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Introduccion

Se hara mencion, de manera secuencial, de cada uno de los
procesos técnicos archivisticos realizados en un Archivo de
Tramite, tales como la clasificacion, la ordenacion y descripcion,
con la finalidad que los sujetos obligados en la organizacion y
administracion de archivos mencionados por la Ley General de
Archivos agilicen las funciones dentro de dicha unidad operativa.
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MEXICO

 Brindar los conocimientos
necesarios para la

Obj etiVO organizacion de documentos a

través de la aplicacion de

g enera | procesos archivisticos,
utilizados en el Archivo de
Tramite, asi como las

obligaciones del responsable
de dicha unidad operativa.
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Ciclo vital del documento

Uso cotidiano

Para atender asuntos en

tramite

Ubicacion cercana

Usuarios internos

Archivo
de
Tramite

Fase
activa

"/ MEXICO
Archivo de Fase
Concentracion . .
Inactiva

Fase Archivo
semiactiva Historico

Uso menos frECL.IEFItE'
Mecesidades internas
(solicitudes de acceso)
Ubicacion alejada
Usuarios internos

Uso poco frecuente
Investigacion
Ubicacion alejada
Usuarios externos

i
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Ciclo vital del documento ) MExico [EE

FASE/EDAD VALOR DOCUMENTAL USUARIO ARCHIVO
ACTIVA PRIMARIO INSTITUCIONAL
Administrativo Frecuente Institucion TRAMITE
Legal/Juridico (Consulta alta) productora
Fiscal/Contable
SEMIACTIVA PRIMARIO INSTITUCIONAL
Administrativo Ocasional Area productora CONCENTRACION
Legal/Juridico (Consulta baja)
Fiscal/Contable
INACTIVA SECUNDARIO * Investigador
Evidencial SOCIAL * Publico en HISTORICO
Testimonial general
Informativo

j 2023
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Valores documentales primarios ) mExico

53¢
if

Legal o juridico
Es el que poseen los documentos que:

- Contienen disposiciones del Estado que afectan
al orden general y definen el marco normativo de

actuacion para las instituciones y la poblacioén.

- Acreditan derechos y obligaciones del SO o de
personas fisicas o morales con las que se entablan
relaciones juridicas.

Fiscal o contable

Sirven para comprobar el origen, distribucion y uso de los recursos
financieros publicos.

oLibros de Contabilidad
oRegistros Contables
oPédlizas (ingreso, egreso,)

j 2023
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Valores documentales secundarios "/ MEXICO  |AESS

Testimonial

Reflejan los origenes y el desarrollo o
evolucion que se ha realizado en el Evidencial

Sujeto Obligado.

Prueba de Ilos derechos y
obligaciones de las personas
fisicas o morales que hayan
tenido relacién con el Sujeto

Obligado.

) 2023
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Recepcion/
despacho
documental

)

Inventario de
transferencia
primaria

GOBIERNO DE

./ MEXICO

-

Gestion documental en el

Archivo de tramite

[ R

Integracion de
expedientes/Glosa

(DCAI) |
A{:& GENERAL
PR oo s NACION

. J

[ Identificacion )
de
Documentos
de
Comprobacion
Administrativa
Inmediata

-

r

Clasificacion
archivistica

N\

Préstamo de
expedientes.

L

Ordenacion

v

Descripcion/

Inventarios
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ACTIVIDAD 2 "/ MEXICO | |&

e Actividad de repaso....

Ciclo vital del
documento
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Ley General de Archivos

Sistema Institucional de Archivos Art. 20

Instancias operativas

Archivo

Area
Coordinadora

Archivo de - ..
: i . Historico
Art. 21 deufs:g:c'};os Corressc;:denaa Tramite LT (Sujeto a la
O | r .7
normativa) Oficialia de Partes (por:‘adra?ia) 0 Sonsanifiglr capacidad
uni

presupuestal )
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e Actividad de repaso....

Sistema
institucional de
archivos

el ) 202‘1
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El documento

« Testimonio material de un
hecho o un acto realizado en
el ejercicio de una actividad o
funcion por dependencias o
entidades o personas fisicas,
juridicas, publicas o privadas

registrado en cualquier
soporte (papel, cintas, discos
magnéticos, peliculas,

fotografias etc.)

Procedimientos Archivo de tramite. Archivo General
de la Nacioén, 2016.

¥ 2023\/
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Tipologia documental

« Documentos de Archivo: Aquellos que registran un hecho administrativo, juridico,
fiscal o contable dentro de las facultades y funciones de una institucion.

« Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI): Son aquellos que
no son fundamentales para la gestion institucional, y se crean por medio de

formatos.

« Documentos de apoyo informativo: Son aquellas copias simples, fotocopias o
duplicados de los documentos de archivo.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la

Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

¥ 202‘1
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Organicos

Son
producidos por
una institucion

0 persona, en

el desarrollo
de una
actividad,
funciéon o
atribucion.

Caracteristicas de los
Documentos de Archivo (DA)

Unicos

/exclusivos

La informacion
que contienen
no se
encuentra en
otro
documento
con idéntico
contenido y
extension.

Seriados

Se producen
uno a uno de
forma seriada
(cronoldgica),
que integran
expedientes,

que en conjunto
sobre un mismo
asunto o tema
conforman las
series

documentales.

Estaticos

Son definitivos
Yy no puede
ser cambiados,
corregidos o
alterados; sélo
pueden
sustituirse por
otros (cuando
hay una errata)

Auténticos

El documento
es prueba
plena de un
acto, al ser
creado o
enviado por la
persona o
institucion
en las
circunstancias y
tiempo se
presume.

Interrelacionados

No son
aislados,
pertenecen a
un conjunto de
documentos

con los que se

interrelaciona
e integran

expedientes.




El expediente

« A la unidad documental compuesta por
documentos de archivo,  ordenados
relacionados por _.un mismo asunto,
actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Procedimientos Archivo de tramite. Archivo General de la Nacion, 2016.

« Unidad documental constituida por varios
documentos de archivo, ordenados légica y
cronologicamente; relacionados, por un
mismo asunto, materia, actividad o
tramite.

ACUERDO que tiene por obéeto emitir las Disposiciones Generales en las .

materias de Archivos y de Gobierno lerto para ia ministracion Publica

Federal y su Anexo Unico.
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Integracion del expediente

No existan antecedentes del asunto
en el archivo de la Unidad
Administrativa,

Cuando se trate de un asunto
nuevo,

Cuando el asunto que trate el
documento exista en el archivo,
pero no corresponda a la gestion
actual; como programas, proyectos
o informes que reflejan las tareas
de un periodo nuevo de gestion.

GOEBIERNO DE

MEXICO

bl ARCHIVO
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Respuesta

Acuse al

expediente = SRR

Correspondencia
enviada

DIRECCION DE ASUNTOS Jurioicos
Oto

200622017
Gusod do Wi 52 0b e oo 2017

Lic. Sylvia Neuman Samuol

Coordinadora de Planeacion y Comunicacion Corporativa y
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€1 Director
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Expediente por legajos

Expediente
AN e T, Todo documento generado e
‘ 2 : “ integrado a su respectivo
| | | expediente y que, por su
| ‘ { "} | ‘{ ‘/ dimension o tamano, deberan
ser integrados en legajos, esto
> 0% S FOSTIEEo 0' e Wirdlonsedl para facilitar su ordenacion,
manipulacion y consulta.

y 2023
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Caratula del expediente

« La caratula, es un medio de
informacion e identificacion para
el expediente, donde se puede
observar un breve resumen sobre
el contenido del mismo.

- Es de suma importancia
mencionar que la caratula es un
documento de identificacion, por
lo tanto, no debera ser foliado.

e Francisco

GOBIERNO DE
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Elementos en caratula del expediente

Unidad administrativa
Area generadora

Fondo

Seccidén

Serie

Subserie

Coédigo de clasificacion
NUumero de expediente
ARho de apertura del expediente
10. Numero de legajo

11. Titulo del expediente

12. Descripcion del expediente

©CENOWHWN -

13. Fecha de apertura y cierre del

expediente
14. Senalar valor documental

15. Colocar plazos de conservacion,

Subseric

fesw—en de sunte

I=fecmecnn

GOBIERNO DE b

T

1 ARGHIVO
MEXICO ey Gl

i de e
(1
(2)
@ (3)
(4)
(S)
(6)
AGN/ (73 ¢ | (8) (9) [t (10)
onde | Seccién | Serse | Subseris |N.Exp.  Ade
(11)
(12)
apertur M:‘m»
lorSoamanmiCADIO | ¥ sunesde somservenin ON o100 |
3 *‘*(15) | (|

inical

CLASIFNCACQION DE LA INSFORMACION RESEAVADA ¥/C CONFIDENCIAL
— ' g
Lonfidecans hatdr 30 shez an
Fecha de s = p . lega
(19) (20)
T T = mpre—re 53)
ubnce L e Feche de dezclezificacion
{23) (24)
Budess - 2 e ctretre Observadones {
(257 (28)
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Glosa de documentos

GOEBIERNO DE b

MEXICO |

En materia de archivos, es la acciéon que consiste en integrar nuevos
el orden

documentos relacionados con el expediente en

correspondiente.

El responsable del archivo de tramite
debera tener un control sobre Ia
recepcion e integracion (glosa) de
documentos, asi como la apertura de
expedientes, evitando la duplicidad de
estos.

@ | 2023
G Francisco
g \’/ VIEEA
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Foliacion del expediente

La foliacion es la accidén que consiste en
numerar consecutivamente cada una
de las fojas que integran un expediente,
con la finalidad de conservar la unidad
documental, con todos los elementos
que la componen.

El folio debe asignarse solo en el
anverso del documento (cara frontal),
sin importar que la foja tenga texto por
ambas caras, de lo contrario seria
paginacion, ademas, se recomienda
utilizar Iapiz al momento de foliar.

GOEBIERNO DE b

MEXICO |
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e Actividad de repaso....

Formato: caratula
de expediente

el ) 202‘1
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e Actividad de repaso....

El expediente
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Instrumentos de control y consulta, la ordenacion y
descripcion archivistica.

;’ /.. GOBIERNO DE

""" * MEXICO
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Objetivo particular

Se brindara al participante los conocimientos necesarios para
el uso del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como
el Catalogo de Disposicidon Documental (CADIDO); aplicacidén
de métodos de ordenacidn e inventarios para la descripcidon y
consulta de los expedientes en custodia.

M LEY GENERAL
DE ARCRHIVOS

j 2023
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Clasificacion
archivistica

Consiste en la identificacion y
agrupacion de expedientes, a
partir del Cuadro general

de clasificacion archivistica,
mediante una clave
alfanumérica.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones
Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

2023
Francisco
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GOB‘IERNO DE NS ARGOVO

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica ‘= MEXICO  [&E=s

« Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligados.

« Este instrumento de control
debera ser creado tanto por el
Area coordinadora de archivos,
en conjunto con las areas
operativas, y validado por el
Archivo General de la Nacion o
bien, por el Archivo Ilocal
correspondiente.

- ) 2023
e Francisco
3 f/ VIIEA

Ley General de Archivos Art.4 y 28
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Asignacion clasificatoria conforme al Cuadro | mexico [|ZEH
General de Clasificacion Archivistica.

Esta actividad, esta relacionada con
la identificacion y agrupacion de
expedientes de manera
homogénea, tomando como base la
estructura funcional que se
establecio en nuestro Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica.

Una vez identificado el asunto
mencionado en los documentos, se
relacionara con su respectiva
clasificacion, tomando en cuenta la
jerarquia de Fondo, Seccion y Serie
a la que pertenecen.

3 2023
Francisco
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Asignacion clasificatoria conforme al Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

Consultoria y Control técnico archivistico

Fondo documental

SecCion =——

Disposiciones en la materia de consultoria y control técnico

documental L
archivistico

Programas y proyectos en la materia de consultoria y control

técnico archivistico

Registro de responsables de las dreas coordinadoras de archivo

Asesoria archivistica

Serie documental =——— m
m Inspeccion archivistica

Capacitacion archivistica

AGN/4S.5/7/2016
\ Ano de creacion del
expediente
i No. de Expediente
Fondo Seccion )
documental Serie documental
documental
GOB‘IERNO DE }u ARCLIVO

"/ MEXICO | |&[5S
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Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO)

Formato en el que se registran todas las atribuciones de una
institucion y los procesos que ayudan a cumplir con estas
atribuciones, en los cuales se produce documentacion que se
integra en expedientes. En este formato se indican los valores
documentales, su vigencia, los plazos y medidas de
conservacion. Este formato es uno de los instrumentos de
control archivistico.

ABC de términos archivisticos. Archivo General de la Nacion (AGN).

GOBIERNO DE

MEXICO
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Valores, vigencia, plazos y disposiciéon documental.

Valoracion: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales.

Vigencia: Periodo durante el cual el documento de archivo mantiene sus
valores primarios.

Plazos: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracion.

Disposicion: seleccion sistematica de los expedientes dentro de los archivos
de tramite y concentracion, cuya vigencia documental ha prescrito.

Ley General de Archivos. Art. 4

GOBIERNO DE

MEXICO

: o
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La ordenacién de expedientes. & mExico (BB

« Es la accion de unir secuencialmente los documentos que
conforman las series y los expedientes mediante la aplicacion de
diferentes métodos: alfabética, cronolégica, numérica, cromatica,
topogrdfica.

Para la ordenacion, existen dos tipos
de actividades:

* Intelectual: Proceso para
establecer l6gicamente el orden de
los expedientes.

« Fisica: Instalaciéon y acomodo de los
expedientes dentro de las
instalaciones del archivo.

202&
Francisco
p VIIEA



Métodos de ordenacion de expedientes en su GOBIERNODE | [ e
° ° o s ° ° \ y MEXICO A‘(N

unidad de instalacion (archiveros, libreros,

anaqueles).

- Alfabético: De acuerdo con las letras
del abecedario.

« Cronoldgico: De acuerdo con la fecha
Alfabetico (afio, mes, dia).

Cr°n°|égicg

NuméricO s e o - °
Ordenacién - Numerico: En numeracion progresiva.
- Cromadtico: Por colores asignados a
cada serie documental.
Topograficg S - Topogrdfico: Por region, estado, pais
o etcétera.

- 202&
Francisco
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Ejemplo de ordenacioén.

- -

AGN/4C.3/COF/003/2019

o o« AGN/4C.3/COF/002/2019

<
AGN/45.3/BAS/002/2019 o—e—ae
AGN/45.3/BAS/003/2019

AGN/4C.3/COF/001/2019

20211
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Descripcion archivistica
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Descripcion archivistica

Es aquel proceso archivistico que nos
permite realizar una representacion
precisa de una unidad documental y,
en su caso, de las partes que la
componen, obtenida mediante la
recopilacion, cotejo, analisis y
organizacion de tqda aquella
Informacion que sirva para
identificar, gestionar y localizar la
documentacion, explicando el
contenido de dicha unidad.

Consejo Internacional de Archivos. ISAAR (CPF). P. 12.

GOBIERNO DE 3

1 Y Ancvo
P MEXICO  |/=: e
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Objetivos de la descripcidon

« Facilitar al archivista el
control del acervo bajo su
custodia y localizar con mayor
rapidez los expedientes
depositados en el archivo.

« Ayudar al usuario en la
consulta, pues son el vinculo
mtermedlarlo entre los
usuarios de los archivos y la
informacion contenida en sus
acervos.

3 2023
Francisco
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El inventario general y de trasferencia

General:

Instrumento de consulta que describe series documentales, las cuales
aun son parte de la gestion y organizacion del archivo de tramite,
Ademas, es un instrumenté que permite agilizar la busqueda y
localizacion de expedientes dentro de las instalaciones de dicho
archivo.

MARTIN GAVILAN, Cesar. Temas de Biblioteconomia: La Descripcion Archivistica: guias, inventarios, catdlogos e indices. La norma
ISAD (G). 2009.

Transferencia

Instrumento para el traslado controlado y sistematico de expedientes
de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de
concentracion: (transferencia primaria).

Procedimientos Archivo de trdmite. Archivo General de la Nacién, 2016 g‘;./" 2023
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Elaboracion del Inventario general por MEXICO |

expedientes.

Unidad administrativa productora
Area generadora de la
documentacion

Fondo

Seccion

Serie

Hoja
Numero consecutivo e Bt s ] — =] =1~
Cédigo de clasificacién I fesle] kel
archivistica

Ubicacion topografica

Numero de expediente.

Descripcion del asunto que trata

el expediente

Periodo de tramite

NuUumero de folios Procedimientos Archivo de tramite. Archivo General de la Nacion, 2016
Tradiciéon documental 9023
Valor documental & Fraicisco

Vigencia documental 8, viea
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"/ MEXICO

53¢
1

Ejemplo del Inventario General por
expedientes.

. . .. Tradicion Valor . . Observacione
o Numero Descripcion Fechas extremas Soporte documental Vigencia documental
. , Cédigode =~ . documental documental s
Numero Numero o identificador del asunto Numero
clasificacion

consecutivo de caja o del gue trata cada .aleXs!:] de folios . . L L. Total de
archivistica Original | Copia Fisico Electréonico | A| L | F|] C | AT| AC afios

expediente (SCLIEEN Apertura

Programa
Anual de
Capacitacion
Archivistica
22 2.5.2 2 o 2018 2018 14 X X X X 2 5 7
Institucional
(Archivo
General de la

Nacidn)

Secretaria de
Relaciones
23 2S.2 3 Exteriores: 2018 2018 5 X X X X 2 5 7
Cotizacion

capacitacion

2023~
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e Actividad de repaso....

Instrumentos de
control y descripcion
archivistica
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Servicio de préstamo y consulta
de expedientes

. ) 2023
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MEXICO |

Préstamo de expedientes del archivo de tramite a
personal de la unidad administrativa productora.

« Para el préstamo o consulta de los

expedientes, debera prestarse el personal
"g adscrito a la unidad administrativa productora

—M de la documentacion.

Z « Cada Archivo de tramite debera prestar los

{TITTET

expedientes y mantener un control a través de
un Vale de préstamo, ademas de establecer un
tiempo maximo, el cual podra extenderse previo
a la solicitud. Lo recomendable es durante un
periodo de 15 dias.




%, GOBIERNO DE

Proceso para préstamo de expedientes ) MEXICO

T

« Se recibe formato de solicitud,

 Se verifican datos y firma del
solicitante, el cual debera estar
autorizado para la solicitud,

* Se comienza con la busqueda
del expediente.

B 202&
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Control sobre el préstamo y/o consulta MEXICO
de expedientes.

« Se registran los datos
necesarios en el formato de
control de préstamos y se
elabora el vale de préstamo.

« Verifica el estatus del soporte
documental, asi como el
contenido del mismo (folios)
antes del préstamo y/o consulta.




4%, GOBIERNO DE

7 MEXICO |4 fees

Entrega del expediente para su consulta.

Antes de llevar a cabo Ia
entrega del expediente
solicitado, se recomienda
recibir el vale de préstamo
firmado, ademas de validar la
identificacion oficial del
solicitante.

n ) 2023
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Seguimiento a la devolucién de expedientes

1.- Revisa listado de expedientes

prestados para su seguimiento y
confronta contra el acervo documental.

2.- Se informa al solicitante que esta
por vencer el plazo de préstamo,
solicitando la devolucién en tiempo y
forma establecidos, o bien, realizar una

nueva solicitud para la ampliacion del
préstamo.

y 2023
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Ampliacion de tiempo al préstamo del
expediente.

 Recibe la solicitud de ampliacion del

2o plazo,

=)

-

)

(; N L * Actualiza los datos conforme a la
| f‘n -?IQ nueva fecha de entrega del
LA\ S EL expediente en préstamo.

€ ) 2023
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e Actividad de repaso....

Formato: vale de
prestamo
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Objetivo particular
El participante conocera los procedimientos para la eliminacién
de Documentos de Comprobacidn Administrativa Inmediata
(DCAI), asi como el proceso de trasnferencia primaria.
o
M” LEY GENERAL
A 2023
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Eliminacion de Documentos de
Comprobaciéon Administrativa Inmediata
(DCAI)

GOBIERNO DE |
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Documentos de comprobacion MEXICO = |2k
administrativa inmediata (DCAI).

- Aquél producido de forma
sistematica y que contiene
informacion variable que se maneja
por medio de formatos, tales como
vales de fotocopias, fichas de control
de correspondencia, solicitudes de
papeleria, entre otros. No son
fundamentales para la gestion
institucional por lo que la vigencia de
estos documentos no excedera un
ano y no deberdn transferirse al
archivo de concentracion,
eliminandolos de conformidad con el
procedimiento establecido para ello.

Lineamientos para dictamen y acta de baja documental.
AGN. 2020 - 202.1'1




Caracteristicas de los
Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata

* Formatos sueltos

» Documentos aislados que no tienen relacién con un
asunto o tramite derivado de las funciones del
productor,

» Su vigencia es muy corta (por eso es inmediata),

Vales de fotocopias

Fichas de control de correspondencia,
Minutarios en copias

Tarjetas de asistencia etc.

Ejemplos

* No tienen relacion con un expediente de archivo,

Caracteristicas

*No se transfieren al archivo de Concentracion,
porque no integran un expediente y no son objeto de
baja documental,

* Su eliminacion se realizara al término de su vida util
mediante un listado simple y un acta administrativa
(para referencia consultar el procedimiento del AGN).

Procedimiento para la eliminacion de Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata DCAI. AGN. 2016

2023
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AN Ganenar

Objetivo de eliminacién de DCAL. MEXICO | |2k

 Liberar espacio en las instalaciones
del archivo de tramite de cada
unidad administrativas,

« Agilizar, en su momento, el proceso
de transferencia primaria,

« Contribuir en el reciclaje para la
creacion de libros dedicados a la

educacion publica, realizando
donaciones de papel a la
CONALITEG.

Ley General de Archivos. Art. 15

- ) 2023
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Procedimiento para eliminacion de la DCAI.

Identificar, de acuerdo a listado o relacion mencionada en el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), avalado por el
Archivo General de la Nacién o Archivo Estatal correspondiente,
los documentos de comprobacion administrativa inmediata.

Crear relaciéon simple de DCAI donde se mencionaran los
siguientes datos:

*Nombre de la unidad administrativa productora,
*Numero de cajas

* Cantidad de documentacion por caja
*Descripcion de la documentacion,

*Total aproximado de kilogramos,

*Total de metros lineales

Crear Memorandum de solicitud para la eliminaciéon de DCAI,

dirigido al Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
2023
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Acta Administrativa para eliminacién de la " MExico
DCAI.

>
Ginsnar
—“huﬁﬂ

Obteniendo el visto bueno por parte del Area
Coordinadora de Archivos para la eliminacion de
Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata (DCAI), esta area realizara un Acta
Administrativa para la eliminacién de dichos
documentos.

El acta debera de contener firmas autégrafas del:

- Titular del Area productora de la documentacién,
- Responsable del Archivo de Tramite,
 Responsable del Area Coordinadora de Archivos

Este documento debera de generarse en dos tantos,
uno para el responsable del Archivo de Tramite (RAT) y
para el Responsable del Area Coordinadora.

VILEEA
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Oficio de notificacion al AGN

Las Dependencias y entidades

deberan informar, de dicho acto, , .
al Archivo General de la Nacién . e
mediante oficio, dentro de los 45 A '

dias posteriores al evento, '\\.’

anexando: un tanto del Acta =

Administrativa de disposicion
final de DCAL.
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Formato: Acta
para eliminacion
de DCAI.
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Transferencia primaria. ' MEXICO

15¥¢
it

« Traslado controlado y sistematico de expedientes al
archivo de concentracion.

Procedimientos Archivo de tradmite. Archivo General de la Nacién, 2016

- Es la operacion de trasladar los expedientes cuyo
tramite ha terminado, o cuya consulta es muy
esporadica, a los archivos de concentracién, mientras
prescribe el término de permanencia, de acuerdo con
el calendario de vencimiento, a fin de no ocupar
espacio vital en el archivo de tramite.

ALDAY GARCIA, Araceli J. Introduccién a la operacién de archivos en dependencias y entidades del
poder ejecutivo federal. México: AGN, 2004.P. 38.

Este proceso técnico archivistico es ejecutado, ya que,
por la naturaleza de los documentos, pasan a contener
informacion en una fase semiactiva, de acuerdo con el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

20211
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MEXICO

Consideraciones para realizar la transferencia
primaria.

Todos los expedientes que se transfieran al Archivo de Concentracion

deben estar registrados en el Inventario de Transferencia Primaria. No
deberan recibirse expedientes o cajas sin inventariar.

El inventario de transferencia primaria deberd ser uno solo por Unidad

Administrativa generadora, es decir, no mezclar unidades
administrativas en el inventario.

El inventario se elaborara haciendo corte por caja, es decir, debemos
indicar cuantos y cuales expedientes hay en cada caja.

= ) 2023
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Y MEXICO | e

ldentificacidon de expedientes que ya pueden
transferirse al archivo de concentracion.

De acuerdo al Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) vy, al
Inventario general, se identifican los expedientes con asuntos
cerrados o concluidos, los cuales son susceptibles a transferirse al

Archivo de Concentracion.

T nd
= [ =
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Limpieza de expedientes previo a la comErners | (AR
transferencia primaria.

También conocido como expurgo (término que esta en desuso), consiste en retirar de los
expedientes, aquellos elementos que pudieran degradar el papel.

Estos elementos son:
« plasticos (protectores de hoja)
« metalicos (broches, grapas, clips)

« material adhesivo (notas y cinta adhesiva)

Recordemos que los expedientes pasaran mucho tiempo en el archivo de concentraciéon y
estos elementos se degradan y danan el papel.
-$hj 2023
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Etiquetas para identificar cajas a
transferir

Estas etiquetas funcionan como
identificador, tanto del numero de
transferencia, asi como de la unidad de
procedencia y la ubicacion topografica
dentro de las instalaciones del Archivo de
Concentracion.

Una vez, que se ha reflejado el Visto
Bueno por parte del Responsable del
Archivo de Concentracion (RAC), para la
recepcion de los expedientes a través de
la transferencia primaria, se crearan las
etiquetas correspondientes a cada caja, la
cual contiene la documentacion a
transferir.

GOEBIERNO DE

MEXICO

y 2023




Elementos para las etiquetas de las

cajas a transferir.

1.-Numero de memorandum con
el que se solicita la transferencia,

2.- Nombre de la unidad
administrativa,

3.-Nombre del area que genera la
documentacion,

4.-Clave de la seccion contenida
en la caja,

5.-Clave de la serie contenida en
la caja,

6.- Nimero de cajas totales a
transferir,

7.- Numero de kilogramos que
pesa la caja,

8.- Cantidad en metros lineales,

9.-Numero de expedientes que
contiene la caja,

10.- Afos inicial y final de la
documentacioén a transferir,

11.- Ahos de conservacion en el

12.- Ao en que finaliza el
tiempo de conservacion,

13.- Seleccién de destino final
(conservacioén o eliminacioén),

14.- Indicar nimero de pasillo,
bateria, anaquel y charola,

15.- Fecha de recepcion de
transferencia.

16.- Nombre completo de la
persona receptora de la
transferencia.

Procedimientos Archivo de tramite. Archivo General de la Nacion, 2016

GOBIERNO DE b

MEXICO |

Archivo Gerer sl do Lo Macion
Cirsccon Generd Adpertia de Adrrimi sty ecdn
Coordinacion de archivos
Aremivo de Concerds sckbe

ARCravo

GErERAL
- NSO

N. de Transferencia: | (1)

Unidad Administrativa:: (2)

(A

Area Generadora
Seccion: | (4)
Serie: (5)
Peso

(k@)
(7)

Total de cajas ML

Caja: [dET]
T

. .| Periodo de tramite .
- Expedlentes..‘ (Fechas extremas)

[a¥"] f [&17]

(8)

Cestino
final

Asno del
término de la

Plazo de conservacion
en el Archivo de

Concentracion (anos) guarda C IS
(11) (12) | (13)
Ubicacion Topografica: (Datos que soran llenado pol
personal del Archwvo de Conceatracion)
(14) y
Pasillo Bateria Anaquel Charola
Fecha de rececpion: (15)
Recibio: (186)

@ j 2023
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e Actividad de repaso....

Formato: Etiqueta
de caqjas.
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Elementos minimos para el inventario de MEXICO |48
transferencia primaria.

Los siguientes elementos son una propuesta, los cuales son
necesarlos, no obstante, cada institucion tiene la posibilidad de
agregar mas campos de acuerdo con las necesidades o
requerimientos practicos que su gestion documental les demande.

Son 25 elementos, los cuales seran colocados en 3 divisiones dentro
del formato de transferencia primaria: Encabezado, Columnas y Hoja

de cierre.

ne ) 202&
A é;—/ Francisco
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Elementos minimos para el inventario de
transferencia primaria:

Encabezado

Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad,
Nombre de la dependencia o entidad,

Tipo de inventario de transferencia: primaria
Numero de hoja; ejemplo “hoja 1de 3"

Fecha de transferencia,

Numero de transferencia

Unidad Administrativa productora

Fondo

Seccién

Serie

GOEBIERNO DE

MEXICO

S

y 2023




Elementos minimos para el inventario de —
transferencia primaria: MEXICO

Columnas

NUumero consecutivo

NUumero de caja

NUumero de expediente

Clasificacion Archivistica del expediente

Descripcion o asunto

Periodo (afo de apertura y cierre)

Numero de folios

Valor documental (administrativo, legal, fiscal/contable)

Vigencia documental (himero de anos en el archivo de tramite y
concentracion, total de anos)

TradicigSr)\ documental (documentacion en original/documentacioén
en copia

G ) 2023
e Francisco
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Elementos minimos para el inventario de MEXICO
transferencia primaria:

Hoja de cierre

 Leyenda “El presente inventario consta de __ fojas y ampara la
cantidad de __expedientes de los anos contenidos en
cajas, con un peso aproximado de __ kgq.

« Nombre, firma, cargo y drea de adscripcion de la persona que
formulo el inventario.

« Nombre y firma del titular de la unidad administrativa que
autorizo el inventario.

« Nombrey firma del responsable del archivo de concentracion.

. 2023
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E lo: for to transfer r r e
Jemplo. TOrmato transrerencia primaria
ARCHIVO . .
GENERAL Inventario de Transferencia Hoja1de
= wa NACION
Fecha de trasnferencia: |No. de trasnferencia
Nombre de la Unidad Administrativa:
Fondo:
Seccion:
Serie:
Periodo Valor documental Vigencia documental d:;:‘rjic:::al
No. . No. Caja No.{_iel Clasificacién del expediente Descrpcién o asunto Apertura Cierre Folios A L F/cC AT AC | Total o c
consecutivo expediente
1 AGN/45.5/089/2023|Capacitacion y asesoria archivistica 2020 2021 12 X
2
3
4
5
El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de expedientes de los afios de al , contenidos
en cajas, con un peso aproximado de kg.
Formuld Revisd Autorizd Recibid
= R .. . . . . . RAC
Noembre, cargo, area de adscripcion Mombre, cargo, area de adscripcion Nombre y titular de la unidad .
Nombre y Firma

N
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e Actividad de repaso....

Formato: |
transferencia e
primaria. %
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Solicitud de transferencia primaria.

Una vez preparada la documentacion para
la transferencia, debe solicitarse, al
Responsable del Archivo de Concentracion
(RAC), la recepcion de documentos a
transferir. Se recomienda solicitarlo
mediante oficio o memorandum.

Una Vvez que sea autorizada |Ia
transferencia por parte del RAC, el
correspondiente Inventario debera
firmarse en dos tantos, uno para el archivo
de tramite y otro para el archivo de
concentracion.

GOBIERNO DE b

MEXICO |
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ACTIVIDAD 4 "/ MEXICO |2

e Actividad de repaso....

Formato: solicitud
de transferencia.
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e Actividad de repaso....

Transferencia
primaria.
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ACTIVIDAD 6 @ e | B

e Actividad de repaso....

El Archiyo de
tramite.
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* Ley General de Archivos
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf

* ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico.
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5482571&fecha=15/05/2017#gsc.tab=0

« Procedimientos Archivo de tramite. Archivo General de la Nacidén, 2016.
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/328419/Archivo_de_tr_mite2.pdf

- ABC de términos archivisticos, Archivo General de la Nacion.
https://www.gob.mx/agn/documentos/abc-de-terminos-archivisticos



https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5482571&fecha=15/05/2017#gsc.tab=0
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/328419/Archivo_de_tr_mite2.pdf
https://www.gob.mx/agn/documentos/abc-de-terminos-archivisticos
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Direccion de Desarrollo Archivistico Nacional
Departamento de Capacitacion Archivistica

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Penitenciaria,
C.P. 15280, Venustiano Carranza, Cdmx

Tel: O7 (55) 513399 00 ext. 19322, 19035
Correo electrénico: paca@agn.gob.mx
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