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1. Conceptos y principios
archivisticos
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Documento de
archivo

Unidad documental simple que registra un
hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el
ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de Ilos sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental.
(LGA, art.4, frac XXIV).
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Caracteristicas

Organicos

Son producidos
por una
institucion o
persona, en el
desarrollo de

una actividad,
funciono
atribucion.

Unicos
[exclusivos

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

2023
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Documentos de comprobacion  mexico
administrativa inmediata (DCAI)

B

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

Su vigencia es muy corta.
No tienen relacion con un expediente de archivo.

No se transfieren al archivo de Concentracién, porque al no integrar
un expediente, no son objeto de transferencia primaria ni baja

documental.
Se conservaran precautoriamente durante el aho en curso y su
eliminacion se realizara mediante un listado simple y un acta
administrativa.

w——NAIOH
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Ejemplos DCAI

Fichas de correspondencia sueltas (sin los
documentos de archivo)

Solicitudes de servicios o) materiales
(mantenimiento, incidencias, copias, papeleria,
iInsumos en general, etc.)

Guias de mensajeria de paquetes entregados

Copias de conocimiento (donde sélo informan sobre
algo en particular, pero no genera una accidn
posterior).

B

A0
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Documentos de apoyo U mExICcO | |2
Informativo
Se genera para proporcionar informacién sobre un tema, que no
tiene que ver con las atribuciones y funciones del SO.
Caracteristicas Ejemplos
:g:n ejemplares mU_ltlfples 5 Publicaciones
CO O propo;'cm.n?n In ormacue: Informes
Nonjuntos.dactl?lols o repr-ogra I;OS Instructivos
: o ?0“ .e’w encia las gestiones de una Legislaciones
:\r:stltucmn . arehive d > Revistas
o se transtieren al archivo de concentracion Carpetas informativas
j 2023
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Expediente

La unidad documental compuesta por
documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de los sujetos
obligados. (LGA, art.4, fracc. XXIX).

-
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Serie @ wixico
documental

Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,

actividad o tramite especifico. (LGA, art.4, fracc. L)

Serie
documental

| B wNatn

i 2023
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Seccion \ MEXICO
documental

I

— Seccidon
]
documental

Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables. (LGA, art.4, fracc. XLIX)

}j 2023
Francisco
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Fondo
documental
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Conjunto de documentos producidos
organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este ultimo.
(LGA, art.4, fracc. XXXIII)

3 2023
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Conjunto organizado de documentos
producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus
atribuciones Y funciones, con
iIndependencia del soporte, espacio o
lugar que se resguarden. (LGA, art.4,
fracc. Ill).
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Principio de
procedencia

Principio fundamental de la Archivistica que establece que los documentos
producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse con los de

otros.

Cada documento debe estar situado en el fondo documental del que
procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e
independencia de cada fondo y en éste la integridad y caracter seriado de las
secciones, series y expedientes.

3 2023
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Principio de respeto
al orden original

Establece que no se debe alterar la organizacion dada al fondo documental por |la
Institucion u organismo productor, ya que ésta debe reflejar sus funciones y
actividades, en lugar de hacerlo por materias.

También se refiere a respetar |la organizacion de origen de los propios
expedientes, en el orden en el que fueron integrados.

3 2023
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Ciclo Vital del Documento \& MEXICO | | Sz
Archivo de Tramite Archivo de Concentracién Archivo Histérico
Primera etapa: seleccién Segunda etapa: seleccién Tercera etapa: guarda
documental preliminar preliminar final definitiva
b Valores primarios J b Valores secundarios
Administrativo
Testimonial
| Fiscal |
Contable
2023
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Ley General de Archivos

Art.13 Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de
control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y

funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al
menos con los siguientes:

|. Cuadro general de clasificacion archivistica;
Il. Catalogo de disposicion documental, e
lll. Inventarios documentales.

j 2023
” Francisco
VILA
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Instrumentos de control archivistico

T

Instrumentos técnicos que
~ proporcionan la organizacion, control y
conservacion de los documentos a lo
largo de su ciclo vital. (LGA, art.4, fracc.

XXXVII).

+4 § 2023
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Al instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental,
los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Bz

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Catalogo de Disposicidn
Documental

| ) 2023
Francisco
VIIEA

uadro G

ral de Clasifica

n Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental: Ley General de Archivos. Art. 4 Fracc. Xlll y XX (15 de junio de 2018)
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Cuadro General de
Clasificacion Archivistica




i ara elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica. (16 de abril de 2012).

GOB‘IERNO DE NS ARGOVO
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Caracteristicas

Delimitacion

Unicidad

Estabilidad

Simplificacién

+4 § 2023
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Niveles de clasificacion

Fondo
Sub-fondo
Secciones Secciones Secciones
Sub-secciones Sub-secciones Sub-secciones Sub-secciones
Series Serles Series Serles Series Series " Series I Series
Sub. Sub. Sub. Sub- Sub. Sub- Sub. Sub-
Serpes sEries SErhEs sQries s SErees wErigs s@ries

r
dlr
i

Eil-lf 8] () 8] ()

Expedientes Expedientes Expedientes Expedientes Expedientes

D] @] @ B B] @ B [[]

Decumentos Documentes Decumentos Documentos

Documentos Doecumentos Decumentos

53¢
1
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Estructura del Cuadro General de PP RIS
Clasificacién Archivistica
N\

\

Seccidon ’
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Estructura

FON DO Institucion
SECC'()N Atribuciones

SERl E Actividades

/4%, GOBIERNO DE

N2 MEXICO

AV ARCHIVO

N
AN GrneraL
AGN e

pealNACION

MEXICO

Instruc

tivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion arc

hivistica. (16 de abril de 2012).
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Elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

IV. INSTRUMENTACION

(Clasificar archivisticamente
los expedientes —asunto)

. IDENTIFICACION Il. JERARQUIZACION I1l. CODIFICACION
(Secciones y Series) (Secciones y Series)

(atribuciones y funciones)

LAY
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1F1 1A -/ MEXI iz Bt
Etapa 1 - Identificacion QY BAEXIEO
w Consiste en identificar los elementos que apoyen la
formulacion de categorias de agrupamiento. De
[ acuerdo con un sistema funcional de clasificacién, en
W] el establecimiento de las categorias de agrupamiento
‘ debe contemplarse
Funciones Funciones
comunes sustantivas
Y 2023
Francisco

VILEA

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica. (16 de abril de 2012).
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Funciones

Son las tareas y obligaciones que una Instituciéon
debe asumir para un funcionamiento coordinado y
eficiente, derivado de las responsabilidades que su
marco normativo indica.

3 2023
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Funciones comunes y sustantivas
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Documentacion
generada de acuerdo a
las Funciones

Documentacion

Funciones
Sustantivas

/4% GOBIERNO DE

7/ MEXICO

e Es aquella documentacién producida

por los procesos que realizan todas la
instituciones publicas. Esta refleja las
gestiones asociadas a la
administracion de los recursos
operativos (por ejemplo humanos,
materiales, financieros) de las
instituciones.

e Es la documentacion que se
produce de manera exclusiva
en cada institucion, dadas sus
atribuciones legales
especificas que constituyen su
razon de ser.

1B¢
i

2023~
Francisco
VIIEA



GOEBIERNO DE B srcovo

MEXICO |

Funciones comunes

Legislacion

Asuntos Juridicos

Programacion Organizacion y Presupuestacion
Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y obra publica

Servicios Generales

Tecnologias y Servicios de la Informacion
Comunicacion Social

Control de Auditoria de Actividades Publicas
Programacion, Informacidn, Evaluacién y Politicas

Transparencia y Acceso a la Informacion
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Funciones sustantivas

Son la razén de ser de cada institucion.
;. Cual fue el motivo de creacion de tu institucion?

) 2023
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Etapa 1 - Jerarquizacién "/ MEXICO

153¢
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Consiste en el establecimiento de los niveles de
relacion o coordinacion, asi como de semejanza y

diferencia entre las categorias de agrupamiento
identificadas

Para jerarquizar las funciones sustantivas, es necesario identificar las
funciones de acuerdo con su nivel de |mportanC|a

Deberan de ser de primer nivel aquellas funciones que regulen la parte
normativa de la razén de ser de la institucion.

2023

Francisco
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Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica. (16 de abril de 2012).
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Etapa 1 - Codificacion ¥ MEXICO | | S
Asignar un coédigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la
categoria de agrupamiento para fines de abreviatura o
identificacion, y denotar la importancia del propio cédigo para
sostener y controlar el lugar ocupado por la categoria de
agrupamiento
Cédigo
1C
2C
=
5C
o oo
7C
8C
9C
10C
11C
12C
2023
Francisco
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Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica. (16 de abril de 2012).
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Etapa 1- Codificacidon

Funciones comunes = C

Se utiliza la letra C para identificar la funcion comun y se coloca después del
numero consecutivo de la serie documental comun.

Funciones sustantivas =S

Se utiliza la letra S para identificar la funcidén sustantiva y se coloca después del
numero consecutivo de la serie documental sustantiva.

202&
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Etapa 2 - Validacién "/ MEXICO

. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacién de las

. autoridades correspondientes para el Cuadro general de

%ﬁ/ A/L clasificacion archivistica, con el objeto de que pueda ser difundido
D y aplicado

Etapa 2 - Formalizacion

5
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Etapa 2 - Supervisidon y asesoria

Etapa 2 — Capacitacion
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Ejemplo:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

GOBIERNO DE

MEXICO

FONDO: Archivo General de la Nacion

cODIGO

SERIE

SUBSERIE

NIVELES DE CLASIFICACION

1C. Legislacion

1C.10

Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién, acuerdos, etc.)

2C Asuntos Juridicos

2C.1

Elaboracion de disposiciones en materia de asuntos juridicos

2C5

|Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6

|Asistencia, consulta y asesorias

2C.8

Juicios contra la entidad

2C.9

Juicios de la entidad

2C.11

Interposicion de recursos administrativos

2C.15

Notificaciones

2C.16

Inconformidades y peticiones

2C.17

Delitos y faltas

3C Programacién, Organizacién y Presupuestacion

3C.3

Procesos de programacion

3C.8

Disposiciones en materia de organizacion

3C.11

Integracion y dictaminacién de manuales de organizacion

3C.12

Integracion y dictaminacion de manuales de procedimientos

3C.17

Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18

Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C.19

|Anélisis financiero y presupuestal

3C.20

Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

4C Recursos Humanos

4C.1

Elaboracion de disposiciones en materia de recursos humanos

4Cc.3

Integracion del expediente tnico de personal

4c4

Registro y control de puestos y plazas

4C.5

[N6mina de pago de personal

4c.8

(Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias,

2023

4C.15

|Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

4C.16

IControl de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.)

Francisco
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Catdlogo de Disposicion
Documental




/4%, GOBIERNO DE
" MEXICO M

Catalogo de Disposicion Documental

S

Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

El Area Coordinadora de Archivos con los respectivos
¢Quién lo | responsables de Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién
elabora? y en su caso el Archivo Histérico; areas productoras y Grupo

Interdisciplinario.

) 2023
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CADIDO: Ley General de Archivos. Art. 4 Fracc. XllI (15 de junio de 2018)
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Valoraciéon documental ./ MEXICO

153

weNAION

Actividad que consiste en el anadlisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que le
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion
(...); con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental.

) 2023
Francisco
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Valoracién documental: Ley General de Archivos. Art. 4 Fracc. LXI (15 de junio de 2018)
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Valores documentales "/ MEXICO

53¢
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Valores documentales: condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los archivos de tramite o

concentracion (valores primarios), o bien, evidenciales, testimoniales e
informativos en los archivos histéricos (valores secundarios).

2023

Francisco
VIIEA

Valores documentales: Ramirez, J.A. (2016). Metodologia para la organizacién de sistemas institucionales de archivo.
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Valores primarios ./ MEXICO

. : Responde a una necesidad administrativa mientras dure su tramite, y son
aalSICIMTIY importantes por su utilidad referencial para la planeacion y la toma de decisiones

« Todos los documentos que genera la administracion.

) 2023
Francisco
VILEA

Instructivo para elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental. (16 de abril de 2012).
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Valores primarios

Sirve como prueba ante la ley.

« Contratos

« Actas constitutivas

« Estatutos Organicos —
« Amparos

20211
Francisco
VIIEA

Instructivo para elaborar el Catadlogo de Disposicién Documental. (16 de abril de 2012).



. - iﬁw GOBIERNO DE
Valores primarios \¥ MEXICO
Sirve como prueba del cumplimiento de obligaciones
tributarias

« Documentos de inversion
« Activos fijos
« Obras publicas

Francisco
VIIEA

Instructivo para elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental. (16 de abril de 2012).
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Valores primarios &

Contable El que tienen los documentos que pueden servir de
explicacion o justificacion de operacidon destinadas al
control presupuestario.

 Facturas
« Comprobantes de gastos

Francisco
VIIEA

Instructivo para elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental. (16 de abril de 2012).
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1 e G

Valores secundarios

Es el que poseen los expedientes por constituir una prueba

irrefutable de los derechos y obligaciones imprescriptibles
de las personas fisicas o morales que hayan tenido relacion

con el sujeto obligado.

Jj 2023
IJF."GHCESCO
o VIEA

Archivo General de la Nacién. Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el dictamen y acta de baja documental o de transferencia secundaria [...]
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Valores secundarios

Es la utilidad permanente de aquellos expedientes que

reflejan los origenes y desarrollo del sujeto obligado, sus
facultades, funciones, estructura organizacional, normas y

procedimientos, asi como su evolucidon y cambios mas
trascendentes.

Archivo General de la Nacién. Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el dictamen y acta de baja documental o de transferencia secundaria [...]
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153
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Valores secundarios

Es el que poseen los expedientes generados por los sujetos

obligados que aportan datos Unicos y sustanciales como
fuentes primarias para la investigacion y que revelan los

hechos sociales relevantes relacionados con la actividad
institucional.

SR

) 2023
Francisco
VIIEA

Archivo General de la Nacién. Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el dictamen y acta de baja documental o de transferencia secundaria [...]
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Vigencia documental

Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

A

2.02:1,
Francisco
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Vigencia documental: Ley General de Archivos. Art. 4 Fracc. LX (15 de junio de 2018)
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Plazo de conservacion

Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y concentracion, que consiste
en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Plazo de Plazo de
conservacion conservacion
3a10
ANOS
Para documentaciéon con Para documentacion con
valor administrativo valor legal

Los plazos de

De acuerdo con conservacion los
Ley General de estipulan los sujetos
Responsabilidades obligados de acuerdo
Administrativas (Art. 74) con el tipo de documento =
que se genere. 2023
Francisco

VILEEA

Plazo de conservacién: Ley General de Archivos. Art. 4 Fracc. XLVI (15 de junio de 2018)
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Plazo de conservacion

Plazo de
conservacion

Para documentacioéon con
valor fiscal

De acuerdo con
Norma de Archivo
Contable Gubernamental
(Punto 8, inciso b)

Plazo de
conservacion

Para documentacion con
valor contable

De acuerdo con
Norma de Archivo
Contable Gubernamental
(Punto 8, inciso a)

ZOZBL
Francisco
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Plazo de conservacién: NACG 01.- Norma de archivo contable gubernamental. (01 de enero de 2021).
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Etapas para la elaboraciéon del Catalogo de
Disposicion Documental

 |dentificacion

Analisis institucional

caracteristicas de Ilos elementos esenciales que Disposiciones legales

Consiste en la investigacidon y analisis de las

constituyen la serie documental, la funcién, el sujeto
productor y el documento de archivo Estructura interna y funciones

Normas

Manuales de procedimientos

j 2023
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Etapas para la elaboracion del Catalogo de
Disposicion Documental

« Valoracion

Consiste en el analisis y la determinacidon de los valores primarios y

secundarios de la documentacién, para fijar sus plazos de acceso,
transferencia, conservacion o eliminacion

Valores primarios Valores secundarios

Valoracion primaria Valoracion secundaria

) 2023
Francisco
VIIEA

structivo para elaborar el Catalogo de Disposicion Documental. (16 de abril de 2012).
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Grupo interdisciplinario

4 )
(En cada  sujeto O encenes
obligado debera

existir un grupo
interdisciplinario, que
es un equipo de
profesionales de la Establecimiento de plazos de conservacion

Mmisma institucion.

Establecer valores documentales

Elaborar las fichas técnicas de valoracién

Articulo 50 de

la LGA

j 2023
Francisco
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Grupo Interdisciplinario: Ley General de Archivos. Art 4 Fracc. XXV (15 de junio de 2018)
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Etapas para la elaboracion del Catalogo de
Disposiciéon Documental

 Regulacion

En esta etapa se elaborara e integrara el Catalogo de disposicion documental
en los formatos establecidos, determinando con toda clarldad los plazos de
conservacion y las técnicas de seleccion

Francisco
VIIEA

Instructivo para elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental. (16 de abril de 2012).
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Elementos del Catalogo de Disposicidén
Documental

Introduccién o presentacion

Se explicara el contexto institucional y contendra la siguiente leyenda:

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula o reemplaza todas y cada una de las versiones
anteriores a este

Objetivo General

Marco Legal

2023
Francisco

LGTAIP, Lineamientos generales para la organizacion de archivos APF
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Elementos del Catalogo de
Disposicion Documental

Textos o anexos
Aquellos que sustenten el proceso de elaboracion, incluyendo las fichas Técnicas de Valoracion Documental

Registro de todas las series
documentales

Hoja de cierre

Debera incluir la siguiente leyenda y, al final, el nombre y firma de la
Coordinacion de Archivos

secciones y series documentales,

El presente Catalogo de disposicion documental consta de
mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacioén y destino final
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Etapas para la elaboracion del Catalogo de
Disposicion Documental

« Control
Es la udltima fase y consiste en validar y aplicar el Catalogo de

Disposicion Documental t

Recabar firmas de los
funcionarios autorizados

B¢
1

Difundir el Catalogoy

Remitir el Catalogo al Archivo General de la Nacion .
para su registro y validacion establecer los mecanismos
mediante el Coordinador de archivos de la
Aprobar y validar el Catalogo, por dependencia o entidad para su perman ente
. . 2 actualizacion.
parte de la Coordinacién de
Archivos
2023
Francisco
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Instructivo para elaborar el Catadlogo de Disposicién Documental. (16 de abril de 2012).
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Elementos del Catalogo de Disposmon
Documental

Seccidn
Codigo Vet dma Ciminacion

AT, AC, Total Conservacion

1 1

Muestreo

2023
Francisco
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Ficha Técnica de Valoracion Documental

Instrumento
que permite
identificar,
analizar y
establecer el
contexto y
valoracion de
la serie
documental.

Y 2023
Francisco
: VILEA
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Ejemplo:

Catdlogo de Disposicion Documental
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FONDO: Archivo General de la Nacion

VIGENCIA DOCUMENTAL
€ODIGO TECNICAS DE SELECCION DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION
NIVELES DE CLASIFICACION OBSERVACIONES
[CONTABLE/ FISCAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE
SERIE ISUBSERIE LEGAL TRAMITE CONCENTRACION ELIMINACION CCONSERVACION [MUESTREO
ADMVO.
1C. Legislacion
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de X X 2 2 X
colaboracién, acuerdos, etc.)
2C Asuntos Juridicos
2Cc1 Elaboracion de disposiciones en materia de asuntos juridicos X X 1 2 X
2C5 |Actuaciones y representaciones en materia legal X X 1 2 X
2C.6 /Asistencia, consulta y asesorias X X 1 2 X
2C.8 Juicios contra la entidad X X 1 2 X
2C.9 Juicios de la entidad X X 2 3 X
2C.11 Interposicion de recursos administrativos X X 2 2 X
2C.15 Notificaciones X X 2 2 X
2C.16 Inconformidades y peticiones X X 3 2 X
2C.17 Delitos y faltas X X 3 2 X
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
3C.3 Procesos de programacion X 3 X
3C.8 Disposiciones en materia de organizacién X 2 3 X
3C.11 Integracion y dictaminacién de manuales de organizacién X
3 2 X
3C.12 Integracion y dictaminacién de manuales de procedimientos X
2 2 X
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion X 3 9 X
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion X 3 9 X
3C.19 |Analisis financiero y presupuestal X X 2 3 X
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal X X 2 3 X
4C Recursos Humanos
4C.1 Elaboracion de disposiciones en materia de recursos humanos X 1 1 X
4C.3 Integracion del expediente tnico de personal X 5 30 X
4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 2 1 X

2023

Francisco
VIIEA
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Gestion
Documental

Tratamiento integral de la documentacion a lo largo del Ciclo de vida del
documento, desde su creacion hasta su eliminacion o

conservacion

permanente.
LGA. Art. 4, Fracc. XXXIV

Son los procesos técnicos archivisticos que se aplican a los

documentos durante su produccion, organizacion, circulacion,

uso y disposicion final, a lo largo del Ciclo vital del Documento.
Francisco
VILEA
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Produccion

Organizacion

Valoracion
documental
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Conservacion
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Gestidon documental y
administracion de archivos

Recepcion/
despacho
documental

N\

Inventario de
baja
documental

)

r

Tramite de asuntos
e integracion de
expedientes

N\

\_ )
4 N\
Inventario de
transferencia
secundaria
\_ y,

-

r

Clasificacion
Archivistica
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[155¢

Ordenacion

Vv

Inventario de
transferencia
primaria

Inventario
general por
expedientes

A0
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Sistema Institucional de Archivos

Area Coordinador
de Archivos

Unidad de
Correspondencia

rchivo de Trémite{

Archivo de
Concentracion

Archivo Histérico

1 "‘,\
= ) 2023
7 Francisco

VILEA
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Unidad de
Correspondencia

Es el area encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion vy
despacho de |la correspondencia oficial dentro de las dependencias o entidades.

También conocida como, oficialias de partes o ventanillas Unicas.
Esta se apoya del sistema de control de gestion para el seguimiento y control de

los documentos de tramite.

RECEPCION DE CREACION DE CICLO DE VIDA DEL
DOCUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTO

n ) 202:1
,g/. Francisco
o VIIEEA
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FUNCIONES

LGA Art. 29

Las areas de correspondencia son responsables de la
recepcion, registro, seqguimiento y despacho de la
documentacion para la  integracion de |os
expedientes de los archivos de tramite.

« Seguimiento y control de los documentos en
tramite.

Recepcion y registro de los documentos de gestion
ingresados a la dependencia.

« Despacho de correspondencia de salida.

« Planear, organizar, coordinar y supervisar el
eficiente manejo y control de la correspondencia
que es recibida y despachada por la institucion en
el desarrollo de sus funciones.

2023
Francisco
VIIEA
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Nombre de la dependencia
|4 UMNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
As F i DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
e i SERVICIOS
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CGOMPRAS

Logotipo
Ciudad de México, 13 de octubre de 2022, | ugar y Fecha

Asunto: Solicitud de cotizacion para Investigacion de
Datos del destinatario mercado  Descripcion del Asunto

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,

Mitra. Mireya Quintos Martinez.

Eduarda Maolina Mo, 113

Penilenciaria. .
Venustiano Carranza. Numero de oficio 27 3 i.:
15280, Civdad de México.

Tel. 55 5133 9800 ext. 1941319019

capacitacion.archivislica@agn .mx

Solicitamos a usted se sirva cotizamos el “Serviclo de capacitacién para servidores piblicos de la Auditoria
Superior de la Federacidn en temas de materia archivistica” que se detalla en &l anexo técnico gue se
adjunta al presente. Esle documento tendra efecto da nolificacion el dia 18 de octubre del presente afo,
agradeceremos enfregue su cotizacién de manera electrénica o presencial debidamente firmada por un

Cuerpodel  opresentante legal de la empresa a mds lardar el dia 25 de octubre del presente afo al correo

documento e dilaEast. ob.mx o en la Subdireccion de Abastecimientos, ubicada en carretera Picacho Ajusco nim. 167,
colenia Ampliacian Fuentes del Pedregal, demarcacidn territorial Tlalpan, C.P. 14110, en la Ciudad de México,
pise 7 dal edificio sede Ajusco, en un horarie de 9:00 a 15:00 y de las 16:30 a las 18:00] horas, favor de considerar
lo siguiente junte con la documaentacion que acredits los requisitos solicitados en el anexo técnico:

- Mombre completo de la Razdn Social o Persona Fisica.

- Domicilio de la empresa

- Teldlono y Fax.

- R F.C.{Indispensable)

- Mombre de su representania legal

- [Encaso de contar con ndmere de Registro Unico de Proveedor en esta institucian, indicar si existen cambios
o modificaciones en su documentacion y de ser posiliva su respussta hacer llegar dicha documentacian donde
se reflejen los cambios.
Requisitar cuastionario, mismo que se adjunta

Para lralar cualguier asunto con relacidn a esta soliciled, faver de comunicarse al taléfono 52-00-15-00 ext, 10161,

al Departamento de Compras. ) . f
fAeite o , T R

En espera de su pronta respuasta. o ) Gaa e XD

{ARCHIVO GENERAL DE LA ;{:'.E\‘-h.

ATENTAMENTE
L~

Firma autdgrafa

.
J“_"i*wt’ ADRCS104
Carrelera Picacha - Ausca Mo, 167, Col, Ampiaciin Fuentes del Pedregal, Demarcacion Temiorial Tialpan, C.P. 14110, Ciudad de Méoco, Tel:
5200 1500, a-mal: sizaguire@ast gabone

JwWw

.’ I.'i'l ‘l). T ‘
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Recepcidén y
registro de
entrada de
ocumentos

2023
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Sello o0 acuse de recepcidén

l‘va brindar al presente, le envio un cordial
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[SECRETARIA DE SALUD

CERTIF

UNIDAD DE ENLACE
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lar de la Institucion y del Subcomisiqnado
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Sello de acuse de la oficina del Titular de la
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Formato de
registro de —{( NombedepesonaUquen e}

entrada de —{ NombrecesDepencenoErae _ J—
documentos (g e el T W |——)

£Y ) 2023
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Distribucion de documentos a las Unidades
Administrativas

Ve

GCenera el formato de control de correspondencia

- 4
/

Se anexa debidamente requisitado a cada uno
de los documentos recibidos (formato)

A 4
Se ordena la correspondencia por prioridad o

caracter de la informacion (urgente, ordinaria,
confidencial)

Ve

Se genera la relacion por unidad administrativa
para su entrega

L 4

Objetivo: Distribuir la
documentacion recibida, con la
mayor rapidez y entregarla
directa y exclusivamente a la
Unidad Administrativa que
corresponda.

y 2023
- Francisco
} VILA




Despacho de

correspondencia de salida

Unidad de
Correspondencia

1. El usuario interno entrega en
la Unidad de Correspondencia

correspondencia y se indica el
nivel de importancia.

la solicitud de envio junto con |a |

2. La Unidad de
Correspondencia recibe la

documentacién que le es
entregada para su despacho.

/40, GOBIERNODE | [LErm
7/ MEXICO | |2 fsms

3. Se registra la
correspondencia en el sistema'y
genera formato de
envio/recepcion.

4. Se ordena la correspondencia
para su envio, en su caso, la
identifica por dependencia o

entidad, organismo, empresa o

persona fisica y por modalidad
de envio.

5. Se imprime en la
documentacion de salida el
nuimero de folio
correspondiente, siguiendo al
efecto una numeracion sucesiva
para toda la dependencia.

6. Se revisa la modalidad del
envio.

7. El mensajero entrega la
correspondencia y recaba
acuses de recibo y los entrega
en la Unidad de
Correspondencia.

8. La Unidad de
Correspondencia verifica y
registra los acuses de recibo.

9. Envia el acuse de recibo a los
remitentes que lo solicitan y
registra la hora de recepcién de
los acuses por parte de las areas
tramitadoras en el sistema
manual o informatico.

10. La unidad de
correspondencia verifica la
recepcion de la
correspondencia recibida en el
dia y realiza registro.

Fin del procedimiento.

2021
Francisco
VIIEA




Aeropuertos y
seveer
Auxiliares

GRUPO AEROPORTUARIO
OF LA CIUDAD DF MEX DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

‘ Crudad de México. a 2 de mayo de 2017

crcls e cacnpcos
o Lic. Sylvia Neuman Samuol

Coordinadora de Planeacion y Comunicacion Corporativa y
Titular do I Unidad de Transparencia
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Archivo de Tramite

Se integra por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para

el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados. (LGA,
art.4, fracc. )

El RAT tendra que:

= Proporcionar asesoria para la adecuada integracidon de expedientes y/o respecto a la
asignacion de la clasificacidn archivistica.

= Coadyuvar en la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental (FTVD)
para la integracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

y 2023
- Francisco
} VILA




Integraciony

organizacion

Funciones

Préstamo y
consulta

Eliminacion
DCAI

™
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Transferencia
Primaria
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Archivo de Concentracion

Integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l
hasta su disposicion documental. (LGA, art.4, fracc. IV)

El RAC tendra que:

= Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos para elaborar los instrumentos de control.

= Participar en la elaboracion de criterios de valoracion y disposicion documental

= Promover la baja documental de los expedientes que hayan cumplido su vigencia documental

= Publicar, al final de cada ano, los dictdamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria.

2023
Francisco
VIIEA
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Fu nciones

Recepcion de
transferencias
primarias
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Archivo Histoérico @ e | EER

Integrado por documentos de conservacion permanente y de

relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter
publico (LGA, art.4, fracc. VIII).

El RAH tendra que:

= Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos para elaborar los
instrumentos de control.

* Implementar politicas y estrategias de preservacion documental

= Disenar un programa de difusion del acervo




Funciones

Recepcion de
transferencias
secundarias

Préstamoy

consulta
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Descripcion
de fondos

6 ) 2023

7 Francisco
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Mtro. Roberto Bejar Cruz

GRACIAS POR . .
SU ATENCION rbejar.agn@gmail.com

capacitacionarchivistica@agn.gob.mx
555133 9900 Ext. 19376
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