracion su consulta. préstamo de expedientes
Recibe el expediente y verifica, a través del servidor publico
autorizado, el contenido e integridad (fisica y folios completos)
del expediente. Expediente y formato de vale de
Unidad administrativa 9 ¢ Esta completo el expediente? P réstamg de expedientes
a) Si, firma el vale y contintia en la actividad 11. P P
b) No, firma el vale y deja constancia de las inconsistencias,
continta en la actividad 10.
Notifica al coordinador de archivos y al titular de la unidad
Unidad administrativa 10 administrativa de las inconsistencias en el expediente. Oficio
Continda en la actividad 11.
Retira el expediente, regresa firmado el vale de préstamo,
) . ) custodia el expediente hasta su devolucion al responsable Expediente y sistema de gestion
Unidad administrativa 1 del archivo de concentracion, ya sea para consulta dentro del documental
archivo o para préstamo externo.
Unidad administrativa 12 Devuelve el expediente al responsable del archivo de Expediente

concentracion.

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en materia de archivos




Cuademos de ARCHIVISTICA

6.8.1 Préstamo y consulta en el archivo de concentracion (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Recibe y verifica contenido e integridad del expediente.

Responsable del archivo ¢ Esta completo? .

de concentracion 13 Si, contintia en la actividad 15. Expediente

No, continGia en la actividad 14.
Responsable del archivo Notifica al coordinador de archivos y al titular de la unidad -
- 14 - . . ) . Oficio

de concentracion administrativa de las inconsistencias detectadas.
Responsable del archivo Sistema de gestion documental y

p o 15 Cancela el vale de préstamo y registra los datos de recepcion. formato de vale de préstamo de

de concentracién h

expedientes

Responsable del archivo Deposita el expediente en el lugar que le corresponde .

de concentracion 16 topograficamente. Expediente

Fin del procedimiento






Cuademos de ARCHIVISTICA
6.8.2 Seguimiento del préstamo en el archivo de concentracion

Objetivo

Dar seguimiento al préstamo de expedientes que se encuentran en custodia del servidor publico autorizado, con el
propdsito de restituirlos al archivo de concentracion.

Descripcion m

Las actividades para que el responsable del archivo de concentracién recupere y reintegre al archivo de concentracion,
los expedientes que mediante préstamo se encuentran en custodia del servidor publico autorizado.



6.8.2 Seguimiento del préstamo en el archivo de concentracion

Cr TNDrT T TND 7 N\

Archivo de
oncentracion tramite

Unidad Archivo de
administrativa concentracion
¢ Existen
expedientes ! & .
Archivo
de
tramite

no devueltos?

Unidad
administrativa

Revisa el listado de

T BEE T

Informa al solicitante que esta por ¢Requiere de mas tiempo? Recibe la solicitud de
expedientes prestados para vencer el plazo de prestamo y le Si, solicita ampliacion. ampliacion del plazo y
su seguimiento y confronta requiere la devolucion del expediente No, continta en la actividad 12 del actualiza los datos del
con el acervo documental. o le propone ampliar el plazo. procedimiento 6.8.1 del Manual.

préstamo.

administrativa | = .

Unidad )
administrativa Archivo de
concentracion

Del procedimiento
6.8.1 del Manual.

Archivo de
4, concentracion
mr

it

Deposita el expediente en
el lugar que le corresponde
topograficamente.

Unidad

Archivo de
Concentracion administrativa

concentracion

Recibe expediente, verifica integridad y cancela vale de préstamo, registra la devolucién y, en
su caso, regresa cancelado el vale de préstamo.

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en materia de archivos



Cuademos de ARCHIVISTICA

6.8.2 Seguimiento del préstamo en el archivo de concentracion (actividades secuenciales por responsable)

Continlia en la actividad 12 del procedimiento 6.8.1 del Manual.

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Revisa el listado de expedientes prestados para su seguimiento
. y confronta con el acervo documental. Sistema de gestion documental
Responsable del archivo 1 g di d ltos? /o f d led .
de concentracion ¢Existen expedientes no devueltos? ylo formato de vale de préstamo
Si, continlia en la actividad 2. de expedientes
No. Fin del procedimiento.
Responsable del archivo 2 dig]sfor:érquailgsl ?)?chg;lli/t,)al'ﬁgmq:éifoogﬂf?)l?zixgee%fén;gnfo Correo electrénico y/o sistema de
de concentracion requiriéndole la devolucién o proponiéndole ampliar el plazo. gestion documental
. H A 1 ?
gRequ_le[e de mas tiempo® Sistema de gestion documental
. - . Si, contintia en la actividad 4. P
Unidad administrativa 3 - - L y/o formato de vale de préstamo
No, contintia en la actividad 12 del procedimiento 6.8.1 del )
de expedientes
Manual.
. . . o . Sistema de gestion documental
Responsable del E_II:ChIVO 4 Recibe la solicitud de amphacpn del plazo y actualiza los datos ylo formato de vale de préstamo
de concentracion del préstamo. d )
e expedientes
Custodia el expediente hasta su devolucién al responsable del
Unidad administrativa 5 archivo de concentracion. Expediente

Fin del procedimiento







Cuademos de ARCHIVISTICA
6.9 Destino final

Objetivo

Detectar en el sistema de gestibn documental las series documentales y expedientes susceptibles de baja
documental o transferencia al archivo histérico, con base en la vigencia administrativa, contable o legal establecida

en el Catalogo de disposicién documental.
Descripcion
Consiste en:

I Identificar las series documentales y/o expedientes con plazos vencidos.

1. Aprobar, dictaminar, valorar y autorizar la baja documental por parte del AGN.

Il. Proceder a la disposicion final de los desechos de papel y cartén, provenientes de los expedientes de baja
documental.

V. Actualizar registros del inventario documental.



6.9 Destino final

T N Oy T T

Concentracion

Unidad

@ Tramite Tramite E" |

5 i Unidad responsable
Concentracién responsable
Frie
=
=
=ro
Identifica e integra el Solicita al archivo de tramite Solicita a la unidad Revisa inventarios y Elabora, autoriza y valida los
inventario de expedientes autorizacion de la unidad responsable la validacién del de ser necesario indica formatos para iniciar el tramite
que deben ser analizados administrativa para el destino inventario de destino final. qué expedientes deben de destino final y los envia al
para baja. final. conservarse. responsable del archivo de tramite.
/_\ Area Area
Tramite  Concentracién coordinadora coordinadora Concentracion

Concentracion ﬂ Concentracion
; ¥
; SH ; ’ ’

Analiza el dictamen:

: . Recibe el dictamen a) Procede la baja,
) Entregg de Rec_|be y gestiona de valoracién procedimiento 6.9.1
inventarios y destino final de los Area coordinadora revisa y gestiona documental y acta de b) Procede la transferencia
formatos validados. expedientes. destino final ante instancias. baja documental. secundaria, procedimiento 6.9.2

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en materia de archivos



Cuademos de ARCHIVISTICA

6.9 Destino final (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Responsable del archivo 1 Identifica en los inventarios documentales los expedientes con Inventario documental y sistema

de concentracion plazo vencido. de gestion documental
Responsable del archivo 2 Elabora la propuesta de inventario documental. Propuesta de inventario

de concentracion documental

Solicita al responsable del archivo de tramite que
Responsable del archivo 3 gestione la autorizacion de la unidad administrativa, asi como el
de concentracion llenado de los formatos necesarios para iniciar el procedimiento

Oficio y/o correo electronico
y propuesta de inventario

de destino final de los expedientes. documental
Responsable del archivo 4 Recibe la comunicacion y remite la propuesta de inventario Propuesta de inventario
de tramite documental a la unidad administrativa para su revision. documental
Revisa la propuesta de inventario documental.
Unidad administrativa 5 C,Reqwere'prorro_ga} del plazo de conservacion® Propuesta de inventario
Si, contintia en la actividad 6. documental

No, continla en la actividad 9.

Solicita al responsable del archivo de tramite
Unidad administrativa 6 la ampliacion del plazo de conservacién, con la debida Oficio
fundamentacién y motivacion.




6.9 Destino final (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Responsable del archivo 7 Recibe la solicitud y la remite al responsable del archivo de Oficio
de tramite concentracion.

Recibe la solicitud y actualiza la vigencia de los expedientes.
¢La solicitud de ampliacion es para toda la propuesta de
inventario documental?

a) Si, mantiene los expedientes en el espacio fisico Sistema de gestion documental
correspondiente en el archivo de concentracion.
Fin del procedimiento.
b) No, continda en la actividad 9.

Responsable del archivo 8
de concentracion

Responsable del archivo 9 Elabora el inventario documental y lo remite al responsable del

- . J— Inventario documental
de concentracion archivo de tramite

Responsable del archivo 10 Recibe el inventario documental y lo envia a la unidad

;. . h A Inventario documental
de tramite administrativa para su autorizacion.

Elabora, autoriza y valida los formatos para iniciar el tramite de

Unidad administrativa S . . P Inventario documental
11 destino final y los envia al responsable del archivo de tramite.
Responsable del archivo 12 Envia al responsable del archivo de concentracion el inventario Correo electronico e inventario
de tramite documental, asi como los formatos validados y llenados. documental
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6.9 Destino final (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta

Recibe los documentos y gestiona ante el responsable del
13 archivo de concentracion
su destino final.

Correo electrénico e inventario
documental

Responsable del archivo
de concentracion

Recibe y verifica la informacion.
¢ Tiene observaciones?
Coordinacion de archivos 14 Si, informa al responsable del archivo de concentracion, Analisis
contindia en la actividad 15.
No, contintia en la actividad 16.

Responsable del archivo
de concentracion

Gestiona las modificaciones y actualiza la informacion.

ContinGa en la actividad 14. Inventario documental

15

Identifica el tipo de informacién del inventario documental.
¢ Contiene informacion contable y/o fiscal?
Coordinacioén de archivos 16 Si, continia en la actividad 17. Andlisis
No, elabora la solicitud de valoracion de baja documental,
continda en la actividad 22.

Elabora la solicitud de autorizacion de baja de la documentacion | Solicitud de baja documental con

Coordinacion de archivos . . .
17 contable y/o fiscal del archivo de concentracion. valores contables

Envia a la UCG la solicitud de autorizacion de baja de la Solicitud de baja documental con

Coordinacién de archivos >
18 documentacion. valores contables




6.9 Destino final (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Recibe la solicitud.
¢La informacion es suficiente? . .
UCG 19 Si, contintia en la actividad 20. SO“Clgﬁg’rgg?ggen de
No, solicita las adecuaciones a la Coordinacion de Archivos,
continta en la actividad 17.
ucG 20 Elabora y remite el dictamen de autorizacion de la baja definitiva dcé;;ﬁ'igvc;e daelljtgrr;?\%ogo(r‘]?a%?éay
del archivo contable original a la Coordinacion de Archivos. dictamen de autorizacion
Oficio de autorizacién de baja
Coordinacion de archivos 21 Recibe el dictamen de autorizacion. definitiva del archivo contable y
dictamen de autorizacién
Elabora la solicitud de valoracién de baja documental, que se
integra por: . L .
- - ; ) . Solicitud de valoracién de baja
Coordinacion de archivos 22 a) Oficio de solicitud, b) Inventario de baja o trgnsfe[enpla documental y dictamen de
secundaria, c) Archivo contable (en su caso), d) Ficha técnica de autorizacion
prevaloracion, e) Declaratoria de prevaloracion, y f) Dictamen de
autorizacion de la UCG.
Coordinacion de archivos 23 Envia al AGN solicitud de valoracion de baja documental. Sollcnusacljgr;i(l:(i:éimen de
Recibe la solicitud.
¢La informacion es suficiente?
AGN 24 Si, contintia en la actividad 26. Anélisis

No, comunica a la Coordinacién de Archivos, continla en la
actividad 25.
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6.9 Destino final (actividades secuenciales por responsable)

de concentracion

contintia en el procedimiento 6.9.1 del Manual.
b) Procede la transferencia secundaria, continGa en el
procedimiento 6.9.2 del Manual.

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Coordinacion de archivos o5 Realiza las adecuaciones y Ias remite al AGN, continGia en la Solicitud de dlc_:t'amen de
actividad 24. valoracion
AGN 26 Valida los requisitos y remite el dictamen de valoracion Dictamen de valoracién
documental a la Coordinacién de Archivos. documental
Recibe el dictamen de valoracién documental y, en su caso, el Dictamen de valoracién
Coordinacion de archivos 27 acta de baja documental y remite al responsable del archivo de documental o acta de baja
concentracion. documental
Recibe el dictamen de valoracién documental.
El contenido y sentido del dictamen indica:
Responsable del archivo 28 a) Procede la baja conforme al acta de baja documental, Dictamen de valoracién

documental

Fin del procedimiento







Cuademos de ARCHIVISTICA
6.9.1 Baja documental

Objetivo

Definir las actividades relativas al tramite y control de la baja de archivos cuyos valores administrativos, legales,
fiscales o contables concluyeron y no cuentan con valores secundarios.

Descripcion

Gestionar ante el area correspondiente para que inicie el tramite de disposicién final de los desechos de papel y
carton, provenientes de los expedientes de baja documental.



6.9.1 Baja documental

D™ NO -~/ TN ®

Responsable B
del archivo de Area rﬁgtceurirgl?ass
concentracion Recursos coordinadora

materiales Concentracion

Solicita a la unidad Recomienda el procedimiento “5.7 Determina la disposicion final de los documentos del MAAGRMSG, por:
administrativa responsable de Disposicion final y baja de bienes a) “5.7.7 Destruccion de bienes”.
recursos materiales que defina muebles” del MAAGRMSG, en el b) “5.7 Disposicion final y baja de bienes muebles”.
el procedimiento a seguir para subproceso que le corresponda.

la disposicién final.

G O N\ T~

Area Recursos . )
Area coordinadora

coordinadora EI]]]II materiales

Concentracion

Solicita a la unidad administrativa responsable Remite el acta circunstanciada Recibe el acta circunstanciada y la envia a Recaba el inventario documental,

de recursos materiales el acta circunstanciada ylo copia del acta de la entrega- la UCG. Digitaliza el acta circunstanciada, el acta de la entrega-recepcion
respecto a la destruccion que involucra recepcion de los documentos la solicitud de valoraciéon documental y el de los documentos de archivo
documentos contables y/o fiscales, y/o copia del de archivo entregados para su dictamen de baja documental y gestiona y actualiza la base de datos del
acta de la entrega-recepcion de los documentos disposicion final. su publicacion en el sitio de internet archivo de concentracion.
de archivo entregados para su disposicion final. institucional.
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6.9.1 Baja documental (actividades secuenciales por responsable)

Responsable

NUm.

Actividades

Método o herramienta

Responsable del archivo
de concentracion

Envia copia del dictamen de valoracion documental y el acta de
baja documental y solicita a la unidad administrativa responsable
de recursos materiales que defina el procedimiento a seguir
para la disposicion final.

Correo electrénico u oficio,
dictamen de valoracion
documental y acta de baja

Unidad administrativa
responsable de recursos
materiales

Analiza la solicitud de baja documental y recomienda
a la coordinacién de archivos que proceda conforme al
procedimiento “5.7 Disposicion final y baja de bienes muebles”
del MAAGRMSG, en el subproceso que le corresponda.

Andlisis, correo electrénico
u oficio

Coordinacién de archivos

Determina, atendiendo la recomendacion de la UARRM, que la
disposicion final de los documentos se realice por:
a) Destruccion, contintia en el procedimiento “5.7.7 Destruccion
de bienes” del MAAGRMSG (continlia en la actividad 4).

b) Cualquier otro procedimiento de disposicion final de bienes
distinto al de la destruccion, continta en el procedimiento
correspondiente del proceso “5.7 disposicion final y baja de
bienes muebles” del MAAGRMSG (continda en la actividad 8).

Andlisis

Coordinacién de archivos

(Viene de la conclusion del procedimiento “5.7.7 Destruccion de
bienes” del MAAGRMSG).
Solicita a la unidad administrativa responsable de recursos
materiales el acta circunstanciada respecto a la destrucciéon que
involucra documentos contables y/o fiscales.

Correo electrénico u oficio




6.9.1 Baja documental (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Remite el acta circunstanciada que hace constar la destruccion | Correo electrénico u oficio y acta
UARRM 5 . ) - ;
que involucra documentos contables y/o fiscales. circunstanciada
Coordinacion de archivos 6 Recibe el acta circunstanciada y la envia a la UCG. Oficio y acta circunstanciada

Digitaliza el acta circunstanciada, la solicitud de valoracion
7 documental y el dictamen de baja documental y gestiona su
publicacion en el sitio de internet institucional.

Fin del procedimiento.

Acta circunstanciada, solicitud de
valoracion documental y dictamen
de baja documental

Coordinacion de archivos

(Viene de la conclusion del procedimiento correspondiente del
proceso “5.7 disposicion final y baja de bienes muebles” del
8 MAAGRMSG). Oficio
Solicita copia a la UARRM del acta de la entrega-recepcién de
los documentos de archivo entregados para su disposicion final.

Coordinacién de archivos

Responsable del archivo 9 Recibe oficio y recaba en el inventario documental, el acta de la

- = ) Acuse
de concentracion entrega-recepcion de los documentos de archivo.

Responsable del archivo 10 Actualiza la base de datos del archivo de concentracion,

de concentracion registrando los expedientes que fueron dados de baja. Sistema de gestion documental

Fin del procedimiento
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6.9.2 Transferencia secundaria

Objetivo

Realizar el traslado sisteméatico y controlado de los expedientes que hayan concluido sus plazos de conservacion y
que tengan valores secundarios, conforme al Catalogo de disposicidon documental y segun lo indicado por el AGN,
al archivo histérico de la dependencia o entidad o del AGN.

Descripcion

Las actividades destinadas a realizar la transferencia de documentos del archivo de concentracion al archivo
histérico, a fin de incrementar el acervo documental y ponerlo a disposicion de los interesados.



DT NG N Y

concentracion

K

Identifica en el dictamen
de valoracion documental
los expedientes, asi como
el responsable final de su
conservacion y resguardo.

Archivo de
concentracion « 1

Entrega al responsable del
archivo historico la remesa
de expedientes.

6.9.2 Transferencia

Archivo de
concentracion

Separa los expedientes y turna al
archivo histérico de la dependencia o
entidad, o AGN.

Archivo de

Archivo de concentracion

concentracion

:’T &

Archivo
histérico

Comparan el inventario
documental contra la
remesa de expedientes.

Sellay entrega el acuse de
recibo, actualiza la base de
datos del archivo histérico y
registra las transferencias.

secundaria

Archivo de

? ??- concentracion

Envia al archivo histérico el inventario

documental y el dictamen de
valoracion documental y de ser
el caso solicita autorizacion para

transferir el archivo a su acervo.

O T NOr o T N\

Archivo de
concentracion

Archivo
histérico

Recibe y envia al RAH
acta de transferencia
e integra al expediente
de destino final.

Archivo
histérico

Archivo de
concentracion

Recibe e informa al responsable
del archivo de concentracion
el dia'y hora en que recibira la

remesa de expedientes.

i}

Incorpora la informacion de los
inventarios documentales al Registro
Central con el objetivo de registrar
informacion Gtil para los usuarios.
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6.9.2 Transferencia secundaria (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta

Identifica en el dictamen de valoracion documental los

- ) ) p Dictamen de valoracion
1 expedientes que conforman el inventario documental, asi como ctamen de valoracio

Responsable del archivo

de concentracion ) - documental
el responsable final de su conservacion y resguardo.
Separa los expedientes y turna al:
Responsable del archivo a) Archivo histérico de la dependencia o entidad, continGia en la o
o 2 e Analisis
de concentracion actividad 3.
b) AGN, continda en la actividad 8.
Responsable del archivo Envia al responsable del archivo histérico el inventario Oficio, inventario documental
p o 3 documental y el dictamen de valoracion documental emitido por y dictamen de valoracion
de concentracion
el AGN. documental

Oficio, inventario documental,

Responsable del archivo 4 Recibe e informa al responsable del archivo de concentracion el dictamen de valoracion
histérico dia y hora en que recibira la remesa de expedientes.
y q P documental
Responsable del archivo 5 Entrega al responsable del archivo histérico la remesa de Remesa

de concentracion expedientes.

Responsable del

archivo histérico y 6 Comparan el inventario documental contra la remesa de
responsable del archivo expedientes.

de concentracion

Inventario documental y remesa




6.9.2 Transferencia secundaria (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Sella y entrega al responsable del archivo de concentracion el
Responsable del 7 inventario documental como acuse de recibo. Inventario documental
archivo historico L -
Continda en la actividad 11.
Responsable del 8 Solicita al AGN la autorizacion para realizar la transferencia Solicitud
archivo de concentracion secundaria para la incorporacién en su acervo.
AGN 9 Acepta la transferencia y emite acta de transferencia secundaria. | Acta de transferencia secundaria
Responsable del Recibe y envia al responsable del archivo histérico el acta de . )
archivo de concentracion 10 transferencia secundaria e integra al expediente de destino final. Acta de transferencia secundaria
Responsable del Actualiza la base de datos del archivo historico y registra las ) i
archivo historico 11 transferencias secundarias. Sistema de gestion documental
Incorpora la informacién de los inventarios documentales al
Responsable del . oo ) - PR . -
. L 12 Registro Central con el objetivo de registrar informacion (til Sistema de gestion documental
archivo historico h
para los usuarios.

Fin del procedimiento
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6.10 Archivo histoérico

Objetivo
Organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la documentacién histérica, que previamente ha sido valorada

y transferida por el archivo de concentracion, asi como la integrada por documentos o colecciones documentales
facticias para la memoria nacional.



6.10.1 Organizacién y descripcién

Objetivo

Proporcionar una estructura conceptual que permita el control y el manejo de la informacién contenida en el archivo,
asi como su localizacion fisica de cada documento o expediente.

Descripcion

Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas por las que las diferentes agrupaciones documentales se
relacionan en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales y la elaboracién de una representacion exacta
de su contenido o de las partes que compone una estructura archivistica (Fondo, Seccién, Serie, expediente y
documento).
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6.10.1 Organizacion y descripcion.
Etapa I. (De la organizacion)

N BN

Archivo
histérico

¢El' Fondo, Seccion o Serie en ¢El Registro Central Tiene el
custodia en el archivo historico Cuadro general de clasificacion
se encuentra organizado?. archivistica?.

‘.h--_'_'_————_

Elabora el Cuadro general de
clasificacion archivistica.

si

Identifica y agrupa los
expedientes o documentos,
establece la unidad de orden.

R =

Incorpora los datos de Deposita el o los expedientes
identificacion. ~en contenedores o0
unidades de conservacion.

e @ J

Asigna lugar en el
Archivo Histérico.

Integra conforme al
Registro Central.




6.10.1 Organizacion y descripcion (actividades secuenciales por responsable)

Etapa |l. (De la organizacion)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
¢El Fondo, Seccién o Serie en custodia en el archivo histérico
Responsable del se encuentra organizado? : 2 s
archivo historico 1 Si, contintia en la actividad 1 de la Etapa II. Diagnastico
No, requiere organizacion, en la actividad 2.
Revisar en el Registro Central la existencia del Cuadro general
Responsable del 2 de clasificacion archivistica. Registro central, Cuadro general
archivo historico Si, contintia en la actividad 4 de clasificacion archivistica
No, requiere organizacién, continda en la actividad 3
Responsable del e o Cuadro general de clasificacién
archivo histérico 3 Elabora el Cuadro general de clasificacion archivistica. archivistica
Responsable del o ; Cuadro general de clasificacion
archivo histérico 4 Identifica y agrupa los expedientes o documentos. archivistica
Responsable del 5 Establece la unidad de orden e integra los expedientes o Alfabético, numérico o
archivo historico documentos relacionando unos con otros. convencional
Responsable del . e )
archivo historico 6 Incorpora los datos de identificacion. Expediente
Responsable del 7 Deposita el o los expedientes en contenedores o unidades de Caia
archivo histérico conservacion. !
Responsable del . . g i s
archivo historico 8 Asigna lugar en el Archivo Historico. Ubicacion
Responsable del N ]
archivo histérico 9 Integra conforme al Registro Central. Expediente

Fin del procedimiento
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6.10.1 Organizacion y descripcion.

Etapalll. (De la

descripcién)

@

!_,...—-51

RS

Etapa 1,
Actividad 1

¢El'Fondo, Seccion o Serie en
custodia en el archivo historico
se encuentra organizado?.

Archivo
histérico

Integra informe y un ejemplar
del Instrumento de Consulta al
Registro Central.

¢Existe en el Registro Central
un instrumento de consulta?.

Registro

Selecciona el instrumento de
consulta y de acuerdo con sus
elementos define el nivel de
descripcion.

Usuario

Archivo
histérico

Entrega un ejemplar del instrumento de consulta en copia
para servicio de consulta al pablico.

NO —n\@/————————\@

Analiza y describe en su
caso, fondo, seccion, serie,
expediente y/o documento.




6.10.1 Organizacion y descripcion (actividades secuenciales por responsable)
Etapa ll. (De la descripcidn)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta

Revisa en el Registro Central la existencia de un instrumento de
consulta.
¢ Existe instrumento de consulta?
Si, continGia en actividad 5.
No, continGia con actividad 2.

Responsable del 1

Registro central, Catalogo,
archivo historico

Inventario, Guias, Indices.

Responsable del 2 Selecciona el instrumento de consulta y de acuerdo con sus

archivo historico elementos define el nivel de descripcion. Analisis.

Responsable del 3 Analiza y describe en su caso, fondo, seccion, serie, expediente

archivo histérico ylo documento. Unidad de descripcion.

Responsable del 4 Integra informe y un ejemplar del Instrumento de Consulta al

archivo histérico Registro Central. Instrumento de Consulta.

Responsable del 5 Entrega un ejemplar del instrumento de consulta en copia para

! T e P Oficio, Instrumento de consulta.
archivo historico servicio de consulta al publico.

Fin del procedimiento
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6.10.2 Conservacion

Objetivo

Instrumentar las medidas preventivas que sean necesarias para la conservacion adecuada del acervo documental
histérico.

Descripcion m

Este apartado describe las actividades relacionadas con el establecimiento de las condiciones adecuadas para el
archivo histdrico en su repositorio, considerando el medio ambiente, la seguridad, el control de plagas, la iluminacion,
la temperatura y humedad.



6.10.2 Conservacion

Coordinador Archivo Archivo
de Archivos histérico histérico
L
Instruye al Responsable del Archivo Historico Coloca los instrumentos de medicion en Analiza los datos obtenidos, elabora reporte y
a establecer el monitoreo de las condiciones las areas del archivo sujetas a evaluacion y recomendaciones para envio al Coordinador
ambientales en las areas de deposito del Obtiene los datos de cada instrumento de de Archivos.

acervo documental histérico. medicion.

Coordinador Coordinador
de Archivos de Archivos Archivo
histérico

Archivo
histérico

Recibe y Analiza reporte y
recomendaciones. que tramite con el area Coordinacién de Archivos la ejecucion Central
¢ Existe factor de riesgo?. correspondiente las mejoras al de la instruccion. Fin de procedimiento.
area de archivo histérico.

‘--..._._‘_________ H'Dl _-_-_._____,..-'

Instruye al RAH para Da seguimiento e informa a la Integra informe al Registro

| IS
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6.10.2 Conservacion

Responsable NUm Actividades Método o herramienta
Instruye al Responsable del archivo histérico a establecer el
Coordinacion de Archivos 1 monitoreo de las condiciones ambientales en las areas de Oficio.
depdsito del acervo documental historico.

Responsable del Coloca los instrumentos de medicién en las areas del archivo .

archivo histérico 2 sujetas a evaluacion. Instrumentos de medicion.

Responsable del . : "y Registros de los Instrumentos

archivo historico 3 Obtiene los datos de cada instrumento de medicion. de medicion.

Responsable del 4 Analiza los datos obtenidos, elabora reporte y recomendaciones Oficio

archivo historico para envio a la Coordinacion de Archivos. ’

Analiza reporte y recomendaciones.
S . ¢ Existe factor de riesgo? P
Coordinacion de Archivos 5 Si, continta en actividad 6. Andlisis.
No, contintia a la actividad 8.
Instruye al Responsable del archivo histérico
Coordinacioén de Archivos 6 para que tramite con el area correspondiente las mejoras al Oficio.
area de Archivo Historico.

Responsable del 7 Da seguimiento e informa a la Coordinacion de Archivos Informe

archivo historico la ejecucion de la instruccion '

Responsable del 8 Integra informe al Registro Central Expediente

archivo historico : ’

Fin del procedimiento







Cuademos de ARCHIVISTICA

6.10.3 Servicio de Consulta

Objetivo

Difundir y promover el aprovechamiento social del patrimonio documental de la dependencia o entidad.

Descripcion

Proporcionar, en forma agil y eficiente, el servicio al publico para la consulta en sala de los documentos bajo su m
resguardo.



Registro
%

Usuario

Usuario

~fi

Registra al usuario conforme a su identificacion
oficial vigente, informa y presta al usuario los
instrumentos de consulta.

Archivo
histérico

Usuario

)

Consulta y devuelve el
expediente.

6.10.3 Servicio de Consulta

= ﬁ?‘-»

-

Facilita la boleta de
control de consulta para el para su consulta y custodia la boleta
registro del expediente a de control de consulta, previamente

consultar.

firmada por el usuario.

Localiza y entrega el expediente

LY
e
Archivo ' Archivo
histérico |:| “ histérico
-a

-|-|..=i‘1|- :

i ‘ =

Recibe el expediente consultado, revisa y verifica su integridad fisica y numérica, firma
de recibido, elabora informe de usuarios atendidos en la sala de consulta.
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6.10.3 Servicio de Consulta (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Responsable del 1 Registra al usuario conforme a los datos de su identificacién Redgistro
archivo historico oficial vigente. 9
Informa al usuario cuales son los instrumentos de consulta con
los que cuenta.
Responsable del 2 ¢ Es necesario que le proporcione los instrumentos de Analisis
archivo historico identificacion para localizar los expedientes?
Si, continia en la actividad 3.
No, continta en la actividad 4.
Responsable del 3 Entrega los instrumentos solicitados, ya sea en soporte impreso | Guias, inventarios documentales
archivo historico o electronico. y catalogos disponibles
Responsable del 4 Facilita la boleta de control de consulta para el registro del Boleta
archivo historico expediente a consultar.
Responsable del : . . :
archivo historico 5 Localiza y entrega el expediente al usuario para su consulta. Expediente
Responsable del 6 Custodia la boleta de control de consulta, previamente firmada Boleta
archivo historico por el usuario, hasta la devolucion del expediente.
Responsable del Recibe el expediente consultado, revisa y verifica su integridad
archpivo historico 7 fisica y numérica, firma de recibido y procede a su colocacion en Expediente
su respectivo espacio.
Responsable del : - )
archivo histérico 8 Elabora informe de usuarios atendidos en la sala de consulta. Informe

Fin del procedimiento
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6.11 Formatos de archivo

Inventario documental

(Formato Gnico: indicar el tipo de inventario que corresponda)

8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

Encabezado
Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad;
Nombre de la dependencia o entidad;
Nombre de la unidad administrativa;
Nombre de &rea generadora de los expedientes;
Seccion documental
Serie documental;
Tipo de inventario documental: general, de transferencia
(primaria o secundaria) o baja documental;
Numero de transferencia;
Fecha de recepcion;
Ubicacion topografica.

Columnas

Numero de caja;

Numero secuencial (que indicara la secuencia de cada
elemento que conforma el inventario: nimero de expediente,
caja, paquete o legajo);

Numero de clasificacion archivistica;

Descripcion del expediente o asunto;

Periodo de tramite del expediente;

Vigencia documental;

Clasificacion LFTAIPG.

Hoja de cierre

Debera incluir la siguiente leyenda y, al final, los nombres y firmas citados a
continuacion:

El presente inventario consta de (18) y ampara la cantidad de (19) expedientes
de los afios de (20), contenidos en (21), con un peso aproximado de (22) (kg).

18) Numero total de fojas;

19) Numero total de expedientes;

20) Afios de la documentacion (del mas antiguo y el mas reciente);
21) Ndmero de cajas;

22) Peso aproximado en kilogramos.

Firmas

23) Nombre, cargo y firma de los responsables de elaborar, autorizar y recibir la
transferencia, de conformidad con el marco juridico vigente.




Vale de préstamo de expedientes
Archivo de tramite

Vale de préstamo de expedientes semiactivos
Archivo de concentracion

6)

7

8)

9)

Encabezado

Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad
Nombre de la unidad administrativa

Fecha de préstamo

Tipo de préstamo

Folio

Columnas

Datos del usuario:
- nombre completo
- puesto
- nimero de identificacion
- area de adscripcion
- piso
- teléfono y/o extension
- correo electrénico
Datos del expediente:
- nimero consecutivo del expediente
- total de expedientes
- fecha de devolucion
- fecha de prorroga (en su caso)

Firmas

Solicité: nombre, cargo y firma de la persona autorizada para
la recepcion.

Autoriz6: responsable del archivo de tramite, de conformidad
con el marco juridico vigente.

Encabezado
1) Siglasy logotipo de la dependencia y/o entidad
2) Nombre de la unidad administrativa
3) Fecha de préstamo
4) Tipo de préstamo
5) Folio
Columnas
6) Datos del usuario:
- Nombre completo
- puesto
- nimero de identificacion
- area de adscripcion
- ubicacion fisica
- piso
- teléfono y/o extension
- correo electrénico
7) Datos del expediente:
- nimero de transferencia
- nimero consecutivo del expediente
- total de expedientes
- fecha de devolucién
- fecha de prérroga
- clave de ubicacién topogréfica conforme a
infraestructura establecida
Firmas
8) Solicitd: nombre, cargo y firma de la persona autorizada para la
recepcion.
9) Autorizé: responsable del archivo de concentracion, de
conformidad con el marco juridico vigente.

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en materia de archivos




Esta Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacién general en materia de archivos
se imprimi6 en junio de 2013 en el
Archivo General de la Nacion

El tiraje consta de 2,000 ejemplares
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