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INTRODUCCION
LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

La transferencia documental permitird el cumplimiento de los principios archivisticos estipulados en el
Articulo 5 asi como de los procesos técnicos mencionados en los Articulos 30 Fraccion VIy 31 Fraccion |l de la
Ley General de Archivos, Articulo 11 Fracciones X y XIV del Reglamento de la Ley Federal de Archivos,
Lineamientos 4 y 9 de los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal.

La Transferencia Documental Primaria consiste en realizar el traslado sistematico y controlado de la
documentacion que ha cumplido con sus vigencias documentales de acuerdo con el Catalogo de
Disposicion documental y la cual tiene la finalidad de garantizar el desahogo fisico de espacios de los
Archivos.

Para realizar el proceso de forma organizada y coordinada, se debera atender a las fechas indicadas en el
Calendario de Transferencias Documentales Primarias, sin excepcion.

1 Articulo 4. Fraccion LVII de la Ley General de Archivos.
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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 los numeral 5.2.1.5 del Anexo Unico de las
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal.

-Liberacion de los Archivos de Tramite del CONAPRED.

-Aplicacion técnica de las vigencias del CADIDO.

-Custodiar la documentacion con valores primarios hasta el termino de sus vigencias en Archivo de
Concentracion.
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PREMISA IMPORTANTE:

REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS
PERMITIRA OPTIMIZAR Y LIBERAR ESPACIOS EN LOS ARCHIVOS DE
TRAMITE Y OFICINAS, ASi COMO ENVIAR A RESGUARDAR LOS
EXPEDIENTES QUE HAYAN “CADUCADO” EN ARCHIVO DE TRAMITE
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION PARA SU CONSULTA ESPORADICA.
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CRITERIOS: ( De conformidad a lo establecido en el numeral 5.2 Administracién de Archivos y en particular
del numeral 5.2.1.5 Transferencia Primaria de |las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.)

1. Preparacion de Transferencia Documental Primaria

1.1 A primera instancia se debe considerar la siguiente ruta critica para realizar el proceso de Transferencia
Documental Primaria:

5.2 Administracién de Archivos

5.2.1 Archivo de Tramite

5.2.1.5 Transferencia primaria

Responsable No. Actividades hg?;(r)\?igr?ta Normatividad
o . Inventario Articulos 19, fraccion

Identifica los expedientes cuyo plazo de documental Illde la LFA. 11

conservacién en archivo de tramite ha . Y ) i
RAT 1 X . catélogo de fraccion IX del RLFA,
concluido, conforme al catalogo de disposicion y Octavo y Décimo de

disposicién documental. documental los LGOCAPEF.
. . Articulos 19, fraccion

Elabora la propuesta de inventario Il de la LFA. 11
RAT 2 documental, en original y copia, Inventario fraccion IX del ’RLIVZA
agrupando por series documentales y documental y Octavo de los !

ano. LGOCAPEF.
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. ] ) Correo Articulos 19, fraccion
Solicita al Titular de la unidad electronico Il de la LFA, 11,
RAT administrativa otorgue el visto bueno a la memorando’u fraccion IX del RLFA,
propuesta de inventario documental. oficio y Octavo y Décimo de
los LGOCAPEF.
Revisa la propuesta de inventario
documental y de ser necesario
selecciona y revisa fisicamente los Articulos 19, fraccion
expedientes. Anlisis Il de la LFA, 11,
Unidad Administrativa ¢ Existen expedientes que por la vigencia y fraccion IX del RLFA,
. ! muestreo 4
de sus valores primarios deban y Octavo y Décimo de
conservarse en el archivo de tramite? los LGOCAPEF.
Si: continda en la actividad 5. No:
continGia en la actividad 7.
. S Articulos 19, fraccion
Elabora y envia la justificacién respecto
a los expedientes que deban Oficio o i delaLFA, 11,
Unidad Administrativa P q P fraccion X del RLFA, y
permanecer en el archivo de tramite, memorando Octavo y Décimo de
enlistando los que seréan transferidos. los LGOCAPEE.
. . . Articulos 19, fraccion
Recibe el oficio o memorando, ajusta la
. X Il de la LFA, 11,
propuesta de inventario documental y -
RAT A : . Acuse fraccion X, y Octavo y
solicita el visto bueno del Titular de la .
unidad administrativa. Décimo de los
i LGOCAPEF.
Articulos 19, fraccion
Inventario Il de la LFA, 11,
Unidad Administrativa Otorga el visto bueno y remite al RAT. documental con fraccion IX del RLFA,
visto bueno y Octavo y Décimo de
los LGOCAPEF.
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Inventario
Recibe visto bueno, separa y coteja los co(rjr(;f)ug?eegttr E(iﬁln>i/co Articulos 19, fraccion
expedientes conforme al inventario U oficio o Il de la LFA, 11,
RAT 8 documental autorizado y lo envia fraccion IX del RLFA,
- : 22 . memorando Ani
debidamente suscrito, solicitando cita al solicitando la y Octavo y Décimo de
RAC. . los LGOCAPEF.
transferencia
primaria
Articulos 19, fraccion
. . Cédula de Il de la LFA, 11,
RAT 9 Instalallos exped_lente_§ en cajas identificacion de fraccion IX del RLFA,
debidamente identificadas - Y
cajas y Octavo y Décimo de
los LGOCAPEF
Inventario Articulos 19, fraccion
Recibe el inventario y comunica al RAT, documental y i .d,e laLFA, 11,
p L 2 fraccion IX del RLFA,
RAC 10 el dia y hora en que recibira la remesa correo electrénico L
. g y Octavo y Décimo
de expedientes. u oficio o
memorando Tercero de los
LGOCAPEF.
Articulos 19, fraccion
Acude a la cita con el inventario Reunion de Il de la LFA, Art. 11,
RAT 11 documental y remesa de expedientes en trabaio fraccion IX del RLFA,
cajas de archivo. ! y Octavo y Décimo de
los LGOCAPEF.
Coteja el inventario documental contra Articulo 19, fraccion IlI
expedientes junto con el RAT. de la LFA, 11, fraccion
RAC 12 ¢ Existen diferencias? Analisis IX del RLFA, y Octavo
Si: contintia en la actividad 13. y Décimo de los
No: continGia en la actividad 15. LGOCAPEF.
¢Puede solventar las diferencias en la Articulos 19, fraccion
reunion de trabajo? o llidelaLFA, 11,
RAT 13 Si: contintia en la actividad 15 Andlisis fraccion IX del RLFA,
: o o . y Octavo y Décimo de
No: continGia en la actividad 14. los LGOCAPEF.
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Articulos 19, fraccion
Retira los expedientes para solventar las Il de la LFA, 11,
RAT 14 observaciones. Remesa fraccion IX del RLFA,
Continda en la actividad 1. y Octavo y Décimo de
los LGOCAPEF.
Articulos 19, fraccion
Ill de la LFA, 11,
RAC 15 Otorga visto bueno al inventario Inventario fraccion IX del RLFA,
documental y recibe los expedientes. documental y Octavo y Décimo
tercero de los
LGOCAPEF.
Articulos 19, fraccion
Instala la remesa de expedientes en la . i _de la LFA, 11,
RAC 16 o e . Archivo fraccion IX del RLFA,
ubicacion topogréfica correspondiente. Y
y Octavo y Décimo de
los LGOCAPEF.
Registra en el inventario de transferencia
primaria la ubicacién topogréfica de la Inventario Articulo 19, fraccion Ill
remesa y de cada expediente, de la LFA, y Octavo y
RAC 17 A } documental y .
comunicandolo al RAT, con la copia acuse de recibo Décimo de los
correspondiente, debidamente sellada LGOCAPEF.
de recibido.
Articulos 19, fraccion
Registra los expedientes en el inventario Inventario n .d,e laLFA, 11,
RAC 18 K . fraccion IX del RLFA,
del archivo de concentracion. documental
y Octavo y Noveno de
los LGOCAPEF.
Articulos 19, fraccion
Integra el expediente de la transferencia Expediente _de i .de laLFA, 11,
RAC 19 . . transferencia fraccion IX del RLFA,
primaria =
primaria y Noveno de los
LGOCAPEF.
FIN DE PROCEDIMIENTO.

12 Los responsables de Archivo de Tramite deberan consultar para todos los casos el Catalogo de
Disposicion Documental, y en particular el apartado de la columna “Plazos de Conservacion”,
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considerando solo el bloque de Archivo de Tramite (AT) sin la consulta a este Instrumento de control y
consulta mencionado no podra realizar la identificacion de plazos.

El conteo de la vigencia en el AT se realizara a partir del ano posterior al que fue cerrado o concluido el
expediente; es decir como ejemplo; si un expediente tuvo su ultimo documento en 2016 con el cual se
cerro, se debera contar su vigencia tomando como primer ano el 2017.

Los expedientes deberan pertenecer a asuntos concluidos y por lo tanto, tratarse de expedientes
cerrados a los que no se incorporaran nuevos documentos y que estaran sujetos a eliminacion o
transferencia secundaria de acuerdo con el Catalogo de disposicion documental.

El Responsable de Archivo de Concentracidn no aceptara la transferencia de documentos electrénicos
gue hayan sido impresos y se hayan generado desde un sistema de gestion automatizado.

Una vez identificados los expedientes que han cumplido su vigencia en el AT, las personas

Responsables de Archivo deberan capturar los datos de estos, elaborando los Inventarios de
Transferencia Documental Primaria de acuerdo con el siguiente instructivo:

10
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23 Direccion
2.4 Areas generadoras,

GOBERNACION = ¢ CONAPRED H
""""""""""" = INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

FONDO: CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION (EZQ) 2.6
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2.7

AREA GENERADORA: 28 218 2.20
SECCION: 2.9 A= Administrativo 2.18.1 P= Piblica 2.21.1
SERIE: 210 215 237 L= Legal 2.18.2 R= Reservada 2.22.2
F= Fiscal 2183 C= Confidencial 2.23.3
— PERIODO DE TRADICION VALORES CLASIFICAGION DE LA
¥ de SECUENCIA TRAMITE DOCUMENTAL PRIMARIOS INFORHACIOH
=il L DE CLASIFICACION DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE O ASUNTO HodDE VIGENCIA oBservaciones | UBICACION
Anaquel o ARCHIVISTICA FDJAS TOPDGRAFICA
EXPEDIENT DOCUMENTAL
Bere AFERTUR | e o | e | e o s v | wecane
E LT e Y I Py 1
F an 212 213 2.14 2.15.1 (2,152 2.16 2070 | 2072 2.19 22 2.22

2.3 EN EL ENCABEZADO describir la Unidad Administrativa que genera la documentacion. (DGA o Direccion
General)

2.4. EN EL ENCABEZADO describir el area generadora de la documentacion (Subdireccion y en su caso
Jefatura de Departamento)

11
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2.5INVENTARIO: Se debera seleccionar en la cortinilla “Inventario de Archivo de Tramite”:

2.6FONDO: Se debera anotar el nombre del Fondo. CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA
DISCRIMINACION.

2.7UNIDAD ADMINISTRATIVA: Se debera anotar el nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece
el Area Generadora que realizara la transferencia. Ejemplo DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ....0 en
su caso DIRECCION DE...2

2.8 AREA GENERADORA: Se debera anotar el nombre del Area que genera la documentacion. Ejemplo:
DIRECCION DE....-SUBDIRECCION DE....... -DEPARTAMENTO DE ......

2.9 SECCION: Se debera anotar el Cédigo y Nombre de la Seccién que le corresponde de acuerdo con el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

2.10 SERIE: Se debera anotar el Coédigoy Nombre de la Serie que le corresponde de acuerdo con el CADIDO.

2.11 No. DE MUEBLE, ANAQUEL O GAVETA: Se debera anotar el niumero consecutivo de mueble, anaquel
o archivero que corresponda.

2 En el Estatuto Organico y en el Manual de Organizacién vigentes, del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion se indican las Unidades
Administrativas que lo conforman.

12
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2.12 No.SECUENCIAL DE EXPEDIENTE: se debera anotar el nimero consecutivo de expediente de toda la
transferencia.

2.13 CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Se debera anotar el Fondo, Seccién, Serie, No. de Expediente en el
archivo de Tramite, si es el caso No. de Legajo y ARo. Ejemplo:
EZQ (fondo) / 12C (seccion) .6 (serie) [/ 1 (No. de expediente, serd consecutivo por serie) -l (si el
expedientes estd conformado por dos o0 mas legajos indicarlo con nimero romano) / 2008 (afio)

EZQ/12C.6/1-1/2008

2.14 DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE O ASUNTO: Se debera anotar el titulo con el que se identificara el
expediente o0 asunto, sin abreviaturas, no describir con el nombre del area generadora ni con los términos
vacios que no especifican nada como: “varios” o “miscelaneo” “documentacion” “otros”, , etc.

2.15 PERIODO DE TRAMITE:

2.15.1 APERTURA: Se deberd anotar el ano en que se inicia el tramite del asunto.

2.15.2 CIERRE: Se deberd anotar el ano en que se concluye el tramite del asunto. (en caso de que aun no se
tenga el cierre el tramite del asunto, este campo se dejara en blanco)

2.16 No. DE FOJAS: Anotar el numero de fojas que conforma el expediente o en su caso los legajos.

217 TRADICION DOCUMENTAL:

13
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2.17.1 ORIGINAL: Anotar una "X" si la documentacion del expediente es original.
2.17.2 COPIA: Anotar una "X" si la documentacion del expediente contiene copias que soportan el original,
descartando documentos de apoyo informativo.

2.18 VALORES DOCUMENTALES PRIMARIOS

2.18.1 ADMINISTRATIVO: Anotar una "X" si el valor del expediente es administrativo. El valor Administrativo,
es aquel que poseen los documentos producidos o recibidos por una institucion y sirven como testimonio de
sus procedimientos y actividades.

2.18.2 LEGAL: Anotar una "X" si el valor del expediente es legal. Es el plazo durante el cual los documentos se
conservaran en la institucion para su posible uso y asi certificar derechos u obligaciones de la administracion
publica o de sus ciudadanos.

2.18.3 FISCAL: Anotar una "X" si el valor del expediente es fiscal o contable. Es aquel que tienen los

documentos que pueden servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

2.19 VIGENCIA DOCUMENTAL: Indicar el total de anos que se conservara en Archivo de
Tramite y en el de Concentracién (Revisar el Catalogo de Disposicion Documental “CADIDO").

2.20 CLASIFICACION DE LA INFORMACION:

2.20.1 PUBLICA: “Toda la informacion publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de
los sujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier persona, para lo que se deberan habilitar todos

14
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los medios, acciones y esfuerzos disponibles en los términos y condiciones que establezca esta Ley, la Ley
Federal y las correspondientes de las Entidades Federativas, asi como demas normas aplicables”.? Marcar con
una "X" si la informacién contenida en el expediente es Publica. (aplica para todos los tipos de inventarios

de Archivo).

2.20.2 INFORMACION RESERVADA Y CONFIDENCIAL

El Articulo 111 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién no indica que: “Cuando un
Documento contenga partes o secciones reservadas o confidenciales, los sujetos obligados, para efectos
de atender una solicitud de informacioén, deberan elaborar una Version Publica en la que se testen las
partes o secciones clasificadas, indicando su contenido de manera genérica y fundando y motivando su

clasificacion.

2.20.3 RESERVADA: La clasificacion de la informacion se llevara a cabo en el momento en que:
l. Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;
ll. Se determine mediante resolucion de autoridad competente, o
lll. Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia previstas

en esta Ley.*

3 Articulo 12 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4 Articulo 106 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

15
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En el caso que la documentacioén sea clasificada como reservada, deberd estar registrada en el indice de
expedientes clasificados como reservados.®

Los expedientes que se encuentren reservados no pueden ser transferidos al Archivo de Concentracion.

Marcar con una "X" si la informacién contenida en el expediente es reservada. (aplica solo para
inventarios de archivo de tramite).

2.21 OBSERVACIONES: se redactara cualquier aspecto sobresaliente del expediente, si contiene algun
archivo electronico (CD, USB, Video, etc)

2.22 UBICACION TOPOGRAFICA: el campo sera llenado por el Archivo de Concentraciéon una vez que se
haya efectuado la transferencia documental.

1.7 El Responsable de Archivo de Tramite debera poner a disposicion los inventarios documentales de
Transferencia Documental Primaria a las peronas Titulares de la Unidad Administrativa, con la finalidad de su
Vo.Bo. antes de enviarlos a conocimiento al Responsable de Archivo de Concentracion para promover la
mencionada transferencia.

2. Envio de la Transferencia Documental Primaria.

2.1 No se integraran, ni transferiran documentos de apoyo informativo (fotocopias, “copias de copias’,
material de apoyo como engargolados que en su momento cuando la documentacion estaba en gestion o
en tramite sirvieron de apoyo. (envio).

16
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2.2 Para realizar el proceso de forma organizada y coordinada, se debera atender a las fechas indicadas en
el Calendario de Transferencias Documentales Primarias, sin excepcion.

2.3  Se debe evitar la duplicidad de documentos o informacién. (envio)

2.4 No se integraran ni transferiran documentos de comprobacién administrativa inmediata, como vales,
copias de control de reservacion de salas, cafeteria, control de gasolina, etc. (envio).

2.5 La persona Responsable de Archivo de Tramite debera solicitar una revision y asesoria previa a realizar el
proceso de transferencia documental primaria, con la finalidad de que esta cumpla con todos los requisitos
normativos.

2.6 Ninguna Unidad Administrativa o Area Adscrita podra realizar la transferencia documental sin la revision
y asesorias mencionadas en el punto anterior.

2.7 Antes de realizar la transferencia documental y con la revision aprobada, se debe solicitar un niumero de
transferencia al Departamento de Archivo de Concentracion.

2.8 Los expedientes y cajas contenidos en la transferencia documental deberan contar con todos los
formatos de Caratula de ldentificacion de Expediente, Ceja de identificacion de expediente y etiquetas de
identificacion de caja sehalados en los Criterios para el proceso de identificacion archivistica en los archivos
de tramite.

17
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2.9 La persona Responsable de Archivo de Tramite, Unidades Administrativas y/o Areas adscritas no deberan
transferir documentos electronicos impresos que se hayan generado desde un sistema de gestion
automatizado. Ello atenta contra los principios archivisticos. ° y contra la cultura ecoldégica y de austeridad.

2.10 Con referencia al punto anterior, las personas Responsables de Archivo de Tramite y las personas
servidoras puUblicas en general, deberan exportar/importar dichos archivos electréonicos en una unidad de
almacenamiento a considerar. (CD, USB, etc.)

2.11 Con referencia a los dos puntos anteriores las personas Responsables de Archivo de Tramite y las personas
servidoras publicas en general deberan documentar (oficio, documento oficial, etc) que dichos archivos
electronicos que se transferiran corresponden a “N” o “Y” proceso, asunto o funcion.

2.12 Las personas Responsables de Archivo de Tramite transferiran los Archivos electronicos bajo todas las
condiciones previstas en estos criterios (almacenadas en un folder cosido, con formatos de identificacion,
considerados en los inventarios, etc.).

Los expedientes para transferir deberan estar foliados® con carmin rojo y cosidos bajo cualquiera de las
siguientes técnicas:

5 Articulo 5 de la Ley General de Archivos
6 Pagina 20 de los CRITERIOS PARA EL PROCESO DE ORGANIZACION E INTEGRACION ARCHIVISTICA EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE.
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1. Perforar el folder y las hojas 2. Tener listo el hilo de algodén3. Insertar el hilo en el orificio
Con el ojal hecho y aguja (o  izquierdo por debajo.
clip).

4 Pasar el hilmsta el orificio 5. Con el expediente por el reverso y extraer con el clip el hilo
derecho hacia arriba

G.I Pasir los hilos exteriores por 7, Tomar los dos extremos del hilo y hacer doble nudo
el centro

8 Listo

7 Disposicion 17 Fraccion IV del “Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Plblica Federal y su Anexo Unico”
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2.9.2 TECNICA DE COSIDO DE EXPEDIENTE DE 2 ORIFICIOS?

1. Una vez perforadas las hoj@sHacer un ojal con el hilo. 3 Introducir la aguja en el orificio
tener listo el hilo de algodén y derecho, de arriba hacia abajo.
aguja (o clip).

4, Pasar el hilo en el ojal. 5 Ajustar el hilo. 6 Introducir la aguja en el orificio
izquierdo.

. . i . i 9. Introducir la aguja de abajo
7. Ajustar el hilo. 8. Vo.l\.le.r a mtr.oducnr la aguja en hacia arriba en el orificio derecho
el orificio izquierdo de arriba y para ajustar la costilla del

hacia abajo quedando sujeta la . i
costilla del expediente. expediente repetir este paso.

10. Repetir el paso 6,7y 8

8 Disposicién 17 Fraccion IV del “Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Pdblica Federal y su Anexo Unico”
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210 La persona Titular del area generadora debera promover la transferencia documental por medio del
siguiente formato de oficio:
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A — g - g . T
GOBERMNACIONMN G.GL,L_?N,XI’I\I.,J

Direccidon General Adjunta de ... lwan Rodrigo Bautista Espinosa

Zefizla al marco nonmativo.

0

MNo. de oficic: COMAPRE Iwvan Rodrigo Bautista Espinosa
oDfDca S f2o2 iy e o wnds I
Departarzenta.

Oficios para la Transferencia Mo

8

Asurto: Correspondiente a la Direccion Genaral
Adjunta de Caesejas  de los Expedisntes
Fecha: Ciudad de Mexico. a_ de e 2012

lvan Rodrigo Bautista Espinosa

LIC. I'VAN RODRIGO BAUTISTA ESPINCOSA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIWVO DE COMCEMTRACIOM.
PRESENTE.

Por medio de la presents w conforme a lo establecido en el Articulo 30 Fracocion Wl de la Ley General
de Archives | Limeamientos Octawo Fraccion W de los Lineamientos Senerales para la Organizacicon w
Conseracicn de los Archivos del Ejlecutivo Federal, me permitoc remitir a usted la Transferencia
primaria referente al archive de Direccion Seneral Adjunta de Quejas w Reclamaciones, cuyos tipos
docurmentales som el arfo B gue incluyse la cantidad de expedientes de Quejas
almacenados en _ cajas {de la caja _ a la caja _ correspondientes a la transferencia docurmental
primaria numerc .

Los expedientaes s han relacicnado con sus respaectivas observaciones en los puegnkarios gue s
anexan en ariginal impreso v se envian en archivo electréonico donde fue capturado

Drarivado de lo anterior, guedo en espera de su respuesta, a fin de que =2 indigue fecha w hora en la
que &l personal @ mi deberd acudir a realizar la entrega fisica del expedients sefalado al Archivo
de Concentracion

Lo anterior conforme a ko descrito en =l numeral 5.22.1.5 Transferencia pmnar de las Disposicionss
Cenaerales en las materias de Archinvos w de Cobiermo Abierto para la Administracicn Palklica Fedsral w
su Anexo Unico.

Sin mas por 2l momento, guedo a sus drdenes para cualguier aclaracion.

RPeciba un cordial saluda
ATENTAMENTE

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO o DHRECTOR GENERAL

= ta des o - Precente

oo e, -

=clon ¥y Finanzas ¥ Coordinador de Archives. Presente.

@

@@@@@

Sgﬁala los upos doommentales ejemplos:

Pdlizas de egrasos e insvescs 2013
IMidammina de Persomal 2013
edidas, Camrato: 2013

Ivan Rodrigo Bautista Espinosa
Se zefiala el miroero de expedientes.

lwvan Rodrigo Bautista Espinosa
Se zefizls el mwareero de cajas

lwvan Rodrigo Bautista Espinosa

Se sefisla el ndrmero de transferencia del
fiacal, solicits o =1 Daparr
Comcentracicn

lvan Rodrigo Bautista Espinosa

ejercicia

de Archivo da

Se debe enegar al Archive de Concenwacida, um

tanto impreso ¥y oo elecronico.

Ivan Rodrigo Bautista Espinosa

Se copia a oficina de presidencia | a=i como a la
coordinacidn de archivos de conocimiento para el

cumplirniento como sujeta oblisada.
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3.Recepcion de Transferencia Documental Primaria.

3.1 El Archivo de Concentracion debera revisar y cotejar que los expedientes fisicos correspondan con los
sefalados en el Inventario de Transferencia Documental Primaria.

3.2 El Archivo de Concentracion debera revisar y cotejar la forma (logos, firmas, areas, nombres) y fondo
(clasificaciones archivisticas, ordenacion de expedientes, vigencias, etc) de los inventarios documentales (2do
filtro) .

3.3 El Archivo de Concentracion debera revisar y cotejar fisicamente los expedientes corroborando que estos
cumplan con los formatos de identificacion documental, que se encuentren foliados, que dichos folios
coincidan con el numero total, que se encuentren cosidos.

3.4 El Archivo de Concentracion debera revisar y cotejar que las etiquetas de las cajas en las que se encuentran
los expedientes se encuentren identificadas con los formatos y que la descripcion de los expedientes
contenidos en ella este completa.

3.5 Una vez revisados los puntos anteriores se realizara una reunion entre la persona Responsable de Archivo
de Concentracion y la persona Responsable de Archivo de Tramite que haya elaborado los inventarios de
transferencia documental y que haya gestionado la misma, con la finalidad de finiquitar el proceso.

3.5 Una vez transferidos los expedientes al Archivo de Concentracion no deberia existir ninguna integracion
extemporanea de documentos sueltos, ya que estamos hablando de expedientes que concluyeron en su
tramite, y que son semi activos para su guarda precaucional y consulta referencial.

23



CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION -a'(.CONAPRED

Direccién de Planeacién, Administracion y Finanzas.
Area Coordinadora de Archivos.

3.6 El Archivo de Concentracidon no recibira transferencias documentales que no cumplan con las
clasificaciones archivisticas determinadas en el Cuadro General de Clasificacion o que no hayan cumplido con
la vigencia documental descrita en el Catalogo de Disposicion Documental.

3.7 No se recibiran transferencias documentales primarias, que no hayan sido previamente asesoradas ni
revisadas por el Departamento de Archivo de Concentracion.

3.8 El Archivo de Concentracion debera capturar en las bases de datos de este, la informacidon de nuevo
ingreso correspondiente a la transferencia documental, considerando su Unidad Administrativa y Area
Generadora.

3.9 ElI Responsable de Archivo de Concentracion debera proporcionar la ubicacion topografica
correspondiente a las cajas transferidas.

3.10 El Responsable de Archivo de Concentracion debera integrar el oficio de transferencia documental, asi
como los inventarios documentales de la misma en el expediente correspondiente.
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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

Administraciéon 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 gjercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo administrativo actualizado: Aquél que permite la correcta administraciéon 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.

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
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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 Informacion en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la informacion la
formalizacion informatica de las actividades arriba sefaladas para la creacion, 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.

Catdlogo 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 desempeﬁo 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 preservaciony
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 preservacic’m 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, promocion de la salud, vigilancia epidemioldgica,
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
informaciéon 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

31



CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION -a'(.CONAPRED

Direccién de Planeacién, Administracion y Finanzas.
Area Coordinadora de Archivos.

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 Seccidn 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 Mmisma 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 6rganos; 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 histérico (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 grabacién 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 histdricos (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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