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PRESENTACION

El Archivo General de la Nacidn (AGN) lleva a cabo una estrategia para incentivar
el cumplimiento normativo y de los procesos técnicos de la gestion documental
en la Administraciéon Publica Federal (APF). Esto tiene como objetivo consolidar
los sistemas institucionales de archivo, en concordancia con las lineas de accion
del Programa para un Gobierno Cercano y Moderno, el cual determina que las
instituciones de la APF deben establecer modelos agiles, sistematicos, ordenados y
eficientes para gestionar la informacién. Para ello es necesario:

Estrategia 1.7 Consolidar los sistemas institucionales de archivo
y administracion de documentos

d encargada del
seguimiento

Lineas de accion Tipo de linea de accion

1.7.1 Asegurar el cumplimiento en la APF
de los instrumentos.

1.7.2 Implementar un sistema unificado de

Y e - Coordinacién de la
clasificacion archivistica que propicie un

. , estrategia.
lenguaje comun.
AGN
1.7.3 Establecer un sistema institucional de
archivos fisicos y electrdnicos.
1.7.4 Vincular los procesos de las
dependencias y entidades con la estructura
General.

archivistica establecida en la Ley Federal
de Archivos (LFA).
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Entidad encargada del
seguimiento

Lineas de accién Tipo de linea de accién

1.7.5 Fortalecer una cultura archivistica en

los servidores puiblicos de la APF. General.

AGN
1.7.6 Definir mecanismos de conservacion

alargo plazo de los documentos
electronicos de la APF.

Coordinacion de la
estrategia.

OBJETIVOS

o Fungir como una herramienta de trabajo que permita a los Organos
Internos de Control (01cC) verificar y evaluar los procesos encaminados a la
clasificacion, organizacion, seguimiento, localizacidn, transferencia, resguardo,
conservacion, seleccion y destino final de los documentos de archivo que se
generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier medio,
emitiendo para ello las recomendaciones necesarias.

e Evaluar el cumplimento normativo y los procesos técnicos archivisticos que
deben cumplir las dependencias y entidades de la APF para garantizar la
integridad, accesibilidad y conservacion de los documentos a través de sistemas
modernos de gestion documental.

e Valorar las actividades desempefiadas dentro del sistema institucional de
archivos, permitiendo el mejoramiento continuo de los servicios archivisticos y
estableciendo estrategias encaminadas a mejorar la gestién documental.

AMBITO DE APLICACION
Esta guia es aplicable a todos los archivos de las dependencias y entidades de la

APF para la planeacion, ejecucion y documentacion de las revisiones de control que
realicen los OIC en materia de archivos.
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METODO DE APLICACION

Se utilizaran cédulas analiticas para la verificacion de los procesos archivisticos en
el area coordinadora de archivos, unidades de correspondencia, archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histdricos, de los sujetos obligados establecidos en el
articulo 4, fraccién xxxvI de la LFA.

En las cédulas de verificaciéon se debera anotar “cumple”, “cumple parcialmente”
0 “no cumple” con las disposiciones, seglin sea el caso. Asimismo, se deberan
describir los hallazgos y situaciones encontrados, emitiendo las recomendaciones
correspondientes.

La aplicacion de la presente guia se realizara de la siguiente forma:

Entrevista en sitio. Aplicacién del cuestionario de diagnéstico al coordinador de
archivos y a los responsables del archivo de tramite, concentracién y, en su caso,
histérico.!

Inspeccion fisica. Realizar visitas de inspeccion a los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histdricos.

Revision de documentos y registros. Se verificara que se dé cumplimiento a la
normatividad en materia de archivos.

La informacion recopilada a través de estos elementos debe ser analizada y
relacionada entre si, con la finalidad de validar la congruencia y efectividad de los pro-
cesos archivisticos de la institucion.

1 Véase anexo A.
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GUIA PARA LA AUDITORIA ARCHIVISTICA

Lametodologia empleada paralarealizacién de la auditoria archivistica se basa en las
mejores practicas y estandares internacionales, reflejados en las cédulas analiticas
que forman parte integral de este documento y que se establecen en cumplimiento
de los siguientes niveles de la gestiéon documental:

Nivel estructural. Verificar que el sistemainstitucional de archivos esté formalmente
establecido en la dependencia o entidad y que cuente con los recursos humanos,
financieros y materiales que permitan su adecuado funcionamiento. Asimismo,
regular los procesos técnicos con los que operan los diferentes tipos de archivo de
la institucidn, el perfil de cada responsable y las condiciones fisicas en las que se
conservan los documentos de archivo.

Nivel documental. Comprobar la elaboracién y actualizacién de los instrumentos de
control y consulta archivistica, establecidos en el articulo 19 de la LFA, para propiciar
la organizacion, la administracion, la conservacién y la localizacidn expedita de los
archivos.

Nivel normativo. Revisar el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
LFA tendientes a regular la produccion, uso y control de la documentacidn oficial,
de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad
interna de cada institucion, las cuales estaran vinculadas con la transparencia, acceso
a la informacion, clasificacion de la informacion y proteccién de datos personales.

El cumplimiento de estos niveles se ird observando de acuerdo con el orden
jerarquico y estratégico de los elementos que conforman el sistema institucional de
archivos:

8 Guia para la
auditoria archivistica




1.
2.
3.
4.
5

1.-

Area coordinadora de archivos
Unidad de correspondencia
Archivo de tramite

Archivo de concentracion
Archivo histérico

Area coordinadora de archivos?

Objetivo. Verificar que se lleven a cabo las acciones necesarias para la adecua-
da administracién de los documentos de archivo, de manera conjunta con las
unidades administrativas y/o areas competentes en cada dependencia y en-
tidad, a fin de garantizar la organizacién, la disponibilidad, la localizacidn, la
integridad y la conservacion de los archivos.

1.1. Los sujetos obligados contaran con un area coordinadora de archivos
encargada de elaborar y aplicar las normas, criterios y lineamientos
archivisticos determinados en el marco de la LFA, su Reglamento y demas
disposiciones aplicables, a efecto de lograr homogeneidad en la materia entre
las unidades administrativas.

1.2. El responsable del area coordinadora de archivos formard parte del
Comité de Informacion de la dependencia o entidad, como asesor en materia
de archivos, con voz y voto.

1.3. Elaborar y someter a autorizacién del Comité de Informacién, o su
equivalente, el establecimiento de criterios especificos en materia de
organizacién y conservacién de archivos; asi como de los expedientes

2 Véase anexo 1.
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que contengan informacién y documentacién clasificada, reservada y/o
confidencial, a fin de asegurar su integridad.

1.4. Preparar o actualizar, en coordinacion con los responsables de los archivos
de tramite, de concentracion y, en su caso, historicos, el Cuadro general de
clasificacién archivistica, el Catadlogo de disposiciéon documental, los inventarios
documentales y la Guia simple de archivos.

1.5. Instaurar y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica
para el sujeto obligado.

1.6. Crear y presentar al Comité de Informacién, o equivalente, el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico, en el que se contemplen las acciones a emprender
a escala institucional para la modernizaciéon y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, el cual debera ser publicado en el portal
de internet de cada institucion, asi como sus respectivos informes anuales de
cumplimiento.

1.7. Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la
documentacién, con base en la normatividad vigente y las disposiciones
establecidas por el AGN, en el caso del Poder Ejecutivo Federal; o bien, por la
autoridad que determine las disposiciones secundarias aplicables a los demas
sujetos obligados.

1.8. Organizar, con el area de tecnologias de la informacidn del sujeto obligado,

las actividades destinadas a la automatizacién de los archivos y a la gestiéon de
documentos electrénicos.
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2.- Unidad de correspondencia®

Objetivo. Verificar que se proporcione, en tiempo y forma, el servicio de envio,
entrega y recepcién de la correspondencia y paqueteria oficial, interna o exter-
na, en todas las areas de la dependencia o entidad, respetando el principio de
privacidad y confidencialidad.

2.1. Garantizar el registro, seguimiento y despacho de la correspondencia de
entrada y salida.

2.2. Proporcionar, en tiempo y forma, el servicio de recepcion de la
correspondencia y paqueteria oficial, asi como su entrega a las dareas
responsables de su tramite y verificacion.

2.3. Dar seguimiento a los asuntos en tramite.

2.4. Proveer, en tiempo y forma, el servicio de despacho de la correspondencia
y paqueteria oficial.

3.- Archivo de tramite*
Objetivo. Revisar que en cada unidad administrativa de los sujetos obligados
exista un archivo de tramite en el que se conservaran los documentos de uso

cotidiano necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las unidades
administrativas.

3 Véase anexo 2.
4 Véase anexo 3.
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3.1. En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades existira un
archivo de tramite.

3.2. El archivo de tramite contard con la infraestructura necesaria para
administrar, conservar y localizar los expedientes de archivo.

3.3. Los procesos archivisticos se realizan conforme a la normatividad vigente
y aplicable para la adecuada administracion del archivo de tramite.

3.4. Facilitar a los servidores publicos autorizados el préstamo y consulta de
los expedientes que obran en el archivo de tramite.

3.5. Realizar la transferencia primaria, al archivo de concentracién, de la
documentacidn cuyo tramite haya concluido y se hayan cumplido los plazos de
conservacion previstos en el Catalogo de disposicién documental.

3.6. Realizar, conjuntamente con el area coordinadora de archivos, la
elaboracion o actualizacion del Cuadro general de clasificacion, del Catdlogo de
disposicién documental, de los inventarios documentales y de la Guia simple
de archivos.

3.7. Llevar a cabo la valoracion y seleccion documental conforme al Catalogo
de disposicion documental.

3.8. En los casos de documentacidn siniestrada, o que por sus condiciones
represente un riesgo sanitario, realizar las acciones correspondientes.
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4.- Archivo de concentracion’®

Objetivo. Verificar que los sujetos obligados cuenten con un archivo de
concentracion adscrito al area coordinadora de archivos, donde se custodiara
aquella documentacion de uso esporadico que debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables.

4.1. Cada sujeto obligado contara con un archivo de concentracion.

4.2. El archivo de concentracion contara con la infraestructura necesaria para
administrar y conservar los expedientes de archivo.

4.3. Realizar los procesos archivisticos conforme a la normatividad vigente y
aplicable para la adecuada administracion de los documentos.

4.4. Facilitar a los servidores publicos autorizados el préstamo y consulta de
los expedientes transferidos al archivo de concentracion.

4.5. Ejecutar la valoracién y seleccién documental, de conformidad con los
plazos de conservacién y destino final establecidos en el Catalogo de disposiciéon
documental.

4.6. Realizar la transferencia secundaria al archivo histérico, de la documen-

tacidn cuyos plazos de conservacion hayan concluido, de conformidad con el
Catalogo de disposicién documental.

5 Véase anexo 4.
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4.7. Elaborar o actualizar, conjuntamente con el drea coordinadora de archivos,
el Cuadro general de clasificacién archivistica, el Catalogo de disposicion
documental, los inventarios documentales y la Guia simple de archivos.

4.8. En los casos de documentacién siniestrada o que por sus condiciones
represente un riesgo sanitario, realizar las acciones correspondientes.

5.- Archivo histérico®

Objetivo. Verificar que los sujetos obligados transfieran sus documentos con
valor histoérico al AGN, de conformidad con las disposiciones que para ello se
establezcan. En caso contrario, deberan contar con un archivo histérico propio.
Revisar que el archivo histérico esté adscrito al drea coordinadora de archivos
y que se constituya como fuente de acceso publico, encargado de divulgar la
memoria documental institucional, estimular el uso y aprovechamiento social
de la documentacion y difundir su acervo e instrumentos de consulta.

5.1. Cada sujeto obligado podra contar con un archivo histérico.

5.2. El archivo histoérico tendra la infraestructura necesaria para administrar
y conservar los expedientes de archivo.

5.3. Realizar los procesos archivisticos conforme a la normatividad vigente y
aplicable para la adecuada administracion de la documentacién.

5.4. Facilitar el préstamo y consulta de los expedientes con valor histérico.

6 Véase anexo 5.
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5.5. Elaborar o actualizar, conjuntamente con el area coordinadora de archivos,
el Cuadro general de clasificacién archivistica, el Catalogo de disposicion
documental, el Inventario general y la Guia simple de archivos.

5.6. En los casos de documentacion siniestrada, o que por sus condiciones
represente un riesgo sanitario, realizar las acciones correspondientes.

MARCO NORMATIVO

e (Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley Federal de Archivos.

e Reglamento de la Ley Federal Archivos.

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

e Reglamento dela Ley Federal de Transparenciay Acceso ala Informacién Publica
Gubernamental.

e Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, la Procuraduria General de la Reptblica, las Unidades Administrativas
de la Presidencia de la Reptblica y los érganos desconcentrados donaran, a la
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a
su servicio cuando ya no les sea til, a titulo gratuito.

e Decreto por el cual se crea la seccion de archivos presidenciales del AGN.

e Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos
Abiertos de la Administracion Publica Federal.
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e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

e Lineamientos Generales para la organizacion y conservacién de los archivos de
las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia
y de Archivos.

e Norma General de Informacién Financiera Gubernamental 004. Disposiciones
aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

e Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles de la Administraciéon Pablica Federal Centralizada.

e Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles que, en su caso, hayan emitido las entidades.

e Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal en la recepcidn, procesamiento y tramite
de las solicitudes de acceso a la informaciéon gubernamental que formulen
los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la entrega de la
informacién en su caso, con exclusiéon de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccidn.

e Lineamientos generales para el acceso a la informaciéon gubernamental en la
modalidad de consulta directa.

e Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de informacion
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

e Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Ad-
ministracion Publica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica los indices de expedientes reservados.

e Lineamientos para la elaboraciéon de versiones publicas, por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
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e Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en el envio, recepcion y tramite de las consultas,
informes, resoluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra comunicaciéon
que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

e Disposiciones Generalesparala Transparenciaylos Archivosdela Administracion
Publica Federal.

e Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal.

e Instructivo para la elaboracidn del Catalogo de disposiciéon documental.

¢ Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica.

¢ Instructivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos.

® Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel)
dictaminados con valor histérico al AGN.

e Guia para determinar la viabilidad de implementar proyectos de digitalizaciéon
de documentos de archivo.

e Instructivo para la transferencia secundaria de la documentacién generada
por las dependencias y entidades respecto de los recursos publicos federales
transferidos, bajo cualquier esquema, al presidente electo de los Estados Unidos
Mexicanos y, en su caso, a su equipo de colaboradores.

® (Guia para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los
archivos de concentracion de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal.

e (riterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos.

e (Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario.

¢ Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo.

1 ! 7 Guia para la
auditoria archivistica




GLOSARIO

Administracion de documentos. Metodologia destinada a planear, dirigir y
controlar la produccidn, circulacidn, conservacion, uso, seleccion y disposicion final
de los documentos de archivo, con el propésito de lograr eficiencia en el manejo de
los mismos a lo largo de su ciclo vital. Posibilita el tratamiento de los fondos desde su
creacion hasta su depdsito definitivo en el archivo histérico o su eliminacién.

Archivo. Se consideran tres acepciones:

® (Conjunto de documentos, sea cual fuere su forma y soporte material, producidos
o recibidos por persona fisica o moral, organismo publico o privado en el
ejercicio de su actividad y que son conservados por sus creadores o sucesores
para sus propias necesidades, o bien transmitidos a una institucién de archivos
competente en razén de su valor archivistico.

¢ [nstitucion responsable de la acogida, tratamiento, inventariado, conservacion y
difusion de diversos archivos; por ejemplo el AGN.

e Edificio o parte de un edificio donde los documentos son conservados.

Archivo de tramite. Unidad responsable de la administracion de documentos
de uso cotidiano (activos) y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una
institucion. Resguarda la documentacion en etapa activa. Es también conocido como
archivo de gestion o primario.

Archivo de concentracion. Resguarda los documentos de consulta esporadica
(semiactivos) que se reciben de los archivos de tramite y los conserva
precautoriamente hasta que cumplen su vigencia documental. También se le conoce

como archivo semiactivo, intermedio o secundario.
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Archivo histérico. Conserva la documentacién con valor permanente, que
previamente ha sido valorada y transferida por el archivo de concentracion; es
la unidad responsable de conservar y divulgar la memoria documental de una
institucién. Elarchivo histérico puede recibir otros fondos en donacién, resguardarlos
en comodato o mediante la compra de archivos.

Area generadora/area de procedencia del archivo. Se refiere a las diferentes
coordinaciones, direcciones, subdirecciones, departamentos, secciones de departa-
mentos, o equivalentes, donde se generan o reciben los documentos de la institucion.

Asunto. Contenido especifico de los documentos de archivo y expedientes de
una serie que permite la individualizacién dentro del conjunto de caracteristicas
homogéneas al que estan integrados. También es el tema, motivo, argumento,
materia, cuestion, negocio o persona de que trata un expediente o documento de
archivo y que se genera como consecuencia de una accién administrativa.

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

Catalogo de disposicion documental. Instrumento que establece las politicas y
criterios sobre la conservacion y vigencia de los documentos de archivo a lo largo
de su ciclo de vida, y en el cual debe tomarse en cuenta el tratamiento que por ley o
disposicién juridica se da a ciertos documentos. Establece los valores documentales,
los plazos de conservacidn, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o
confidencialidad y el destino final.

Clasificacion. Operacién archivistica que consiste en el establecimiento de las

categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el primer
paso del proceso de organizaciéon. Consiste en separar los documentos en grupos
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y categorias segun la estructura organica y/o funcional de la entidad productora, o
—si se trata de un fondo particular— segun las actividades del personaje que generé
los documentos o la tematica de los mismos en el caso de las colecciones.

Cuadro general de clasificacion archivistica. Esquema que refleja las atribuciones
y funciones del organismo. Se utiliza para la organizacién del fondo documental y
aporta los datos esenciales de su estructura (secciones y series).

Depuracion. Retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo
en los archivos de gestion.

Descripcién archivistica. Proceso destinado a elaborar instrumentos de consulta
—tales como la guia, el inventario, el catalogo y los indices— que faciliten el acceso y
conocimiento de los archivos. Para llevarla a cabo es necesario considerar al menos
los seis campos obligatorios de la norma internacional general de descripcién ISAD-G,
asf como cuidar la redaccion y la ortografia.

Diagnoéstico de archivos. Proceso que permite obtener una vision integral de la
situacion y problematica archivistica de una entidad mediante el andlisis y evaluacion
de las areas de archivo y clasificacion de los documentos. Es necesario, sobre todo,
en aquellos casos en los que se pretende organizar el acervo documental; en sintesis,
es la primera etapa de la creacion de un sistema de administracién de documentos.
Entre otros aspectos, debera evaluarse:

e Elestado de organizacidn de los tres tipos de archivo —tramite, concentracion
e histérico— para determinar las areas prioritarias con las que se dara inicio
al proyecto.

® Los instrumentos de control y registro de expedientes con que cuenta la
institucion.

e El estado de conservacién de los documentos.
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® Los procesos de transferencia que lleva a cabo la dependencia.

e Las areas fisicas asignadas para el resguardo de los archivos.

¢ Elpersonalacargodelosarchivosyladetecciéon de necesidadesde capacitacion.

® Los requerimientos de bienes muebles para la conservacién y guarda de
archivos.

Destino final de los documentos. Es la situacion en que se encuentran los
expedientes con sus documentos, una vez que han cumplido su plazo precautorio
de resguardo en los archivos de tramite y concentracién y estan listos para su baja
o conservacion definitiva en el archivo histérico, de acuerdo con el Catdlogo de
disposicion documental.

Documentacion semiactiva. Documentacién de asuntos concluidos y cuya consulta
es esporadica. Se resguarda en el archivo de concentracion.

Documento. Es el testimonio material de un hecho o acto realizado, en el ejercicio
de sus funciones, por instituciones o personas fisicas, juridicas, ptblicas o privadas,
registrado en una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte (papel,
cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, etcétera) y en lenguaje natural o
convencional. Es el testimonio de una actividad del hombre fijado en un soporte.

Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razoén de sus actividades o funciones.

Documentos de comprobacion administrativa. Documentos creados o recibidos
por una institucion o individuo en el curso de tramites administrativos o ejecutivos.
Son comprobantes de la realizaciéon de un acto administrativo inmediato: vales de
fotocopias, registros de visitantes, listados de envios, facturas de correspondencia,
vales de papeleria, tarjetas de asistencia, entre otros.
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Expediente. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucién de un mismo
asunto. Elemento indivisible que puede estar constituido por un solo documento o
por varios.

Foliacion. Es la numeracion de todas y cada una de las fojas que integran el
expediente. La foliacion se hara al término de la organizacidn, es decir, una vez que
la clasificacién y la ordenacion sean definitivas, iniciando en cada expediente con el
uno en la primera foja y hasta el nimero que se llegue dentro de ese expediente.

Fondo documental. Es el conjunto de documentos generados por una instituciéon
como resultado natural de su actividad, y conservado en el archivo de dicha institu-
cion o de una institucion de archivos.

Guia simple. Proporciona informacion acerca del contenido de un fondo al consignar
los siguientes datos: clave del fondo o coleccién; nombre del fondo; descripcion
basica de las series documentales de los archivos de tramite, de concentracién e
histérico; volumen por serie (cajas, metros lineales, expedientes, seglin sea el caso);
direccién, teléfono y correo electréonico de cada uno de los responsables de cada tipo
de archivo; asi como el nombre y cargo del responsable o coordinador general de la
unidad de archivos.

Identificacion. Primera fase de la metodologia archivistica, de tipo intelectual,
cuyo objetivo es el conocimiento exhaustivo de la institucién que ha producido
el documento, su evoluciébn organica, competencias administrativas y tipos
documentales —en los que se materializan el procedimiento administrativo y de-
mas disposiciones que afectan al tramite—, elementos imprescindibles para la deli-
mitacién de la serie documental. El resultado de esta fase serd la organizacion
del fondo, con el establecimiento del Cuadro general de clasificacion archivistica
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y la ordenacién de sus series documentales, sentando las bases para su posterior
valoracién y descripcion.

Instrumentos de control y consulta. Término genérico que sirve para denominar
cualquier descripciéon o instrumento de referencia, realizado o recibido por un
servicio de archivos en el desarrollo del control administrativo e intelectual de los
documentos: Guia general, Guia simple, inventario, Cuadro general de clasificaciéon
archivistica, Catalogo de disposicion documental.

Inventario. Instrumento de consulta que describe un fondo, seccién o coleccién a
través de sus series y expedientes documentales.

Namero de expediente. Nuimero consecutivo que, dentro de la serie documental,
identifica a cada uno de sus expedientes.

Ordenacidn. Actividad que se desarrolla dentro del proceso de organizacion y
consiste en establecer secuencias dentro de grupos conforme a secciones o series
documentales; puede ser cronoldgica, alfabética o numérica.

Organizacién. Operacion intelectual y mecanica por la que las diferentes
agrupaciones documentales se relacionan de forma jerarquica, con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido e informacién. Se divide en dos
etapas: clasificacion y ordenacion. Proceso que, mediante las etapas de clasificacion
y ordenacion, aplica las conclusiones establecidas en la fase de identificacion de la
estructura de un fondo. Organizacion = identificacion + clasificacion + ordenacion +
descripcién.

Seccion. Primera divisién en que se ordena un fondo, la cual se lleva a cabo acorde

con el principio de procedencia y orden original. Las secciones se organizan conforme
a la estructura organica o por la funcién de la institucién u organismo.
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Sistema de administracion de documentos. Tiene como objetivo regular la
produccidn, circulacion, acceso, uso, control, conservacién, preservacion y difusion
de los testimonios documentales de una institucion.

Seleccion. Proceso archivistico destinado a determinar cuél sera la documentacion
que ha de ser eliminada o conservada en un archivo histérico conforme a sus valores
primarios y secundarios.

Serie. Divisién de una seccidn, corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma funcién o actividad administrativa y regulados por la
misma norma de procedimiento. Se refiere a un tema especifico.

Soporte. Material fisico en el que se registra la informaciéon (papel, pergamino,
papiro, cintas y discos magnéticos, peliculas, fotografias, etcétera).

Transferencia. Procedimiento archivistico a través del cual, y conforme al ciclo
vital de los documentos, los expedientes o documentos de archivo son trasladados
del archivo de tramite al archivo de concentracion y, en su caso, de éste al archivo
histérico, de acuerdo con las politicas del Catalogo de disposicion documental.

Unidades administrativas. Se refiere a las diversas areas que integran la estructura
organizacional de una institucion. Tienen la responsabilidad de dejar constancia
documental de todos y cada uno de los asuntos que les son inherentes. Por su
naturaleza son receptoras y generadoras de los documentos; por ello, tienen la
responsabilidad de constituir en su area el archivo de tramite.

Vale de préstamo. Formato preestablecido para controlar la salida y entrada de los
expedientes, en préstamo de los archivos de tramite, concentracidn e historico.
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Valoracion. Actividad archivistica que consiste en el analisis y establecimiento de
los valores primarios y secundarios de los documentos; permite establecer criterios
de disposicién 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.
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SIGLAS

AGN

APF

DOF

IFAI

ISAD-G

LFA

LGOCADEAPF

MAAGMRMSG

MAAGMTA

OIC

SHCP

Archivo General de la Nacion.
Administracion Publica Federal.

Diario Oficial de la Federacion.

Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon y Proteccidn de
Datos.

(General International Standard Archival Description, por sus
siglas en inglés), Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica.

Ley Federal de Archivos.

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion
de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios.

Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias
de Transparencia y de Archivos.

Organo Interno de Control.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Directora de la Coleccion Guias e Instructivos
Mercedes de Vega

Elaboracion de textos
Fernando Brenes Sdnchez y Claudia Lopez Iglesias

Disefio y formacion
Elisa Cruz Cabello

Correccion de estilo

Roberto Del Vecchyo Calcaneo
Maria del Carmen Gutiérrez Haces
Francisco Javier Gonzalez Ruiz



El ibro Guia para la auditoria archivistica, version electrénica,
fue editada en julio de 2015.
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