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DOCUMENTAL

I.  INTRODUCCION.

La Guia de Archivo Documental es el instrumento archivistico que se utiliza para identificar los
expedientes y/o documentos de archivo generados por las unidades administrativas productoras en un
periodo de tiempo determinado.

El articulo 14 de la Ley General de Archivo sefala: ...” Ademas de los instrumentos de control y
consulta archivisticos, los sujetos obligados deberan contar y poner a disposicién del publico la Guia de
archivo documental y el indice de expedientes clasificados como reservados a que hace referencia la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y demas disposiciones aplicables en el
ambito federal y de las entidades federativas.”

Asimismo, los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacidon, homologacién y estandarizacion
de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, respecto al
articulo 70 fraccion XLV "El catdlogo de disposiciéon y guia de archivo documental”, precisan la
publicacién de la Guia de Archivo Documental en la Plataforma Nacional de Transparencia con una
periodicidad anual, considerandolo como informacién que abona a la transparencia de las instituciones
del gobierno federal.

En este sentido el CONEVAL establece el presente protocolo a fin de que la integracién de la Guia de
Archivo Documental se realice de forma continua por las Unidades Administrativas Productoras para
concluirse en el mes de enero posterior al cierre del ejercicio.

. GLOSARIO
Para los efectos del presente protocolo se entendera por:
Guia Simple de Archivos: Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos
de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de

clasificacion archivistica y sus datos generales.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
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Archivo de trdmite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del sistema institucional de archivos.

Responsable del Archivo de Concentracion: Servidor publico nombrado por el titular de la
dependencia o entidad, con conocimientos y experiencias archivisticas, encargado del acervo
documental semiactivo.

Responsable del Archivo de Tramite: Servidor publico nombrado por el titular de cada unidad
administrativa, que tiene a cargo la administracion del archivo de tramite de la unidad administrativa que
representa.

. SIGLAS Y ACRONIMOS

CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social.

LGA: Ley General de Archivos.

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

GAD: Guia de Archivo Documental.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

UAP: Unidad Administrativa Productora.

UAP’s: Unidades Administrativas Productoras.

ACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivo.

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

RAT: Responsable del Archivo de Tramite.

IV.  MARCO JURIDICO

e Ley General de Archivo.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologaciony estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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V. OBJETIVO

Promover y facilitar la integracion de la Guia de Archivo Documental del CONEVAL y dar cumplimiento
a las obligaciones sefialadas por la Ley General de Archivos y la LGTAIP.

VI.  AMBITO DE APLICACION

El presente protocolo esté dirigido a todas las UAP’s del CONEVAL, a los RAT al RAC y al ACA, las
disposiciones aqui establecidas aplican a todos los expedientes fisicos y electronicos generados por las
UAP’s.

Las UAP’s a través de los RAT en conjunto con el RAC y el ACA, atenderan lo siguiente:

VIl.  PROCEDIMIENTO

1. Atendiendo a lo sefialado en el articulo 30 de la LGA, el RAT designado por el titular de cada UAP,
concentrara la informacién que le proporcionen las areas que conforman a la UAP para integrar la
Guia de archivo documental de tramite.

2. De conformidad con lo sefalado en los articulos 27 y 28 de la LGA, el ACA, a través del RAC
solicitara a los RAT de las UA del CONEVAL que remitan la informacion que se integrara en la GAD,
dicha solicitud sera en los meses de junio y diciembre de cada ejercicio fiscal, e incluirdn la
informacién generada en el semestre inmediato concluido.

3. En el marco de lo sefialado en el articulo 31 de la LGA, el RAC revisara la informacion
proporcionada por el RAT, en caso de tener observaciones se le notificara al RAT en un plazo no
mayor a 5 dias habiles.

4. EI RAT solventara las observaciones en un plazo no mayor a 3 dias habiles y se envira nuevamente
al RAC.

5. Al término del ejercicio el RAC integrara la informacion de los dos semestres proporcionados por los
RAT vy solicitara la validacion de la informacién consolidada, dicha validacion se tendra que remitir
por parte del RAT en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

El RAC elaborara la Guia de Archivo documental de concentracion y lo enviard al ACA. El area
coordinadora de archivo remitira los comentarios correspondientes dentro de los 5 dias habiles
posteriores a su recepcion

6. Una vez validada la GAD por los RAT de las UA, el RAC publicara dicha Guia en la pagina web del
CONEVAL y en la PNT por medio del formato XLV correspondiente a “El Catélogo de Disposicion y
Guia de Archivo Documental” establecido en el articulo 70 de la LGTAIP, dicha publicacién en
ambos casos sera a més tardar al 30 de enero de cada ejercicio fiscal
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El &rea coordinadora de archivo establecera un plan de notificaciones para que trimestralmente se haga
un recordatorio para el avance en la integracion de la GAD, y semestralmente se remita por las unidades
administrativas productoras, el avance por cada RAT a revisibn, a mas tardar 10 dias calendario,
posteriores al cierre del periodo.
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