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I. INTRODUCCION

Con fundamento en lo establecido en los articulos 5, 12 fracciones | y Il de la Ley
Federal de Archivos y 7 de su Reglamento, 5, 6, 7, 10, 11, 12, 20, 21, 22, 23, 24, 25,
27, 28, 29, 30, 31, 33, 37, 41, 42, 43, 44, 45, 47, 49, 49, 50, 55, 56, 60, 61, 62, 63 de
la Ley General de Archivos, asi como, en los numerales 7, 8, 9, 12, 13, 14, 15, 16, 17,
18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29 y el Manual en la materia de archivos
para la Administracion Publica Federal del ACUERDO que tiene por objeto emitir las
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Pablica Federal y su Anexo Unico, el Area Coordinadora de Archivos
con la finalidad de asegurar la organizacién y conservacion de los documentos de
archivos producidos por las Unidades Administrativas Productoras del Consejo
Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL), consider6
procedente establecer, en cumplimiento con las disposiciones aplicables, un conjunto
de criterios especificos para regular la produccién, circulacién, uso, control,
organizacion, transferencia, conservacion y destino final de los documentos de
archivo que integran los expedientes que conforman los archivos del CONEVAL.

Por lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos emite los presentes Criterios con la
finalidad de regular la gestién documental y administracién de archivos de las areas
operativas que conforman el Sistema Institucional de archivos y por ende de la politica
de tratamiento documental del CONEVAL.

Il OBJETIVO

Homogenizar los criterios para el produccién, circulacion, uso, control, organizacion,
transferencia, conservacion y destino final de los documentos de archivo que integran
los expedientes que conforman los archivos del CONEVAL con la finalidad de
coadyuvar a que los archivos del CONEVAL se preserven, y en consecuencia sea
eficiente la toma de decisiones vinculadas al acceso y administracion de la
informacion, asimismo se adopten las medidas conducentes para conservar la
memoria documental de la entidad, redundando en la oportuna y organizada rendicion
de cuentas.
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. MARCO JURIDICO

Las principales disposiciones generales en las que se fundamenta el presente
documento son, entre otras, las siguientes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, México, ultima reforma 15 de septiembre de 2017.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial
de la Federacion, México, 04 de mayo de 2015.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Diario Oficial de la
Federacion, México, 18 de julio de 20186.

» Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pblicos. Diario Oficial de
la Federacion, México, 31 de diciembre de 1982, ultima reforma 18 de julio
2016.

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos.
Diario Oficial de la Federacion, México, 13 de enero de 1986.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Diario Oficial de la Federacion,
México, 04 de agosto de 1994, ultima reforma 18 de mayo de 2018.

» Ley General de Bienes Nacionales. Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo
de 2004.

e Ley Federal de Archivos. Diario Oficial de la Federacién, México, 23 de enero
de 2012.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial
de la Federacion, México, 09 de mayo de 2016.

» Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién. Diario Oficial de
la Federacion, México, 18 de julio de 2016.

» Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacién, México, 15 de junio de
2018.

e Codigo Penal Federal. Diario Oficial de la Federacion, México, 14 de agosto de
1931.

e Codigo Fiscal de la Federacién. Diario Oficial de la Federacion, México, 31 de
diciembre de 1981.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Diario Oficial de la Federacién,

México, 13 de mayo de 2014.

DECRETO por el que las dependencias y entidades de la Administracién

\Pablica Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades

ladministrativas de la Presidencia de Ila Republica y los érganos

esconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de
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Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les
sean utiles. Diario Oficial de la Federacion, México, 21 de febrero de 2006.

e Acuerdo por el que se emiten las disposiciones y el manual administrativo de
aplicacion general en materia de control interno. Diario Oficial de la Federacion,
México, 03 de noviembre de 2016.

e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental. Diario
Oficial de la Federacién, México, 25 de agosto de 1998.

e ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que
se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos. Diario Oficial de la Federacion, México, 04 de mayo de 2016.

e ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico. Diario Oficial de la Federacion, México, 15 de mayo
de 2017.

e ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de
la Administracion Publica Federal. Diario Oficial de la Federacion, México, 24 de
julio de 2017.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Diario Oficial de la Federacién, México,
20 de mayo de 2013.

e [ineamientos del Comité Técnico Consultivo de Archivos del Poder Ejecutivo
fFederal. Archivo General de la Nacion, México, aprobados en la Segunda
Sesion Ordinaria del 20 de mayo de 2015.

e [LINEAMIENTOS generales para la organizacién y conservacion de los Archivos
del Poder Ejecutivo Federal. Diario Oficial de la Federacion, México, 03 de julio
de 2015.

e [LINEAMIENTOS para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion
y Control de Documentos. Diario Oficial de la Federacion, México, 03 de julio de
2015. |

e [Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
Diario Oficial de la Federacién, México, 16 de marzo de 2016.

o RECOMENDACIONES para la organizacion y conservacion de correos
electrénicos institucionales de las dependencias y entidades de Ja
Administracion Publica Federal. Diario Oficial de la Federacion, México, 10 de
febrero de 2009.

e Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos. Archivo
General de la Nacion, México, 18 de agosto de 2011.
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o Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico. Archivo General
de la Nacion, México, 2015.

e Guia para la identificacién de series documentales con valor secundario.
Archivo General de la Nacion, México, 07 de julio de 2009.

e Guia para la auditoria archivistica. Archivo General de la Nacién, México, 2015.

e Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo (Versién
borrador). Archivo General de la Nacién, México, sin fecha de publicacién.

e Guia para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los
archivos de concentraciéon de las dependencias y entidades de Ia
Administracién Publica Federal. Archivo General de la Nacién, México, sin fecha
de publicacién.

e [nstructivo para la elaboracion del Catéalogo de disposicién documental. Archivo
General de la Nacion, México, 2004, Ultima reforma 16 de abril de 2012.

e Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal.
Archivo General de la Nacién, México, 10 de junio de 2010, Ultima reforma 24
de agosto de 2012.

e Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel)
dictaminados con valor histérico al Archivo General de la Nacién. Archivo
General de la Nacion, México, 10 de junio de 2010.

e Instructivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos. Archivo General
de la Nacion, México, sin fecha de publicacion.

e Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos
afectados por incendios, Archivo General de la Nacién, México, sin fecha de
publicacion.

e Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables
al Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestion Publica, México, 2012.

e Manual de Organizacién General y Especifico del Consejo Nacional de
Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacién,
México, 13 de agosto de 2012.

o Catélogo de disposicién documental. Validado por el Archivo General de la
Nacion mediante Dictamen de Validacion DV/99/16 del 19 de agosto de 2016.
Cédigo de Conducta del Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de
Desarrollo Social. Aprobado por el Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés en la Primera Sesioén Ordinaria del 16 de abril de 2018.
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IV. AMBITO DE APLICACION

Los presentes Criterios son de observancia y aplicacion obligatoria para todas y cada
una de las Unidades Administrativas Productoras (UAP) del CONEVAL.

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de baja documental: Documento oficial que certifica que prescribieron los
valores administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacién generada
por una dependencia o entidad y que permite la accion de ejecutar la destruccion de
documentos de archivo por no contener valores histéricos.

Acta de transferencia secundaria: Documento oficial que certifica que la
documentacion generada por una dependencia o entidad posee valores evidenciales,
testimoniales e informativos con el objeto de ser transferidos a un archivo histérico.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las
actividades de las dependencias y entidades.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta su
destino final.

Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la
integrada por documentos o colecciones documentales facticias con valor
permanente y de relevancia para la memoria nacional.

Archivo de tramite: Unidad definida en la fraccion V del articulo 4 de la LFA,
responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano, necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, hasta su transferencia
primaria.

Area coordinadora de archivos: Instancia definida en la fraccion VIII del articulo 4
de la LFA, encargada de promover Yy vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de administracion de archivos y gestion documental, asi como de coordinar
las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: Unidad de correspondencia u oficialia de partes, Archivo de
tramite, Archivo de concentracion y, en su caso, Archivo histérico, las cuales integran
el Sistema institucional de archivos.

S \ _ /(9
7121



. Enll_E"al Lo que se mide se puede mejorar www.coneval.org.mx

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que ha prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores
historicos.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacién y destino
final.

Clasificacion archivistica: Proceso definido en la fraccién Xl del articulo 4 de la
LFA, que consiste en la identificacion y agrupacién de expedientes, a partir del
Cuadro general de clasificacion archivistica, mediante una clave alfanumérica.

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas preventivas o correctivas
destinados a garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo sin alterar
la informacion contenida en los mismos.

Consulta de documentos: Actividades relacionadas con la implementacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atenciéon de requerimientos.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico definido en la
fraccion XVII del articulo 4 de la LFA que refleja la produccion documental con base
en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

Comité de Transparencia: Organo colegiado al que hace referencia el articulo 64
en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Destino final: Seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de
baja o transferirlos a un archivo histérico.

Dictamen de destino final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer el
analisis e identificacion de los valores documentales para establecer criterios de
disposicion y acciones de transferencia.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de las dependencias y entidades, independientemente del soporte en el
que se encuentren.

Documento de archivo electrénico: El que registra un acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades
y actividades de la dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo electrénico
para su registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmision, respaldo vy
preservacion.
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Documento contable: Documentos originales que generan y amparan registros en
la contabilidad de las dependencias o entidades y demuestran que recibieron o
proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que generaron obligaciones o
derechos; recibieron o integraron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron
transformaciones internas o eventos econdémicos que modificaron la estructura de
sus recursos o de sus fuentes.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados légica y cronolégicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad
o tramite.

Ficha técnica de prevaloracion: Documento para la autorizacion del Destino final,
gue contiene la descripcion de las caracteristicas generales del Archivo y de la
Unidad administrativa productora de la documentacion.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacién, acceso y
consulta, conservacion, valoracion y disposicion documental.

Glosa: Integrar, de forma légica y cronolégica, los documentos dentro de un
expediente.

Instrumento de consulta: Término genérico que sirve para denominar cualquier
descripcion o instrumento de referencia realizado o recibido por un servicio de
archivos en el desarrollo del control administrativo e intelectual de los documentos,
tales como guia general, inventario o catalogo.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la
organizacion y conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital, los cuales
son el Cuadro general de clasificacion archivistica y el Catalogo de disposicion
documental.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta definidos en la fraccion XXVII
del articulo 4 de la LFA, en los que describen las series y expedientes de un archivo
y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de
transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

Organizacion documental: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacién, ordenacion y descripcion de los distintos grupos
documentales, con el propésito de agrupar, consultar y recuperar eficaz y
oportunamente la informacién (identificacién, clasificacién, ordenacién y descripcion).
Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes.
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Procedimiento: Sucesién cronolégica de actos concatenados entre si, que se
constituyen en una unidad, en funcion de la realizacién de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento
involucra actividades y tareas de los servidores publicos, la determinacién de tiempos
de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnolégicos y la aplicacién de
métodos de trabajo.

Responsable del archivo de concentracion: Servidor publico nombrado por el
titular de la dependencia o entidad, con conocimientos y experiencia en archivistica,
encargado del acervo documental semiactivo.

Responsable del archivo de tramite: Servidor publico nombrado por el titular de
cada unidad administrativa, quien definira su nivel jerarquico, encargado del acervo
documental en la unidad administrativa de su adscripcién.

Seccidén: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una
materia o asunto especifico.

Servidores publicos: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision
de cualquier naturaleza en una dependencia o entidad, en términos de las
disposiciones constitucionales y legales vigentes.

Sistema de gestion de documentos: Aplicacion informatica de gestion y control
establecida en una dependencia o entidad, para la organizacién y conservacion de
documentos de archivo en soporte papel y electrénico.

Sistema institucional de archivos: Conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada
dependencia o entidad y que sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental.

Soporte documental: Material fisico en el que se registra la informacion, tales como
papel, pergamino, papiro, cintas y discos magnéticos, peliculas y fotografias.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta

esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia

primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
\ archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Unidad Administrativa Productora: Las areas que integran la estructura
organizacional de las Dependencias y Entidades, conforme a sus reglamentos

—-—% 3 M’t xk
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interiores o estatutos organicos, segun corresponda, que en términos del articulo 14
de la Ley estan obligadas a contar con un Archivo de Tramite.

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion (valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativas
en los archivos historicos (valores secundarios).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia.

Vigencia documental: 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.

VI. CRITERIOS GENERALES

Las areas operativas que integran el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del
CONEVAL funcionan conforme a las siguientes politicas:

1. Archivo de Tramite (AT)

e Las UAP reciben, registran, turnan y despachan la correspondencia oficial en su
respectivo ambito de competencia.

e Las UAP son responsables de la organizacion y conservacion de sus archivos
en el Archivo de Tramite (AT) atendiendo a su respectivo ambito de
competencia.

e El responsable de archivo de tramite de cada una UAP es el interlocutor en
materia de gestion documental y administracion de archivos ante el Area
Coordinadora de Archivos (ACA) y el Archivo de Concentracion (AC) del
CONEVAL.

e En los AT de las UAP se conservaran los expedientes conforme a los plazos
establecidos en el Catalogo de disposicion documental (CADIDO) vigente.

¢ Es responsabilidad de las UAP organizar, preparar (limpiar, expurgar y foliar) y
describir (inventariar) los expedientes antes de ser transferidos al AC.

e Los expedientes cuyo tramite ha concluido y que hayan cumplido con su plazo
de conservacion en el AT, deberan ser transferidos al AC de conformidad con lo
establecido en el CADIDO vigente.

e |as UAP a través del responsable del archivo de tramite, deberan efectuar las
transferencias primarias al AC.
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2. Archivo de Concentracion (AC)

e La instancia responsable de la conservacion precautoria de los expedientes
cuyo tramite y plazo de conservacién ha concluido en el AT es el AC, quien
recibira unicamente las transferencias primarias de las UAP a través de los
responsables de los archivos de tramite.

e El responsable del archivo de concentracién es el responsable de coordinar
el resguardo de los expedientes transferidos por las UAP conforme a lo
dispuesto en el CADIDO vigente y atendiendo a los procedimientos y criterios
especificos establecidos.

e El AC conservara los expedientes durante el tiempo establecido en el CADIDO
vigente.

» Es responsabilidad de las UAP organizar, preparar (limpiar, expurgar y foliar) y
describir (inventariar) los expedientes cuyo tramite ha concluido antes de ser
transferidos al AC.

e En caso de que los expedientes cuyo tramite ha concluido, propuestos para su
transferencia primaria al AC, no cumplan con la organizacion, preparacion y
descripcion establecida en la normatividad aplicable, no podran ser transferidos
al AC.

e Para realizar adecuadamente la transferencia primaria, el responsable del
archivo de tramite, podra solicitar al responsable del archivo de concentracion la
asesoria técnica que para tal efecto se requiera.

e Para concluir la realizacion de la transferencia primaria, el responsable del
archivo de tramite, solicitara al responsable del archivo de concentracién, la
supervision y validacién correspondiente, para que, en caso de que proceda, se
autorice la transferencia primaria de los expedientes cuyo tramite ha concluido al
AC.

e El AC mantendra a disposicion de las UAP, los expedientes que se encuentran
bajo su resguardo, para su préstamo y consulta, con la finalidad de coadyuvar en
el curso de las gestiones institucionales.

e Los servidores publicos designados por los titulares de las unidades
administrativas, son los Unicos autorizados para solicitar el préstamo y consulta

4 de los expedientes que hayan sido transferidos al AC.

El AC es la dunica instancia responsable de realizar las gestiones de
transferencia secundaria y/o baja documental ante las autoridades
correspondientes.
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3. Area Coordinadora de Archivos (ACA)

e Corresponde al ACA, a ftravés de la Direccién General Adjunta de
Administracion, garantizar que se provea a las UAP del espacio fisico, y
mobiliario con las condiciones adecuadas de funcionalidad y seguridad para la
preservacion de los expedientes producidos.

e El ACA promovera y coordinara que las areas operativas que integran el SIA
lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracién de archivos
correspondientes.

VIl. CRITERIOS ESPECIFICOS

1. ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO DE TRAMITE

Para la organizacion documental de los documentos de archivo que integran los
expedientes se debera tomar en cuenta lo siguiente:

1.1 Apertura de un expediente
La apertura de un expediente se realizara cuando:

e No existan antecedentes del asunto en los archivos de la UAP.

e Cuando se trate de un asunto nuevo.

e Cuando el asunto de que se trate el documento de archive, exista en el archivo
pero no corresponda a la gestion gubernamental actual, como programas,
proyectos, o informes que reflejan las tareas de un periodo de gobierno. Lo
anterior, sin menoscabo de la existencia de expedientes que se encuentran en
tramite o en etapa activa por un mayor tiempo al cambio de administracion
gubernamental. '

1.2 Integraciéon de un expediente

En la integracion de un expediente se debera considerar que los documentos de
archivo:
e Estén vinculados al expediente, es decir, al procedimiento producto de las'
funciones de la UAP correspondiente.
e Documenten cualquier obligacion o responsabilidad de la UAP correspondiente.

=B 13/21 wﬁ
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e En el caso de que se integren correos electrénicos impresos al expediente,
éstos deberan contar con los campos establecidos en el numeral 29, fraccion I
del ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y Anexo Unico.

e Agquellos documentos de archivo que independientemente de su soporte
(disquetes, fotografias, CDROM, revistas o publicaciones) tengan relacién con
el asunto, se integraran al expediente; de ser necesario, en sobres o carpetas
que se adhieran al mismo.

e Evitar integrar Diarios Oficiales, periédicos, libros o revistas, a excepcion de las
que tengan relacion directa con el expediente y su ausencia haga inexplicable el
contenido del mismo.

1.3 Procesos técnicos archivisticos

Los expedientes integrados en el AT, deben ser tratados conforme a los principios y
procesos técnicos archivisticos, independientemente del soporte en que se
encuentren de acuerdo a lo siguiente:

o Clasificados de conformidad con lo establecido en el CADIDO vigente (Anexo
1). '

e Estar vinculados a la serie documental con la que fueron clasificados.

e Ordenados con base en la légica administrativa en la que se genera un asunto,
es decir de forma cronolégica, lo anterior para dar la trazabilidad al tramite que
lo origind, evitando la creacion de minutarios.

e Estar instalados en carpetas tipo “Folder”.

e Contar con la Portada institucional debidamente requisitada (Anexo 2).

e La ceja de carpeta tipo “Folder” debera contener la clasificacion archivistica
(cédigo y denominacion de la serie) y nimero del expediente.

e Expurgados, es decir, se deberan de eliminar los documentos repetidos.

e Limpios, es decir, se deberan quitar todos aquellos elementos que puedan ser
perjudiciales para la conservacion de los documentos de archivo en soporte
papel, asi como: ligas, grapas, clips, broches, post-it, etc.

e Comprobar que los documentos de archivo que integran el expediente se

| encuentren en orden y no falte ninglin documento.

Los documentos de archivo deben estar foliados, para evitar la pérdida o

sustraccion de informacién, numerados correlativamente, respetando el

rincipio de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites que .;\*\
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dieron lugar a su produccion. El orden original mas comun es el orden
cronologico. El numero uno (1) corresponde al primer folio del documento que
dio inicio al tramite en consecuencia corresponde a la fecha mas antigua.

e Los expedientes deben tener un grosor maximo de 3 centimetros. Aquellos que
rebasen este grosor, tendran que ser divididos en legajos, observando los
mismos elementos de identificacion, e indicando el numero que le corresponda
a cada division (ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3).

e En el caso de que algunos expedientes estén integrados en carpetas tipo
“lefort”, o que en su presentaciéon hayan sido engargolados y su grosor rebase
los 3 cm, deberan arreglarse conforme al punto anterior y ser cosidos para
asegurar su integridad y, en su caso, transferencia secundaria. ‘

1.4 Registro y descripcién documental en el archivo de tramite

Concluido el trabajo de organizacion de los expedientes, se procedera a realizar su
registro y descripcion a través del formato denominado Inventario documental, el
cual debera ser llenado por serie documental con todos sus elementos (Anexo 3).

El propdsito de registrar un expediente es el de asentar que éste forma parte de los
archivos de la UAP con informacion confiable y relevante para sustentar las
funciones que ésta tiene asignadas. El registré y descripcion de un expediente de
archivo, comprende describir en la portada institucional del mismo la mayor
informacion posible para su mejor manejo, asi como para la elaboracién de inventario
documental que facilite su control y acceso.

El registro y descripcion de un expediente servira para homologar el sistema de
acceso y recuperacion, asi mismo facilitara el control y ubicaciéon dentro de la UAP
correspondiente y dentro del CONEVAL.

Para realizar el registro y descripcion de los expedientes en el inventario documental,
se debe de tomar en cuenta lo siguiente:

e Elaborar inventarios por UAP.

e Evitar registrar y describir expedientes de diferentes series documentales en un
mismo inventario.

e Estar debidamente clasificados en la serie documental que le corresponda.

e Describir detalladamente el contenido del expediente, el cual debe estar
integrado por documentos de archivo relacionados por el mismo asunto, de ser
el caso, se debera proporcionar toda aquella informacién que sea necesaria
para conocer el contenido del mismo.
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e Evitar registrar siglas, abreviaturas o acronimos.

e En el caso de que el expediente este dividido en legajos, se debe describir en el
inventario, el numero de legajos, ya sea en el apartado “Descripcién del asunto
del expediente” o en el de “Observaciones”.

e En el caso de que el expediente incluya Discos Compactos (CD) en sobres, se
debera describir su existencia en el apartado de “Observaciones”.

1.5 Instalacion de los expedientes en unidades de conservacion

Una vez organizados, descritos y preparados los expedientes, estos deberan ser
instalados en cajas de carton y/o de polipropileno, teniendo en cuenta los siguientes
puntos:

e El nimero de expedientes que contenga cada caja dependera del grosor de los
mismos, procurando que no queden demasiados apretados, se maltraten o la
caja quede demasiado pesada, esto con la finalidad de optimizar su
conservacion y el manejo durante el traslado.

e Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto
ocurriera debera sefalarse claramente mediante un testigo (ejemplo:
expediente “n”, continda en la siguiente caja).

o Cada caja debera tener en la parte frontal una Cedula de identificacién que
permita su identificacién y correlacién con el Inventario de Archivo. (Anexo 4).

2. PRODUCCION Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS EN EL
ARCHIVO DE TRAMITE

e En los oficios, tarjetas informativas y demas comunicados oficiales producidos
por las UAP, solo se debera marcar copia para conocimiento a las areas
administrativas involucradas en el asunto correspondiente.

e Las copias para conocimiento preferentemente deberan ser enviadas via correo
electronico, si se necesitara el acuse de recibido, este sera recabado
directamente por la UAP.

e En el caso de los acuses de recibo originales, las UAP deberan integrarlos en su
expediente correspondiente.

TRANSFERENCIAS PRIMARIA DE LOS EXPEDIENTES CUYO
TRAMITE HA CONCLUIDO, AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

\ f\é\
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3.1 Responsabilidades del Archivo de Concentracion

e Proporcionar la asesoria técnica a los responsables de los archivo de tramite
para la oportuna y correcta transferencia primaria de los expedientes cuyo
tramite ha concluido.

e En la asesoria técnica, en caso de ser necesario se daran las indicaciones por
escrito, con la finalidad de realizar la transferencia primaria de los expedientes
cuyo tramite ha concluido, de conformidad con lo establecido en la
normatividad aplicable.

e Proporcionar a los responsables de los archivos de tramite, los formatos
correspondientes para realizar la transferencia primaria de los expedientes
cuyo tramite ha concluido.

e Recibir los expedientes cuyo tramite ha concluido, que transfieran las UAP a
través de los responsables de los archivos de tramite para su conservacion
precaucional, procediendo a integrarla de inmediato en el area de resguardo,
respetando la organizacién de la misma.

e Proporcionar el servicio de préstamo y consulta de la documentacion
semiactiva a las areas productoras que haya transferido al AC, a través de los
servidores publicos designados por los titulares de las UAP.

e Promover el destino final de las transferencias primarias cuyo plazo de
conservacion en el AC haya concluido, lo anterior de conformidad con lo
establecido en el CADIDO vigente.

3.2 Responsabilidades de las Unidades Administrativas
Productoras

e Solicitar, en caso de ser necesario, la asesoria técnica para realizar la
transferencia primaria de los expedientes cuyo tramite ha concluido.

e Para llevar a cabo la transferencia primaria, observaran las indicaciones que al
respecto se establecen en los presentes Criterios.

e Organizar, expedientar e inventariar los expedientes producidos derivados de
sus funciones, de conformidad con lo establecido en el apartado de
organizacion documental.

e Elaborar el inventario documental de los expedientes cuyo tramite ha
concluido, a transferir de conformidad con lo establecido en la normatividad
aplicable, del cual se deberan presentar dos ejemplares en soporte papel y
uno en electroénico.

17/21
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e A traves del responsable de archivo de tramite, realizar mediante oficio la
solicitud de transferencia primaria de los expedientes cuyo tramite ha
concluido, al responsable del archivo de concentraciéon, con copia al
responsable del area coordinadora de archivos, con los siguientes datos:

- Unidad administrativa: (anotar el nombre)

- Area productora: (anotar el nombre)

- Seccion documental: (anotar el cédigo y nombre de la seccion)

- Serie documental: (anotar el nombre y cddigo de la serie)

- Nimero de cajas (anotar el nimero)

- Numero de expedientes: (anotar el nimero)

- Metros lineales (anotar suma longitudinal de las cajas)

- Peso aproximado de la documentacién (anotar el peso en kilogramos)

- Fechas extremas (anotar los afios extremos de los expedientes que se transfieren)

- Valor primario (anotar el valor: administrativo, legal, fiscal o contable)

- Conservacién precaucional por afos. (anotar los afios de conservacion de
conformidad con lo establecido en el Catalogo de disposicion documental vigente)

- Indicar que, los expedientes se han relacionado en los inventarios que se anexan y se
autoriza su transferencia secundaria y/o baja documental una vez cumplido su plazo su
conservacion precaucional de conformidad con lo establecido en el Catélogo de disposicion
documental vigente.

- Anexar en soporte papel, dos ejemplares, y en electrénico.

e Transferir los expedientes cuyo tramite ha concluido en cajas de carton KAC-
40 y/o de polipropileno AG 19 de conformidad con lo establecido en el
apartado de organizacion documental, las cuales deben ser solicitadas a la
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales.

e Trasladar de manera controlada y sistematica los expedientes cuyo tramite ha
concluido al AC, para su entrega formal.

NOTA: No se firmara ni sellara el inventario y oficio de recibido, cuando se detecte alguna
anomalia y sélo se hara hasta que la documentacion sea recibida a satisfaccion.

4. PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES

El Archivo de Tramite proporcionard el servicio de préstamo y consulta de
expedientes de conformidad con lo establecido en los procedimienfos 521.8
Préstamo y consulta de expedientes del archivo de tramite (Anexo 5) y 5.2.1.4
Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de tramite (Anexo 6)
del ACUERDOQ 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 (ACUERDO,). \/\'V\.,
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El Archivo de Concentracion proporcionara el servicio de préstamo y consulta de
expedientes de conformidad con lo establecido en los procedimientos 5.2.2.1
Préstamo y consulta de expedientes del archivo de concentracién (Anexo 7) y
5.2.2.2 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de
concentracion (Anexo 8) del ACUERDO, considerando lo siguiente:

e De conformidad con lo establecido en el Registro de firmas de los servidores
publicos designados por los titulares de las unidades administrativas
para solicitar el préstamo y consulta de los expedientes bajo resguardo
en el AC (Anexo 9), el servidor publico designado por el titular de la UAP
solicitara mediante correo electrénico al responsable de archivo de
concentracion, el préstamo y/o consulta de expedientes a través del formato
Vale de préstamo y/o consulta de expedientes debidamente requisitado.
(Anexo 10).

e Los servidores publicos designados por los titulares de las UAP, deberan
solicitar con 24 horas de anticipacion el préstamo y consulta de los expedientes
gue hayan transferido al AC.

e A partir de la recepcion de la solicitud, la entrega de los expedientes sera en un
lapso de 24 a 72 horas, tiempo determinado por la fecha, horario y cantidad de
expedientes solicitados.

e El tiempo de préstamo no debe exceder de 30 dias naturales, si se requiere
ampliar el plazo, se tendra que requisitar un nuevo formato para prorrogar el
tiempo de plazo de préstamo.

e El responsable de archivo de concentracion establecera el Registro de
préstamo y consulta de expedientes para el control y seguimiento de los
mismos (Anexo 11).

5. TRANSFERENCIA SECUNDARIA O BAJA DOCUMENTAL

EL AC registra y controla a través del Calendario de caducidades (Anexo 12) las
transferencias primarias que realizan las UAP, a efecto de que le
permita programar el tramite de Dictamen de destino final de aquella
documentacién que ya cumplié su plazo de conservacion, permitiendo liberar
espacios en el archivo.

Los procedimientos que realizara el AC son los establecidos en el numeral
5.2.2.3.1 Baja documental (Anexo 13), 5.2.2.3.2 Baja documental contable
(Anexo 14), 5.2.2.3.3 Desincorporacion de documentos de archivo como
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bienes muebles (Anexo 15) y 5.2.2.3.4 Transferencia secundaria (Anexo 16) del
ACUERDO.

6. INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO DE LAS AREAS
OPERATIVAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El ACA conjuntamente con la unidad administrativa responsable de los recursos
materiales, procurara que el espacio fisico y el mobiliario para la preservacion de los
archivos, ofrezca las condiciones de seguridad y funcionalidad que garanticen Ila
conservacion de los documentos de archivo conforme a lo siguiente:

e EIAT se ubicara en los espacios que ocupan las oficinas de las UAP.

e El AC debera cumplir con la infraestructura establecida por las disposiciones
aplicables en la materia, como son: espacio, seguridad, equipamiento, ventilacion,
luz, etcétera, y con los debidos sefalamientos. Los expedientes deberan estar
protegidos de exposicion al sol, lejos de fuentes de calor directo como lo son
calefactores, estufas, motores, calderas. Protegidos del agua y en zonas por donde
no pasen caferias, es decir, lejos de barnos, cocinas, o areas en las que existan
humedades. Las instalaciones eléctricas deben ser seguras, libres de plagas, sin
posibilidad de inundacion, con extintores de fuego suficientes, y vigilancia las 24
horas los 365 dias del afo.

e El Archivo Historico se ubicara en el Archivo General de la Nacién de conformidad
con el articulo 16 de la Ley Federal de Archivos.

VII. ANEXOS

1. Catalogo de disposicién documental.

2. Portada institucional.

3. Inventario documental.

4. Cedula identificadora.

5. Registro de firmas de los servidores publicos designados por los titulares de las
unidades administrativas para solicitar el préstamo y consulta de los
expedientes bajo resguardo en el archivo de concentracion.

6. Vale de préstamo y consulta de expedientes.

7. Procedimiento 5.2.1.3 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de
tramite.

8. Procedimiento 5.2.1.4 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de
tramite.

nf\l/\,
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9. Procedimiento 5.2.2.1 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de
concentracion.

10. Procedimiento 5.2.2.2 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de
concentracion.

11. Registro de préstamo y consulta de expedientes.

12. Calendario de caducidades.

13. Procedimiento 5.2.2.3.1 Baja documental.

14. Procedimiento 5.2.2.3.2 Baja documental contable.

15. Procedimiento 5.2.2.3.3 Desincorporacion de documentos de archivo como
bienes muebles.

16. Procedimiento 5.2.2.3.4 Transferencia secundaria.

Los presentes Criterios fueron elaborados por el Area Coordinadora de Archivos:
\

|

Lic. Daniel Gutiérrez Cruz
Director General Adjunto de Administracién y
responsable del area coordinadora de archivo
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