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Cuademos de ARCHIVISTICA
Introduccion

En las unidades administrativas de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, se
deben establecer procedimientos especificos para la clasificacion, organizacion, seguimiento, uso, localizacion,
transferencia, resguardo, conservacion, seleccion 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.

Para facilitar su comprension y aplicacion por parte de los servidores publicos, el Archivo General de la Nacion,
junto con la Comisién Nacional del Agua, disefiaron la presente Guia ilustrada 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 funcion o como servidores publicos duefios de la atribucion y de
los procesos que estan documentados en expedientes institucionales.

A través de la lectura de la Guia ilustrada 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 niimero de la actividad que describe, éste permite visualizar
facilmente a qué parte del proceso escrito corresponde.




P

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 organos
~ | desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos,

€l desecho de papel y carton a su servicio cuando ya no les sean Utiles. 21/febrero/2006 2

| Ley General de
/), Bienes Nacionales
i, S ‘
' [ Reglamento Interior de Secretaria de Gobernacion en el articulo 42, fraccion 2°. Se dala atribucion al Archivo General |

1
de la Nacion de disponer de los archivos cuando éstos ya no tengan utilidad para las dependencias y entidades.

|
| A Disposiciones Generales para la transparencia y los archivos de la
“Administracion Publica Federal. (DOF 27/07/2011)

|| Ley Organica de
|7, 1aAdministracion |
| Publica Federal / “Instructivos para: )
| | * Eltramite y control de bajas de documentacion del gobierno federal.
. / Lineamientos ,/ * La elaboracion del Catalogo de disposicién documental.
...\l /7 LeyFederalde generales para / 4 * Laelaboracion del Cuadro general de clasificacién archivistica.
Constitucion Transparencia la organizacion y ,ﬂ * La elaboracion de la Guia simple de archivos.
Politicade | y Acceso a la .| conservacionde |/ | « Latransferencia secundariade archivos (soporte papel) dictaminados
los Estados |1 jnomacien Publica || los archivos de las . con valor histérico al Archivo General de la Nacion. )
Unidos Gubernamental, y dependenciasy ||\
Mexicanos su Reglamento entidades de la APF, ||\ /Guias para: 2\
\ 4 = \ (DOF 20/02/2004) 1\ * El descarte de libros o publicaciones periodicas que se ubican en los
\\ archivos de concentracion de las dependencias y entidades de la APF.
Ley Federal de / Acuerd Ique | | * Lasalvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo.
Procedimiento [ * Determinar la viabilidad de implement ctos de digitalizacion
Ak e, se establecen los \ eterminar la viabilidad de implementar proyectos de digitalizacio
L , Lineamientos a que . de documentos de archivo. Y,
\ se sujetara la guarda, | | =5
Ley Federal de custodia y plazo de \{Eiterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos.
.|, Responsabilidades conservacion del
1 Administrativas Archivo Contable .
de los Servidores \ Gubernamental, Norma General de Informacion Financiera Gubernamental 004.
\ Publicos .. (DOF 25/09/1998) / Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

Las disposiciones generales referidas en este apartado se citan de manera enunciativa y no limitativa. * www.agn.gob.mx
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Cuadermos de ARCHIVISTICA

Del “Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal”



Titulo Tercero

De los documentos de archivo
Capitulo |
De los archivos

Numeral 17, fraccion I. Los titulares de las dependencias y entidades, designaran a los responsables del area
coordinadora de archivo, del archivo de concentracién y, donde proceda, del histérico;

Titular de la dependencia  Responsable del area coordinadora Responsable del archivo de Responsable del
o entidad. de archivo. concentracion. archivo histérico.

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en las materias de transparencia y de archivos



Cuademos de ARCHIVISTICA
Numeral 17, fraccién II. Los titulares de las unidades administrativas designaran a los responsables de los archivos
de tramite,

50
a aj
1} O (I
Servidor publico Titular de Responsable Servidor publico

la unidad del archivo de
administrativa tramite



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

I~ Cuando los expedientes se encuentren en archivos de tramite o de concentracion, ubicados en un solo
recinto o administrados centralmente, por unidad administrativa o por institucion:

e [

=i

Servidor piblico { B '= L
solicitante - | 5

1|

Se requerira que el titular de la

unidad administrativa respectiva L ]
acredite a los servidores ptiblicos Registros de firmas actualizados de
para tal efecto. servidores ptiblicos acreditados para

consulta y préstamo.
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Cuademos de ARCHIVISTICA

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 ubicacion de los mismos y del servidor publico que los
tiene bajo su cuidado.

Responsable de archivo
o b ¢ ¢

TR ‘
||[|" ‘””””””5 , -
g ' 14

Inventarios documentales o 2 =\

=
- Senvidor publico

Servidor publico Servidor publico Servidor pablico



Numeral 20. Las dependencias y entidades estableceran mecanismos que garanticen que los servidores piblicos
que causen baja o se separen de su empleo, cargo o comision, devuelvan los expedientes que hayan solicitado
al archivo de tramite o de concentracion, en su caso, al historico, 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.

AT
]

=il Tﬂl
Iy
HIRNHII

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

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en las materias de transparencia y de archivos




Cuademos de ARCHIVISTICA

Capitulo Il
De los documentos electronicos

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

f Cuadro general

de clasificacion
archivistica

L

—




Numeral 22, fraccion Ill. Utilizar como soporte de almacenamiento para los documentos de archivo electrnicos,
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.

\ Equipos institucionales de almacenamiento administrados por la UTIC.

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en las materias de transparencia y de archivos



Cuademnos 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 electronicos a través del tiempo con base en su
vigencia documental.

En adicion a los datos previstos para el soporte papel, se recomienda utilizar los siguientes:

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

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

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

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

IIl. Hardware: fecha, nombre y caracteristicas del nuevo servidor o equipo institucional de almacenamiento.

IIl. Reporte de eventos: cambio de la funcion a otro departamento, subdireccion o direccion en la unidad
administrativa.

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

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




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 disposicién documental.

-— - e

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL DE LA
COMISION NACIONAL DEL
AGUA

Catalogo de disposicion documental
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Cuademos de ARCHIVISTICA

Del “Manual administrativo de aplicacién general en las materias de transparencia y de archivos”



Cuadro de procedimientos

6.5 Administracion de archivos

er A ez | /661 Préstamo y consulta del| [6.6.2 Seguimiento del
9{ pioRIEvD de tramite J"[ archivo de tramite H préstamo }

i o)

-)[ 6.7 Transferencia primaria

I

6.8 Archivo d ncentracio’T* 6.8.1 Préstamo y consulta del || 6.8.2 Seguimiento del
RRLEEED SELY archivo de concentracion préstamo

J

——

6.9.1 Baja documental

J

.
> 6.9 Destino final

\
-

6.9.2 Transferencia secundaria

6.10 Archivo histérico ]
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Cuademos de ARCHIVISTICA
6.5 Administracion de archivos

Objetivo

Garantizar que los archivos de la dependencia o entidad de que se frate se conserven organizados y disponibles
para permitir y facilitar un acceso expedito a la documentacion que resguarden en los archivos de tramite, de

concentracion, 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 conservacion, uso, localizacion, transferencia, seleccion y destino final de los

documentos.




6.6 Archivo de tramite

Objetivo

Administrar los expedientes activos de la unidad administrativa de adscripcion, mediante el establecimiento de un
mecanismo de control &gil y eficiente, prestando el soporte administrativo necesario para el correcto y oportuno

desempefio de la unidad, a través del adecuado seguimiento, recuperacion, organizacién y conservacion de los
documentos de archivo.

Descripcion

Consiste en:

l. Recibir y clasificar la documentacién con base en las disposiciones aplicables.
Il. Registrar la informacion de los expedientes en el inventario documental.
Il. Realizar el acomodo de expedientes en los espacios asignados.

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en las materias de transparencia y de archivos



Cuademnos de ARCHIVISTICA
6.6 Archivo de tramite

O N &/ YO YO

Unidad
administrativa

Unidad Folio de
| administrativa Asuntos  asignacion

Turnos

Unidad N
Recibe documento Acepta documento, El responsable del archivo de Glosa documentos Elabora portada o
(original, copia y en su registra en sistema y tuma. tramite proporciona la asesoria  generados o recibidos o, en guarda exterior y
Caso anexos). para laintegracion y clasificacion sy caso, crea expediente. requisita el formato
de expedientes. “Inventario”.

N0, N, "™

Archivo Archie
Unidad de 3
el e Unidad ‘ de tramite
administatVa g mdBOI "™ administrativa |
T ﬁ

LR
LKAl

Entrega los expedientes, Recibe el inventario Sella, firma y registra la Identifica la ubicacion del
el inventario documental documental y lo verifica. recepcion del inventario expediente.
y su correspondiente documental.

soporte.



6.6 Archivo de tramite (actividades secuenciales por responsable)

Responsable Nim. Actividades Método o herramienta
: I Recibe el documento (en cualquier soporte o formato), lo ¢ &5
Unidad administrativa 1 identifica, realiza el registro y tuma Sistema de gestion documental

Administra el documento, en su caso, solicita asesoria ylo
genera expediente.

¢ Solicita asesoria? Expediente

Si, contintia en la actividad 3.

No, continda en la actividad 4.

Unidad administrativa

Responsable del archivo 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 0, €N su caso, crea un nuevo expediente. Sistema deeg:(eigg ncti:cumental "
(Observar el procedimiento 6.1.1* del Manual) P
Unidad administrativa Elabora la portada o guarda exterior e integra en el expediente. Expediente
2 : : Formato de inventario
Unidad administrativa Incorpora los datos del expediente en el formato del inventario documental y/o sistema de
documental, o
gestion documental

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en las materias de transparencia y de archivos



Cuadermos de ARCHIVISTICA

6.6 Archivo de tramite (actividades secuenciales por responsable)

Responsable'

Actividades

Método o herraIﬁiénta

Unidad administrativa

Entrega al responsable del archivo de tramite el o los
expedientes, el formato de inventario documental requisitado y
su correspondiente soporte en archivo electrnico.

Formato de inventario
documental, archivo electrénico o
sistema de gestion documental

Responsable del archivo
de tramite

Recibe el inventario documental.; Es correcto el inventario?Si,
continia en la actividad 9.No, continda en la actividad 6.

Inventario documental y sistema
de gestion documental

Responsable del archivo
de tramite

Sella, firma de recibido y registra la recepcion del inventario
documental.

Inventario documental y sistema
de gestion documental

Responsable del archivo
de tramite

Identifica la ubicacion del expediente.

Archivo

Fin del procedimiento




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

27

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

Guia ilustrada. Manual administrativo de aplicacion general en las matenias de fransparencia y de archivos






