PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-10

Vorgidn: 0
ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA Fecha: 23-agosta-2016

NOMBRE

ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA

OBJETIVO

Liberar espacio de documentacion que se encuentra en el archive de tramite de las Unidades
Administrativas del Archivo General de la Nacién (AGN), mediante la eliminacién o baja
documental de aquellos documentos cuya vigencia documental es inmediata ¥ MEnor & un
afio

PROCESO

ARCHIVO DE TRAMITE

Direcchin Ganeral Adjunta de Adminlstracian,
Coondinacitn de Archivas del AGN,
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DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Archivo.- Conjunto organico de documentos &n cualquier soporte, que soN producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en &l
desarrollo de sus actividades.

Archive de tramite.- Unidad responsable de |a administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atnbuciones de una unidad administrativa.

Area coordinadora de archivos.- La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacion, administracian y conservacién de archivos, elaborar en coordinacion con las
unidades administrativas los instrumentos de control archivistico, coordinar los procedimientos
de valoracién y destino final de |a documentacion; establecer un programa de capacitacion y
asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacién en materia de archivos, ¥
coordinar con el drea de tecnologias da la informacién la formalizacion informatica de las
actividades arrba sefaladas para [a creacion, manejo, uso, presenvacion y gesiion de archivos
electrénicos, asi como la automatizacion de los archives.

Destino Final- Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite ©
cancentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con gl fin de darlos de baja o
transferirlos a un archivo histarico.

Documentacién de comprobacion administrativa inmediata.- Aquélla creada o producida
por una dependencia o entidad o individuo en forma natural en funcién de una actividad
sdministrativa. Es identificada como comprobante de la realizacién de un acto administrativo

inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado, minutarios en copias, registros d
visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas de asistencia, stcétera. Su vigencia
documental es inmediata o no debera exceder el afio de guarda en el archivo de tramite, por
lo que no se debera transferir al archive de concentracitn y su baja debera darse de manera
inmadiata al término de su vigencia.

Documento.- Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de, una
actividad o funcién por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, pubdi o '\,\

Dirsccidn Ganeral Adjunta de Administracion.
Coordinacion de Archivos del AGH.
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privadas, registradoe en cualquier tipo de soporie (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas,
fotografias, etcétera).

Responsable del archive de trdmite.- Servidor piblico nombrado por el ftitular de cada
unidad administrativa, que tiene a cargo la administracién del archivo de tramite de la unidad
administrativa que represanta.

Unidad Administrativa.- Area a la que se confiere atribuciones especificas en &l reglamento
interior, estatuto organico o disposicidn equivalente dentro de las dependencias y entidades.
En el caso del AGN son la Direccién General Adjunta de Administracién, Direccién del
Sistema Nacional de Archivos, Direccién del Archivo Histérico Central, Direccidn de
Desarrollo Institucional, Direccidn de Publicaciones y Difusién, Direccitn de Tecnologias de la
Informacidn, Direccién de Administracion y la Direccion de Asuntos Juridicos.

Vigencia documental.- Periode durante el cual un documento de archive mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones

juridicas vigantes y aplicables.

MIMMMﬂMNM
Coardinaciin de Anchivos dal AGN.
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SIGLAS ¥ ACRONIMOS:

AGN.- Archivo General de la Macion.

AT.- Archivo de Tramite.

CA.- Coordinacidn de Archives.

DA.- Direccién de Administracion.

RAT.- Respansable del Archivo de Tramite.

RCA.- Responsable de la Coordinacion de Archivos

SRMySG.- Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

UA.- Unidad Administrativa.

mmmﬂmq—mm
Cpnrdinacidn de Archivos del AGH.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las y los Responsables de los Archivos de Tramite, deberan coadyuvar con el Responsable de
la Coordinacion de Archivos, para llevar a cabo la comprobacion administrativa inmediata de
los documentos cuya vigencia documental es inmediata y menor a un afio.

2. La o el Responsable de la Coordinacién de Archivos, contard con 5 dias habiles. para revisar
que la informacion plasmada en la “Relacidn de comprobacién administrativa inmediata” por
parte de la Unidad Administrativa, sea correcta, y asimismo, para cotejar fisicamente la

documentacidn.

3. Las y los Responsabies de los Archivos de Tramite:

a) Contardn con dos dias habiles para realizar las modificaciones solicitadas por la
persona Responsable de la Coordinacidn de Archivos, a la "Relacién de comprobacién
administrativa inmediata”

b} Una vez validada la "Relacién de comprobacion administrativa inmediata” por la o &l
Responsable de la Coordinacion de Archives, contardn con 1 dia habil para solicitarle el
dia y la hora para |a entrega de la documentacion.

) Deberan Gestionar el traslado de las cajas al lugar que indique la o el Responsable de
la Coordinacién de Archivos.

4. La persona responsable de la Coordinacion de Archivos debera:

a) Elaborar el "Acta administrativa de disposicién final de documentos de comprobacién
administrativa inmediata”

b) Llenar el formato de “Disposicién final® otorgado por la Subdireccion de Recursos |
Materiales y Servicios Generales.

c) Solicitar mediante memordndum a la Direccidn de Administracion, la gestion de
disposicion final y baja de bienes muebles, anexando los documentos a que \ace
referancia los incisos a y b de este numeral,

Direccidn General Adjunts do Administracidn.
Ceordinacitn de Archivos del AGH
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d) Motificar a la Direccion del Sistema Macional de Archivos del AGN, sobre la baja de
decumentacion de comprabacion administrativa inmediata realizada.

5. Una vez recibida la solicitud de disposicidn final por parte de la Coordinacion de Archivos, |a
Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales, contara con un plazo de 10 dias
habiles como méxima, para iniciar la gestion del procedimiento disposicion final y baja de
bianes muebles.

6 La o el Responsable de la Coordinacién de Archivos es responsable de actualizar este
procedimienta, vigilar su carrecto seguimiento y definir los indicadores que procedan para
evaluar el servicio.

Direccion Genaral Adjunta de Administracién. .
Cogedinacian de Archivos del AGN i
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INDICADORES

1. Nombre: Espacio en archivo de tramite y/o concentracién lberado mediante la baja documental
por elimnacitn de comprobacion administrativa inmediata.
Responsable: Responsable de la Coordinacion de Archivos,
Periodicidad: Anual.
Formula: Cantidad de metros lineales liberados en el archivo de tramite y/o concentracion.
Unidad de medida: Matros,
Meta: metros por ano.

Direccidn General Adjunta de Administracién,
Coordinaciin da Aschivas gol AGHN .
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Responsables de | Identifican a documentacidn de comprobacidn
los an | admintstrativa inmediata.
las Unidades
Administrativas
5 | Responsable del | Eiabora propuesia de “Retacion de comprobacion | Propuesia de
Archivo da administrativa inmediata”, que describa de forma documentacidn da
Tramite en ta UA | genérica la cantidad de cajas, la canlidad de comprobacidn
docurnentacian que contiene cada una, el tipd de administrativa inmediata.
documents, o peso en kiogramos @ de
decumentaciin y ia longitud en metros lineales.

3 Solicita @l Titular de la Umidad Administrativa, | Propuesta de
clargue el visto bueno a la propuesta de "Relacian documentacsin de
de comprobacion administrativa inmediata’ comprobacion

administrativa inmediata.
4 Titular de 1a Revisa |a propuesta de “Relacidn de comprabacidn | Propuesta de
Unbdad administrativa inmediata” y de ser necesario revisa | documentacian de
Administrativa fisicamente los documenios comprobacian
administrativa inmediata.
£ Valida fa propuesta?
Si- Pasa ala actividad 7.
MO- Pasa a la actividad 5.
[ 9 Tiuiarde la | Solicita @ Ia o &l RAT, realice las modificaciones
Unidad carrespondientes a la propuesta de la relacion.
Adminisirativa
6 Responsable dal | Realiza los ajustes respectivos a [a propuesta de Propuesta de
Archivo de *Relacion  de comprobacidn  administrativa | documentacion de
Tramita inmediata®, Continda en la actividad nimero 3. camprobacian
en la UA administrativa “‘m‘-‘d’“‘“-q\l
7 Titular de |2 Valida la “Relacin  de comprobacion | Relacion de decumentaci
Unidad administrativa inmediata” y la remite a la o el RAT. | de comprabacic
Administrativa administrativa inmadiata.
8 Responsabie del | Recibe del Tiular de ia UA, la “Relacion de | Correo electronico a fa o @l
Archivo d& comprobacidn administrativa inmediata® | RCA
Tramite debidamente vakida, y la remite a la o el RCA
- en la UA mediante cormeo electronico.

Diroockon Genoral Adjunta de Adminisiracksne.

Catrdinacin de Archivos del AGN.
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No. | Responsable Actividad Documento de trabajo
] Responsable de | Revisa que |a informacidn plasmada en |a | Relackn de documentacian
la Coordinacién | “Relacin  de comprobacion  administrativa | de comprobaciin
de Archivos inmediata® sea comecta, y asimismo, coteja | administrativa inmediata.
fisicamente la documantacian.
LLa informacion es comecta?
Sl- Pasa a la actividad 12.
MNO- Pasa a la actividad 10.
10 Responsablede | Comunica a la o e RAT, medante correo | Comeo electrénico a ka o ol
la Coordinacidn | electrdnico, sobre las modificaciones a realizar, RAT,
de Archivos
11 Responsable del | Realiza las modificaciones sefialadas v vuelve a | Relacion de documantacson
Archivo de reenviar a4 la o el RCA la "Relacidn de | de comprobacian
Traémita comprobaciin administrativa inmediata® Continda | administrativa inmediata.
an la LA en ka actividad nimero 3,
12 Responsable de | Envia comreo electronico a a o el RAT, dando el | Cormeo electrénico a la o al
fa Coordinacion | visto buenc a I8 “Relacidn de comprobacidn | RAT.
de Archivos administrativa inmadiala®, asi como a |a instalacion
de ia documenteciin en [as cajas.
13 Responsable del | Recibe comunicacidn y elabora “Memordndum® | Memarandum de solicitud a
Archiva de dirigido a2 3 o el RCA, solicitando la eliminacidn por | la CA sobre eliminscion de
Tramite tratarse de documentos de comprobacitn | documentos de
&n fa LA adminstrativa  inmediala, donde =& adjunta |3 | comprobacion
"Relacién de  comprobacidn  administrativa | administrativa inmadiata.
mmmadiata” final, ¥ recaba en éste, 1a firma de la o | (Anexa A)
ded Titular de la UA
14 Titular de la Firma el “Memoriandum® &n donde se adjunta la | Memorandum de solicitud a
Linidad “Raelacion  de  comprobacidn  administrativa | la CA sobre aliminackin de
Administrativa inmediata” ¥ lo turna a |a o el RAT para su gestidn. | documenios de
comprobacion
administrativa inmeadiata
[Anexs &)
s
15 Responsable del | Recibe &l documenio y gestiona la ofa con la o el | Memorandum de soli a‘\
Archivo de RCA, para la enfrega de Ias cajas que contienen la | 18 CA sobre ﬂlminn:?ﬂnm?&
Tramite documentacidn documentos
en la LA comprobacion
adminisirativa inmediats
o [AME0D A N
18 Responsable de | Agenda cita con la o &l RAT, comunicandole &l dia
la Coordinacidn | v Ia hora para la recepcidn de la documeniacian.
de Archivos |

Direccitdn Gansral Adjunta do Administracion.

Cocndinacidn de Aschivos del AGN,
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17 Responsable del | Traslada al lugar acordado, las cajas que conbianen
Archivo de la documentacidn administrativa inmediata,
Tramite
en la UA
18 Responsable de | Acude a la cila &h el lugar acordada, reciblendo el Memorandum de solicitud a
s Coordinacién | “Memorandum” que contiene |3 “Relacion de | la CA sobre eliminacion de
de Archivos comprobacion administrativa inmediala” documentos de
CoMmprobacion
administrativa inmediata.
[Anexo A

19 Coteja, en conjunto con la o el RAT, la “Relacion | Relacién de documentaciin

de comprobacion administrativa inmediata”. de comprobacion
administratva inmaediata.

Nota: En caso de diferencias en la relacian, la o el

RAT de la UA realizard |as cofecciones

necesanas.

20 Salla de recibido en el “Memorandum® gue Memorandum de solicitud a
eontiens  la  ‘Relacion de  comprobacién | la CA sobre eliminacion de
administrativa inmediata” y asigna lugar topografico | documentos da
a la documentacion comprobacian

administrativa  Inmediata.
[Anexo A),

21 Registra en la base de datos respecitiva, los datos | Bases de datos
de la "Relacién de comprobacibn administrativa
inmediata’, turnada por la UA

22 Eiabora el “Acta adminisirativa de disposician final | Acta administrativa  de
de documentos de comprobacidn administrativa disposicidn final de
mmadiata’, donde se adjunta la relacion de las | documenios de
eolicitudes de eliminacidn, por iratarse de | comprobacion
documentos de comprobacidn  administrativa | administrativa inmedeata
inmediata, realizadas por las distintas Unwdades {Anexo B).

Administrativas del AGN
Nota: El acta en mencién se levanta en 2 tantos e
originales

23 Firma &l “Acta adminkstrativa de disposkcion final de | Acta administrativa de \
documentos de comprobacidn administrativa | disposicion final de
inmediata”, y recaba las firmas de las y los RAT de | documenlos de LY
las UA involucradas. camprobacion J

administrativa | ingnedsata.
{Anexo B).

Di'l__ﬁl:-l'ﬂl‘l
Coordinacion de Archivos del AGH.

[n!:uidﬁn.

10 e 23 -

7



documentacion de comprobacidn  administrativa
inmediata® en ia Unidad de Correspondencia del
AGN. anexando la documentacidn sefalada en La
actividad anterior, ¥ recibe el acuse de recibo del
MG,

PROCEDIMIENTO AGH-DGAA-CAAD
Varaidn: O
ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDHAT & Fecha: 23-agosto-2016.
No. Responsable Actividad Documento de trabajo
24 Requisita el formato de “Dictamen de no utilidad” y | -Dictamen de no ublidad
elabara “Memordndum de solicitud de disposicion (Amexn G,
final”, dirgido al Titular de [a Direccidn de
Administracidn, a fin de iniciar el procedimiento a | -Memordndum de solicitud
segur para la disposicidn final y bajas de blenas | de disposician final dirigido
muebles  establecido en el MAAGRMSG, | ala DA (Anexo D).
anaxandag;
= Original del "Acta administrativa de disposicidn | -Acta  administrativa  de
final de documentos de comprobacitn | disposicidn final de
administrativa inmadiata®, documenios de
= DOriginal del *Dictamen de no utilidad”, comprabaciin
administrativa  inmediata.
{Anexo B),
25 Responsable de | Elabora y firma el "Oficio de notificacian de baja de | -Ofico de notificacién  de
la Coordinacion | documentacion de comprobacidn  administrative baja de documentacion de
de Archivos inmediata”, dirigido al AGN, anaxando: comprobacion
= Acta administrativa de disposicién final de | administrativa inmediata.
documentos de comprobacion administrativa
inmadiata. -Acta administrativa de
=» Relacidn simple de documentacidn de | disposickén final b
comprabacidn administrativa inmediata documentos de
comprobacitn
administrativa inmediata
{Anaxo B).
| -Relackn simple de
documentackdn de
comprobacion
admmisiraliva Inmediata.
26 Entrega el "Oficic de nolificacion de baja de | Acuse de recibo del Ohcio

de nofificacion de baja de
documantacian de
comprobachin
administrativa inmediata.

27

Archiva en el expediente el acuse del “Oficio de
nolificacion de baja de documentacidn de
comprobacion administrativa inmediata®, asi como
toda la documentacidn generada, y asimisma,
aclualiza la base de datos respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Expedmnta.

- Acuse de recibo del Oficig
de notificacidén de baja da
docurmeantacion de

comprobacian

administrativa fnrn:m:rnahqui
f
|

X

de Archives del AGH

Direccidn Genoral Adjunta de Adminkstracién,
Cocedinacdn

U
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OBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA, Fecha: 23-agosto-2016.
 Actividad Documento ds trabajo.
-Relacian gimple de
documeniaciin de
comprobacidn
administrativa inmediata.
Memarandum de goficitud &
g CA sobre aliminacicn de
documenics de
comprabaciin
administrativa inmediata
[Anexo A,
Acta  administrativa da
dispogicion fircal de
documantos o
comprobacion
administrativa inmediata
[Anexo B)
Dictamen de 0o utilidad.
(Anaxo C).
Memorandum de solicitud
de disposicidn final dingido
ala DA (Anexo D)
‘Bases de datos
Diroceifn General e Administracian. \I\
Coordinacin & Archivas detl AGH.
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Direccidn General Adjunta de Administraciin.

Coordinackin s Archivos del AGM.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Direccidén Gonoral Adjunta de Administracion.
Coordinacitn de Archivos dal AGH,
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NOMBRE: MEMORANDUM DE SOLICI

ANEXO _A

TUD A LA COORDINACION DE ARCHIVOS

SOBRE  ELIMINACION  DE DOCUMENTOS  DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA.

(EJEMPLO)
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ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE

COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA Focha: 2)-agosto-2016

ANEXO _B

NOMBRE: ACTA ADMINISTRATIVA DE DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA.

(EJEMPLO)
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