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INTRODUCCION
EL PRESTAMO Y CONSULTA DOCUMENTAL

El préstamo y consulta documental permitira el cumplimiento del Principio de Accesibilidad estipulado en
el Articulo 5 Fraccion V de la Ley General de Archivos, el cual consiste en garantizar el acceso a la consulta de
los archivos de acuerdo con esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

En lo concerniente a Archivo de Tramite , en dicha Ley General se lee lo siguiente:

“Articulo 30. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las
siguientes funciones:

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;”

Ante ello es transcendental elaborar y disponer de los inventarios de Archivo de Tramite para encontrarnos
en aptitud de localizar en tiempo y forma la documentacion solicitada en un préstamo o consulta dentro de
las Unidades Administrativas para que este proceso quede registrado en un vale de préstamo, como medida
de control para evitar el extravio, sustraccion o dano de la documentacion.



CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

GOBERNACION | @G CONAPRED

LA DISCRIMINACION

Direccién de Planeacién, Administracion y Finanzas. “/zgn%:
Area Coordinadora de Archivos.

5
. e Z
‘/({‘ggdegende cia”

De igual manera la Ley General de Archivos en su articulo 4 Fraccion XIX define la Consulta de documentos
como:

“A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a los documentos debidamente
organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos;”

Y de la anterior no puede existir una mejor definicion para especificar que todo préstamo o consulta
documental tanto en Archivos de Tramite, como en Archivo de Concentracion debe quedar registrado y
asentado en un vale de préstamo documental con un soporte de solicitud previa de dicho préstamo sea por
medio de un oficio o correo electréonico, como lo indican los numerales 5.2.1.3 “Préstamo y consulta de
expedientes del archivo de tramite” y 5221 “Préstamo y consulta de expedientes del archivo de
concentracion” de las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico.

Es importante mencionar que dentro de la Ley General de Archivos en su articulo 116 (precepto donde se
consideran las infracciones a la misma) en su Fraccion 11, se lee lo siguiente;

Articulo 116. Se consideran infracciones a la presente Ley, las siguientes:

Il. Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa justificada;
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Objetivos

Atendiendo al Numeral 4 Fraccion | de las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico, los siguientes criterios se consideran
complementarios de la base normativa contenida en el Manual en la materia de archivos para la
Administracion Publica Federal y de lo estipulado en los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos del Ejecutivo Federal y de la Ley General de Archivos.

Dar cumplimiento eficaz y eficiente a los procesos estipulados en el numeral 5.2.1.3 del Anexo Unico de las
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal

Los objetivos primordiales de este proceso son:

Mantener el control de los expedientes prestados y consultados

Evitar el extravio, sustraccion o dano a los documentos.

Darle un caracter normativo al préstamo y consulta documental
Establecer tiempos de entrega, devolucién o prorroga

Dar seguimiento a las vigencias de los préstamos documentales.

Tener estadistica descriptiva de la gestion y consulta de los expedientes.

O WN
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PREMISA IMPORTANTE:

EL VALE DE PRESTAMO PERMITE LA DELEGACION DE
RESPONSABILIDADES SOBRE LA DOCUMENTACION
PROPORCIONADA, ASI COMO AMPARA Y EVIDENCIA LA INTEGRIDAD
DEL EXPEDIENTE TANTO AL MOMENTO DE SER PRESTADO, COMO AL
MOMENTO DE SER DEVUELTO, EVITANDO EL EXTRAVIO, MALTRATO,
SUSTRACCION O ROBO DE LA DOCUMENTACION.
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CRITERIOS: ( De conformidad a lo establecido en el numeral 5.2 Administracion de Archivos y en particular
del numeral 5.2.1.3 Préstamo y consulta de expedientes del Archivo de Tramite de las Disposiciones

Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su
Anexo Unico.)

1. Solicitud de Préstamo

1.1 A primera instancia se debe considerar la siguiente ruta critica para realizar el proceso de Préstamo
Documental en los Archivos de Tramite:

5.2 Administracién de Archivos

5.2.1 Archivo de Tramite

5.2.1.3 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de tramite

Responsable No. Actividades Metod_o ° Normatividad
herramienta

Si: contintia en la actividad 3.
No: contintia en la actividad 1.

documental y
registro de firmas
autorizadas

Correo . -
Solicita, a través de los servidores electrénico o Articulo 30, fraccién II
) - . PR : h : de la Ley General de archivos y Lineamiento Octavo de
Unidad administrativa 1 publicos autorizados, el préstamo o sistema de los Li . | | L ion de |
consulta de expedientes gestion os Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los
’ Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
documental
. . " Correo Articulo 30, fraccion Il
Recibe solicitud, verifica los datos y electrénico o de la Ley General de archivos , articulo 11, fraccion
firmas autorizadas. sistema de 1l del Reglamento de la Ley Federal de Archivos, Lineamientos Sexto y
RAT 2 ¢ Esta autorizado? gestion Octavo de los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de

los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
y 19 de
las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto.
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Realiza la busqueda del expediente. Articulo 30,_fraccic’)n I _
;Lo localiza? Inventario de la Ley General de archivos, art'lculo ll_, fracc!on
RAT 3 . e . 1Il del Reglamento de la Ley Federal de Archivos, y Lineamientos Tercero
Si: continlia en la actividad 5. documental B ; R, -
) o . y Octavo de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion
No: contintia en la actividad 4. de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
Informa al solicitante que el expediente F o de val Articulo 30,lfracci6n, I »
se encuentra en préstamo y devuelve la ormato de vale de la Ley General de archivos, art_lculo 11_, fracc!on
RAT 4 solicitud de préstamo de 1l del Reglamento de la Ley Federal de Archivos, y Lineamientos Tercero
) L expedientes i i izacio io
Fin de procedimiento. p y Octavo de los Llneamlento_s Generales para la Qrganlzauon y Conservaciéon
de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
Sistema de
Registra los datos necesarios en el gestion Articulo 30, fraccién Il
sistema de gestion documental o en el documental y de la Ley General de archivos, y Lineamientos Tercero
RAT 5 < : - o »
control de préstamos y elabora el vale formato de vale | y Octavo de los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién
de préstamo. de préstamo de de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
expedientes
Verifica su integridad, archiva los datos
del préstamo y lo entrega al solicitante 1 i6
p! par); o consgulta' Expediente y Articulo 30,_frac0|on, 1] -
g ) de la Ley General de archivos, articulo 11, fraccion
. . . . . sistema de . K .
RAT 6 a) Via préstamo: continGa en la actividad gestion 1l del Reglamento de la Ley Federal de Archivos, y Lineamientos Tercero
7. documental y Octavo de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion
b) En el archivo: continGia en la actividad de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
8.
Recibe el expediente y lo custodia hasta Articulo 30,lfracmor1 I i
o , de la Ley General de archivos, articulo 11, fraccion
. - . su devolucién al RAT, segun las ) : ! )
Unidad administrativa 7 L . ! P Expediente 11l del Reglamento de la Ley Federal de Archivos, y Lineamientos Tercero
condiciones del préstamo: continGia en la . ; o -
i y Octavo de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion
actividad 9. A : .
de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
Articulo 30, fraccion Il
Recibe el expediente, lo consulta en el de la Ley General de archivos, articulo 11, fraccion
Unidad administrativa 8 archivo y lo devuelve al RAT: contintia Expediente 11l del Reglamento de la Ley Federal de Archivos, y Lineamientos Tercero
en la actividad 9. y Octavo de los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion
de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
Recibe el expediente y verifica . Articulo 30, fraccién Il
integridad. ¢Esta completo el EXPEUIEHIE, de la Ley General de archivos, articulo 11, fraccion
expediente? 3|stem_a, de 11l del Reglamento de la Ley Federal de Archivos, y Lineamientos Tercero
RAT 9 a) Si: registra la devolucién y, en su docguerfmgﬁrt]al y Octavo de los Lmeam|ento_s Generales para la C_)rganlzamon y Conservaciéon
caso, regresa cancelado el vale de ntal'y de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
. : c vale de préstamo
préstamo. Fin de procedimiento. de expedientes
b) No: continGia en la actividad 10.
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Articulo 30, fraccién Il

Notifica del faltante al Titular de la de la Ley General de archivos, articulo 11, fraccion
RAT 10 unidad administrativa, para que proceda Oficio 11l del Reglamento de la Ley Federal de Archivos, y Lineamientos Tercero
segun corresponda. y Octavo de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion

de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

1.2 El Area Coordinadora de Archivos solicitard anualmente a los Titulares de las Unidades Administrativas, via oficio, el
nombramiento de Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas y seran estas personas
servidoras publicas las autorizadas para el préstamo y consulta archivistica de expedientes custodiados en los
Archivos de Tramite y con base a estos responsables se tomara la referencia de firmas autorizadas en los vales.

1.3 Las unicas personas autorizadas para solicitar y para proporcionar préstamos seran los Responsables de Archivo de
Tramite.

1.4 Las Unicas personas autorizadas para realizar y firmar vales de préstamo serds los Responsables de Archivo de
Tramite.

1.5 En caso de que la Unidad Administrativa cuente con un solo Responsable de Archivo de Tramite y la solicitud se
derive de esta misma, la persona con dicho nombramiento debera contestar directamente la requisicion o consulta
sobre informacidén contenida en el expediente.

1.3 Con base a estos nombramientos el Responsable de Archivo de Archivo de Tramite consultara el Catalogo de firmas
autorizadas de las personas servidoras publicas para el préstamo y consulta de expedientes.

1.4 Para emplear el servicio de préstamo y consulta, la persona servidora publica solicitara por oficio los expedientes
custodiados en el Archivo de Tramite para su préstamo o consulta. Bajo la siguiente redaccion:
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
DIRECCION DE
SUBDIRECCION DE

No. de oficio:

CONAPRED/DG--/D--/S---/---/---

Asunto:

Solicitud de consulta de expedientes.

Fecha:

Ciudad de México a 17 de noviembre de
2020.

Nombre de la Persona Servidora Publica que tiene a su cargo la Documentacion a solicitar.
Unidad Administrativa/Area Adscrita que tiene el resguardo del expediente

Presente

De conformidad al numeral 5.2.1.3 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de tramite de las
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico. Por este conducto me permito solicitar el préstamo (o consulta) documental de los

siguientes expedientes:

1.5 Dentro de dicha redaccion de oficio, la persona servidora publica debera proporcionar los siguientes

datos:

-Nombre del asunto del expediente.

10
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-ARo correspondiente del expediente.
-Area a la que pertenece,
-NUmero asignado al expediente.

1.6 En caso de que el expediente solicitado se encuentre en préstamo vigente, el Responsable de Archivo de
Tramite al que se le esta solicitando se informara via correo electrénico sobre el estatus que guarda y la fecha
de devolucion.

1.7 En caso de que el expediente solicitado no se encuentre en existencia detallado en los inventarios
documentales y bases de datos del Archivo de Tramite el Responsable del mismo informara via correo
electronico sobre el estatus del expediente, argumentando y documentando la situacion.

1.8 El Responsable de Archivo de Tramite elaborara el vale de préstamo redactando las caracteristicas de los
expedientes solicitados conforme al siguiente formato:

11
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Congogo Mockonal povo Brevendr fo Disonminocion
) OO O
Lobdirecoion KOO0

oot Lanoy AOCCCOOCE
- WVALE DE CONSULTA ¥/O PRESTAMO DE EXPEDIENTES
Fecha 16 de Enera 2018 [ Folio: 228 ] ﬂ

DATOS DEL USUARID
Hombre: Mtra. Siomara Heredia Escudero Carga: Subdirectora de Admisibilidad Area de adscripcion: DGAGQR
I.Ibn:unﬁi Gta Piso ﬂ Extension | 5437 - Correo electranica: - sheredisefconapred.orgm
[ DATOS DEL EXPECIENTE
Ubicacion Tapografica
Periods Legajo |Archiva de Concentracidn)
Clasificacidn Archivistica Descripeion del expediente o asunto de Fojas Ho.
Trémite | & pasillc | Anaquel | SRR [ e | g
Exp.
| EZQNsI0/9-If20M Asesorias Septiembre 1574-1635 201 n 266 U | su sU B | =
m 2 |3 1w |w|" -
| Observaciones: “
T - CEE] o |
RECIBIO SOLICITANTE | ENTREGO ARCHIVO Lohe e
i o/ oz / 2019
ﬂ N~ —m — SOLICITANTE SELLO ARCHIVO DE TRAMITE

- = |
Préstamo: X |E-:nsull.x | ﬂ ﬂ

Fecha de
o o2 /2w NOMBRE ¥ FIRMA

devolucion
dd mm anaa
ARCHND DE

COMCENTRALCION NOMBEE ¥ FIRMA

L ante al pe i de présta - tante Serd e 3kl 3| At &9 Fracchdn WV de la Ley Ceneral de Responsabilidades
Administrativas y el Articulo 121 de la Ley General de Archivos
El préstamo del expediente tiene una vigencia de 15 dias habiles. 5i &l expediente s r
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Se debera redactar considerando el siguiente instructivo para su llenado :

En el encabezado se indican las unidades administrativas y areas adscritas que intervienen en el préstamo
documental.

1. FOLIO: Anotar el nUmero consecutivo de solicitud de consulta y/o préstamo.*12

2. FECHA: Anotar el dia, mes y ano en que se solicitan los expedientes.

3. NOMBRE: Anotar nombre(s), apellido paterno y materno del solicitante.

4. CARGO: Anotar el cargo que tiene el solicitante en el Consejo.

5. AREA DE ADSCRIPCION: Anotar el Area a la que pertenece el solicitante.

6. UBICACION FISICA: Indicar el piso en el que se encuentra fisicamente el solicitante.

7. EXTENSION: Indicar la extension en la que se localiza el solicitante.

8. CORREO ELECTRONICO: Anotar correo electrénico institucional.

9. CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Indicar el Cédigo de identificacion del expediente solicitado.

10. DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE O ASUNTO: Anotar el titulo completo con el que se identifica el
expediente.

13
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PERIODO DEL TRAMITE: Anotar la fecha de apertura y cierre del expediente.
LEGAJO(S): Indicar el numero de legajos que conforman el expediente.
FOJAS: Indicar el numero de fojas Utiles que integran el expediente.
Ubicacion Topografica (Archivo)

PASILLO: Anotar el pasillo en el que se ubique el anaquel.

ANAQUEL: Anotar el numero de anaquel en el que se ubique la caja.

ENTREPANO: Anotar el nimero de entrepafio en el que se ubique la caja.
CAJA: Anotar el numero de caja que le corresponda en Archivo de Concentracion.

NO. DE EXPEDIENTE: Anotar el NUmero secuencial de expediente.

OBSERVACIONES: Anotar el estado que guarda la documentacion o en su caso si el expediente

contiene otros soportes.

20.

PRESTAMO: Marcar una “X” si el expediente es solicitado para préstamo.

21. CONSULTA: Marcar una “X" si el expediente es solicitado para consulta en el Archivo

22. FECHA DE DEVOLUCION: se debera anotar la fecha de devolucién prevista considerando los 15 dias
habiles.

14
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23. FECHA DE PRORROGA: Anotar la fecha de prérroga que solicita el usuario para la ampliacion del
préstamo de expediente(s). (en caso de que se necesario).

24. RECIBIO SOLICITANTE: Firma del solicitante.

25. ENTREGO ARCHIVO: Nombre y firma del personal de archivo que hace entrega del préstamo o de la
atencion de la consulta.

26. DEVOLUCION DEL SOLICITANTE Firma del usuario que devuelve el expediente(s).

27. SELLO DE DEVOLUCION ARCHIVO: El Responsable de Archivo de Tramite plasmara el sello que indicara la
fecha de devoluciéon de los expedientes y anotara su nombre y firma. En caso de que el expediente no sea
devuelto en las condiciones fisicas que se Presto (integro, completo, sin danos) no se recibira el expedientey
se reportara al Titular de la Unidad Administrativa y al Area Coordinadora de Archivos.

1.9 El responsable del Archivo de Tramite deberd registrar la salida del documento y/o expediente integrando
el vale de préstamo impreso con firmas en la carpeta de “control de préstamos”.

1.10 En caso de que la documentacion se requiera para un proceso judicial, legal o administrativo, el préstamo
documental tendra vigencia indefinida.

1. 11 En el caso de documentacion faltante el Responsable del Archivo de tramite contara con un plazo de 2
(dos) dias habiles para devolver la misma, o bien, para enviar mediante oficio dirigido al Responsable del
Archivo de Tramite al que le solicito, donde debera redactar las aclaraciones, argumentos o manifestaciones
pertinentes con evidencia documental respaldada.

15
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112 Cuando la persona servidora publica autorizada no pueda recoger personalmente la documentacion
solicitada, requisitara la autorizacion mediante oficio, facultando para ello a otra persona servidora publica,
argumentando motivos y en caso de ser necesario adjuntando evidencia documental.

113 Tanto el Responsable de Archivo de Tramite que proporciona el préstamo, como la persona solicitante,
deberan cotejar la integridad de los expedientes (folios, condiciones fisicas del expediente, cosido, datos de
caratula, etc) antes de firmas el vale de préstamo en su apartado de entrega.

2. Seguimiento al Préstamo Documental.

2.1 El préstamo de expedientes tendra una vigencia de 15 quince dias habiles, teniendo derecho a una
prorroga de 15 dias habiles mas y el aseguramiento de la documentacion se realizara conforme al articulo 49
de la Ley General de Responsabilidades de los servidores publicos.

2.2 Una vez concluido el tiempo del préstamo, el Responsable de Archivo de Tramite enviara un recordatorio
al usuario por medio del correo institucional para que realice la devolucion de expediente(s) o solicite
prorroga.

2.3 La persona servidora publica solicitante, cuya firma de recibido se establece en el vale, es responsable total
de la integridad del expediente mientras el tiempo que lo tenga prestado y en caso de alguna inconsistencia
esta debe ser reportada al Area Coordinadora de Archivos.

2.4 El Responsable de Archivo de Tramite que proporciond el préstamo del expediente deberd darle
seguimiento a los tiempos de este y a su devolucion, consultando las carpetas de control de préstamos del
Archivo de Tramite, conforme al siguiente procedimiento:

16
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5.2 Administracion de Archivos

5.2.1 Archivo de Tramite

5.2.1.4 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de tramite

Responsable No. Actividades h(ﬁ?&tl(rjv?igrﬁa Normatividad
Revisa el listado de expedientes ) 3 B
prestados, para su seguimiento y Slsteme,a de Articulos 14, fracuo_n, 1l
confronta con el acervo documental. gestion de la LFA, 11, fraccion
RAT 1 ¢ Existen expedientes no devueltos? documengal ylo IX del RLFA, y Tercero
. Ny - vale de préstamo y Octavo de los
Si: continlia en la actividad 2. de expedientes LGOCAPEF
No: Fin de procedimiento.
Informa al solicitante, 5 dias habiles Correo Articulos 14, fraccion Il
previos que esta por vencer el plazo de electrénico o de la LFA, 11, fraccion
RAT 2 préstamo y le requiere la devolucion del sistema de IX del RLFA, y Tercero
expediente o le propone ampliar el gestion y Octavo de los
plazo. documental LGOCAPEF.
¢Requiere de mas tiempo? Si: continGa Si;zasrzgnde gg';utosAlﬁlfr?f;Cig%g
) . ) | ivi 4, il
Unidad administrativa 3 . n_an, a acthldac_l . documental o IX del RLFA, y Tercero
No: contintia en la actividad 9 del vale de préstamo y Octavo de los
procedimiento 5.2.1.3 del manual. de expedientes LGOCAPEF
Sistema de Articulos 14, fraccion Il
Recibe la solicitud de ampliacién del gestion de la LFA, 11, fraccion
RAT 4 lazo v actualiza Ios%atos documental o IX del RLFA, y Tercero
P y ' vale de préstamo y Octavo de los
de expedientes LGOCAPEF.
Custodia el expediente hasta su gg';utosAlﬁlfr?f;Cig%g
) . ) devolucién al RAT. ) il
Unidad administrativa 5 Expediente IX del RLFA, y Tercero

Contintia en la actividad 9 del
procedimiento 5.2.1.3 del manual.

y Octavo de los
LGOCAPEF.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. Devolucién de Préstamo Documental

3.1 La persona servidora publica solicitante debera entregar fisicamente al Responsable de Archivo de Tramite
el expediente integro.

3.2 El Responsable de Archivo de Tramite que proporciond el préstamo del expediente debera cotejar la
integridad del expediente (s) (folios, condiciones fisicas, cosido, datos de caratula, contenido completo, etc).

3.3 No se firmara la devoluciéon en el vale de préstamo hasta antes no realizar el cotejo mencionado en el
punto anterior y verificar que el expediente se encuentra integro.

3.4 Confirmando la integridad del expediente, el vale debe ser firmado en sus apartados de devolucion, tanto
por la persona que lo solicito, como quien proporciono.

3.5Si el expediente no se encuentra integro, con todos los datos y condiciones de control con los que se realizo
el préstamo, el Responsable de Archivo de Tramite no recibira el mismo.

3.6 En caso de que el expediente no se encuentre integro en la devolucion, el Responsable de Archivo de
Tramite debera notificarlo por escrito a la persona solicitante con copia al Responsable del Area Coordinadora
de Archivosy al Titular de la Unidad Administrativa adscrita del solicitante.

3.7 Una vez firmada la devolucion del vale se cierra el proceso y cualquier irregularidad, error en el cotejo
posteriori detectada por el Responsable de Archivo de Tramite sera notificada en un lapso maximo de 2 dias.
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MARCO NORMATIVO:

Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Ultima Reforma DOF 13-04-2020)
Ley General de Archivos. (DOF 15-06-2019)

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. (DOF 13 de mayo de 2014.)

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Ejecutivo Federal. DOF, 04 de
mayo de 2016.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico. Publicado en DOF el 15 de
mayo de 2017
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TERMINOLOGIA

Administracién de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la
produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de
archivo.

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los
sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo administrativo actualizado: Aquél que permite la correcta administracion de documentos en
posesion de los poderes Ejecutivo, Legislativo, Judicial, de los érganos constitucionales auténomos de los tres
ordenes de gobierno.

Archivo contable original: Conjunto de documentacion original justificativa, comprobatoria y de soporte del
ingreso y/o gasto publico federales, que afectan la Hacienda Publica Federal, asi como de documentos que
sustenten registros patrimoniales de ingreso y gasto, sin efecto presupuestario, y los autorizados en casos
excepcionales o extraordinarios por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta
su destino final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.
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Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o
colecciones documentales facticias de relevancia para la memoria nacional; o cultural en poder de
particulares.

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con las unidades administrativas los
instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité
de Informacién en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la informacion la
formalizacion informatica de las actividades arriba sefaladas para la creacién, manejo, uso, preservacion y
gestion de archivos electronicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Area generadora de la documentacién: Corresponden a las areas que por sus funciones llevan a cabo la
operacion contable, ya sea de la Dependencia, Ramo, Poder, Organo Auténomo o Entidad Paraestatal.

Baja documental: Se refiere a la eliminacion, ante el Archivo General de la Nacién y en su caso ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos.

Caratula: Guarda frontal del expediente donde se estableceran los elementos minimos para describir su
contenido.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final.
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Capacidades: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que permiten a una persona realizar
funciones o actividades de vida y trabajo dentro de determinados criterios de desempeno.

Capacitacion: Conjunto de procesos de aprendizaje referidos al trabajo en el que se generan conocimientos,
actitudes, habilidades y destrezas.

Certificacion: Proceso mediante el cual un organismo de tercera parte reconoce formalmente que una
persona ha demostrado ser competente para desempenar una funcién productiva determinada, con base
en una Norma Técnica de Competencia Laboral aprobada por el CONOCER.

Ciclo vital del documento: Etapas o fases por las gue sucesivamente atraviesan los documentos desde su
creacion en el Archivo de Tramite (fase activa), su conservacion temporal en el Archivo de Concentracion (fase
semiactiva), hasta su disposicion final, siendo esta su conservacion permanente en un Archivo Historico (fase
inactiva) o su eliminacion. El ciclo vital, se concibe bajo el concepto de control y seguimiento de todo el
proceso archivistico que comprende las diferentes fases, mismas que se basan en los valores y vigencias
documentales.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en
la estructura funcional de los sujetos obligados.

Comité de Informacioén: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Competencia laboral: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes adquiridas en la
practica laboral, que permiten a la persona realizar un trabajo adecuado y de acuerdo con las Normas que
aseguran un desempeno eficiente y de calidad conforme a lo que demanda el sector productivo. La persona
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es competente cuando estas aptitudes son aplicadas en el desempeno de su funcion y productivas en
diferentes contextos y con los resultados de calidad esperados.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservacion y
la prevencion de alteraciones fisicas de la informacion de los documentos de archivo.

Cuadro general de clasificaciéon archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable, entre otra,
la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a
su vida afectiva y familiar, domicilio, nUmero telefénico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias
o convicciones religiosas o filosoficas, los estados de salud fisicos 0 mentales, las preferencias sexuales, u otras
analogas que afecten su intimidad.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracion cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histoérico.

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 los sujetos obligados, independientemente
del soporte en el que se encuentren.

Documento electrénico: Aquél que almacena la informacién en un medio que precisa de un dispositivo
electronico para su lectura.
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Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo plazo por contener
informacion relevante para la institucion generadora publica o privada, que integra la memoria colectiva de
México y es fundamental para el conocimiento de la historia Nacional.

Expediente: Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o
durante el proceso de organizacidn archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El
expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, con cuyo
nombre se identifica. La organizacion del fondo documental refleja la estructura o las funciones de la entidad
generadora.

Funciones Comunes (C): Aquellas acciones administrativas genéricas que sirven de apoyo para el gjercicio
de las competencias de cualquier entidad (asuntos juridicos, recursos humanos, recursos financieros,
organizacion y presupuestos, entre otras).

Funciones Sustantivas (S): Desarrollan la misidén de la entidad y constituyen su razén de ser, haciéndola
diferente de cualquiera otra (calidad y educacién en salud, promocién de la salud, vigilancia epidemiolégica,
trasplantes, transfusion sanguinea, bioética, entre otras).

Guia simple de archivo: 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.

Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran,
transformen o conserven por cualquier titulo.
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Informacién confidencial: |. La entregada con tal caracter por los particulares a los sujetos obligados, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 19 de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, y Il. Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su
difusion, distribucion o comercializacion en los términos de la citada Ley. No se considerara confidencial la
informacion que se halle en los registros publicos o en fuentes de acceso publico.

Informacién reservada: Aguella informaciéon que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones previstas en los Articulos 13y 14 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivoy
que permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja
documental (inventario de baja documental).

Metadato: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de
archivo y su administracion a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda,
administracion y control de su acceso.

Muestreo archivistico: Técnica de la Valoracion Documental, que consiste en elegir expedientes de prototipo
de una cierta proporcion de documentos, en representacion de un conjunto, en funcion de algunas de sus
caracteristicas y conforme a criterios sistematicos (numeéricos, alfabéticos, topograficos) o cualitativos, como
una necesidad de conservar parte de un conjunto de documentos en los que se encuentra informacion con
posibilidades de utilidad para la investigacion.

Patrimonio documental de la Nacion: Documentos de archivo u originalesy libros que por su naturaleza no
sean facilmente sustituibles y que dan cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que
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han contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés
publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva del pais.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de concentracion
Y, en su caso, histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Principio conservacioén: Medidas de indole técnica, administrativa,ambiental y tecnoldgica para la adecuada
preservacion de los archivos.

Principio de procedencia: Conservar el orden original de cada fondo documental producido por los sujetos
obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos semejantes.

Principio de integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar
con exactitud la informacién contenida.

Principio de disponibilidad: Medidas pertinentes para la localizacién de los documentos de archivo.

Seccidén: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad de
conformidad con las disposiciones legales aplicables. La Seccion es el conjunto de documentos relacionados
entre si, provenientes de una unidad administrativa especifica y sustantiva que esta generando los
documentos.

Serie: division de una seccidén que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico. También se define como
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el conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo, relacionados a asuntos o materias
similares o que responden a una tipologia especifica.

Sistema de datos personales: El conjunto ordenado de datos personales que estén en posesion de un sujeto
obligado.

Sujetos obligados: Son a) El Poder Ejecutivo Federal, la Administracion Publica Federal y la Procuraduria
General de la Republica; b) El Poder Legislativo Federal, integrado por la Camara de Diputados, la Camara de
Senadores, la Comision Permanente, la Auditoria Superior de la Federacion y cualquiera de sus érganos; c) El
Poder Judicial de la Federacion y el Consejo de la Judicatura Federal; d) Los 6rganos constitucionales
autdnomos; e) Los tribunales administrativos federales y f) Cualquier otro érgano federal.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histoérico (transferencia secundaria).

Unidades administrativas: Las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de los sujetos obligados
tengan la informacion de conformidad con las facultades que les correspondan.

Unidad documental (documento, pieza, tipo documental): Es la unidad archivistica mas pequefa e
indivisible, que reune todas las caracteristicas necesarias para ser considerada documento, son ejemplos de
piezas documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe, una fotografia, una grabacion sonora, entre
otras. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o compleja
cuando lo constituyen varios, formando un expediente.
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Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales,
testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis 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.
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