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NOMBRE

REGISTRO DE LAS DESIGNACIONES DE LOS
RESPONSABLES DE LAS AREAS COORDINADORAS DE ARCHIVOS
DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL

OBJETIVO

Registrar las designaciones de los responsables de las areas coordinadoras de archivos de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, con la finalidad de que éstas cuenten
con un interlocutor que las represente para realizar los tramites en gestion documental y
administracion de archivos ante el Archivo General de la Nacién.

PROCESO

VIGILANCIA DEL CUMPLIMIENTO NORMATIVO

Direccion del Sistema Nacional de Archivos.
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DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Acuse de recibo.- Copia del documento original en el cual se recaban firmas y sellos oficiales
de recibido. / Es un formulario que el destinatario firma al recibir la correspondencia y que luego
es estregado al remitente

Area coordinadora de archivos.- La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacion, administracién y conservacion de archivos; elaborar en coordinacién 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 informacién la formalizacion informatica de las
actividades arriba sefialadas para la creacién, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos
electronicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Expediente.- Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y
fundamento a la resolucién administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. /
Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados légica y
cronolégicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Punto de control.- Actividad esencial dentro de un procedimiento para mantener un riesgo
bajo control, con el objeto de prevenirlo o eliminarlo.

Sistema de Administracion de Archivos.- Sistema informatico de administracion de archivos,
el cual a través de un programa de computo permite controlar el ciclo de vida de los
documentos administrativos e historicos. Controla la entrada, registro, distribucion y salida de
correspondencia.

Unidad de Correspondencia.- Area encargada de brindar los servicios centralizados de
recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de las dependencias o entidades,

conocidas genéricamente como oficialia de partes o ventanilla Unica.

Direccidon del Sistema Nacional de Archivos.
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SIGLAS Y ACRONIMOS:

ACA.- Area Coordinadora de Archivos.

AGN.- Archivo General de la Nacion.

DAA.- Departamento de Asesoria Archivistica.
DSNA.- Direccién del Sistema Nacional de Archivos.
SAA.- Sistema de Administracion de Archivos.

UC.- Unidad de Correspondencia.

Direccién del Sistema Nacional de Archivos.
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POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad de la DSNA, llevar el control del registro de las designaciones de los
responsables de las areas coordinadoras de archivos de las dependencia y entidades del
Poder Ejecutivo Federal.

. El nombramiento del responsable del area coordinadora de archivos, debera ser realizado
por el Titular de la dependencia o entidad de acuerdo a lo establecido en la normatividad
vigente y dirigido al Titular del AGN, de conformidad con lo establecido en el articulo 11 de
la Ley Federal de Archivos y el Oficio circular DG/430/2012 del 28 de junio de 2012,
DG/162/2013 del 08 de abril de 2013 y DG/242/2015 del 06 de agosto de 2015.

. Se debera enviar al AGN mediante oficio dirigido al Titular de este Organismo el ultimo dia
del mes de febrero, la ratificacién o designacion de la o del servidor publico responsable del
area coordinadora de archivos, para poder recibir asesoria, capacitacién y realizar los
trdmites de disposicién documental ante el AGN de la documentacién producida por la
dependencia o entidad, de conformidad con lo establecido en el Oficio circular DG/430/2012

del 28 de junio de 2012, DG/162/2013 del 08 de abril de 2013 y DG/242/2015 del 06 de
agosto de 2015.

. Es responsabilidad de la dependencia o entidad, mantener actualizado la ratificacién o
designacioén del servidor publico responsable del area coordinadora de archivos.

. De ser dia inhabil el ultimo dia del mes de febrero, el dia habil inmediato del mes siguiente

se considerara como fecha limite de ingreso de la ratificacién o designacién de la o del
servidor publico responsable del area coordinadora de archivos, de acuerdo con el articulo
29 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Direccion del Sistema Nacional de Archivos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Secretaria de la | Recibe del personal de la UC, el original del "Oficio | Oficio de nombramiento,
DSNA de nombramiento, actualizacién o ratificacién del | actualizacion o ratificacion
responsable del area coordinadora de archivos”. del responsable del area
coordinadora de archivos.
2 Realiza el registro del oficio en el Sistema de | Registro en el SAA.
Administracién de Archivos, entregandole a la
Secretaria del DAA.
Nota: Los datos gue se registran son:
= Nombre de la dependencia o entidad
solicitante.
= Numero de oficio.
= Fecha de recepcidn.
= Numero de ficha de correspondencia.
3 Secretaria del Recibe la documentacion, la revisa y realiza el | Registro en el SAA.
Departamento de | registro respectivo en el SAA.
Asesoria
Archivistica
4 Clasifica el documento conforme al Cuadro general
de clasificacion archivistica y lo turna al analista del
DAA.
5 Jefe(a) del Verifica que el “Oficio de nombramiento,
Departamento de | actualizacion o ratificacion del responsable del area
Asesoria coordinadora de archivos”, cumpla con la
Archivistica

normatividad establecida.
+ Punto de control.

¢ El oficic cumple con la normatividad establecida?

si. Pasa a la actividad 7.
NQO. Pasa a la actividad 6.

Direccion del Sistema Nacional de Archivos.
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No. Responsable Actividad Documento de trabajo
NO CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Oficio de respuesta
informando que no se
6 Jefe(a) del Elabora “Oficio de respuesta’ informando a la | cumple con la normatividad.
Departamento de | dependencia o entidad respectiva, que se | (Anexo A).
Asesoria normalice la situacion para estar en posibilidad de
Archivistica realizar el registro respectivo, y lo entrega al
Jefe(a) de DAA.
Continlia en la actividad numero 8.
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD -Registro en base de datos
denominada ‘“Registro de
7 Secretaria del Registra la designacién del responsable del area | las designaciones de los
Departamento de | coordinadora de archivos en la base de datos | responsables de las areas
Asesoria denominada “Registro de las designaciones de los | coordinadoras de archivos”.
Archivistica responsables de las areas coordinadoras de -Oficio de respiast
archivos”, y elabora “Oficio de respuesta” | . ; q bie gl Pue :
informando a la dependencia o entidad, el registro INOIMIENCDRaNe € 1edeie
respectivo. del r_esponsable del area
coordinadora de archivos.
Nota: En caso de que la dependencia o entidad (Anexs B,
informe que los datos proporcionados tienen
restriccion de acceso, se registra la leyenda de
“INFORMACION RESERVADA” vy la DSNA
informaré a la Unidad de Transparencia del AGN
para que esta realice las  gestiones
correspondientes.
8 Jefe(a) del Turna el “Oficio de respuesta” a la o el Titular de la
Departamento de | DSNA para su firma.
Asesoria
Archivistica
9 Titular de la Firma el “Oficio de respuesta”. Oficic de respuesta con
DSNA firma de la o el Titular de
4 Punto de control. DSNA.
Nota: En caso de que el oficio sea procedente,
sera firmado por la o el Titular del AGN.

Direccion del Sistema Nacional de Archivos.
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No. Responsable Actividad Documento de trabajo
10 Secretaria del Entrega para su envio el “Oficio de respuesta” en la
Departamente de
Asesoria
Archivistica
11 Recibe “Acuse de recibo” del envié del “Oficio de | Expediente:

respuesta” y archiva en el expediente de la
dependencia o entidad correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-Oficio de nombramiento,
actualizacion o ratificacion
del responsable del area
coordinadora de archivos.

-Acuse de recibo del oficio
de respuesta.

Direccion del Sistema Nacional de Archivos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

TARI i
SECRETARIA DE LA DEPAR?,EAERE%?D’E?S'E soRia | ANALISTA DEL DEPARTAMENTO JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA TITOLAR GE LA DS NA
DSNA ARCHIMISTICA DE ASESORIA ARCHIVISTICA ARCHIVISTICA
1 A L
| OE NOMBRAMIENTC,
) (3] ncrunémcwrmo
Lol ODEL
RECIBE DEL PERSONAL e
DE LA UC, EL "OFICIO DE RECIBE LA CUMPLA CON LA
NOMBRAM [ENTO, DOCUMENT ACION, LA | NORMATIVIDAD
ACTUALZACOND | REVISAY REALIZAEL ‘
RATIFICACION DE LA O

DEL RESPONSABLE DEL
ACA",

REGISTRO RESPECTIVO
I EN ELSAA {

|
@) v

REALIZA EL REGISTRO
DEL OFICIO EN EL SAAY
LO ENTREGA A LA

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTC DE
ASESORIA ARCHIVISTICA

EL
OFICIO CUMPLE CON

| Bl
| | | [T A LA NORMA TIVIDAD
| @ v i ESTABLECIDA
| CLASIFICAEL | |
l DOCUMENT O CONFORME | |
AL CUADRC GENERAL DE
CLASIFICACION L
ARGHIVIST CA. 61 X
ELABORA "GFICIO DE
RESPUESTA"
INFORMANDO A LA
DERENDENCIA O
ENTIDAD RESPECTIVA,
| QUE SE NORMALEE LA
| SITUAQON,
Anexo A
|
o) v e S
REGISTRALADESGNACIOH
EN LA BASE CE DATGS ¥ TURNA EL “OFICIO DE
ELABORA 'OFCIODE RESPUESTA' ALA G EL
RESPUESTA"INFORMANDO *| TITULAR CE L& DSNA
1 L, DEPENDENGIA O PARA SU FIRMA
ENTIDAD, EL REGISTRO
RESPECTIVO,
Base de datos
Anexo B/
"o
ENTREGA PARA SU

ENVIO EL "OFICIO DE
RESPUESTA"EN LA | ———

FIRMA EL“CFICIO DE
RESPUESTA"

Oficio resouests

NDADDE
CORRESPONDENCIA.

an h
RECIEE ‘ACUSE DE
RECIBO" BEL ENVIO CEL
"OFICIO DE RESPUESTA" Y
ARCHNA EN EL
EXPEDIENTE DE LA
DEPE NDENCIA O ENTIDAD
CORRESPONDIENTE.

FIN

Direccidn del Sistema Nacional de Archivos.
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ANEXO _A
NOMBRE: OFICIO DE RESPUESTA INFORMANDO QUE NO SE CUMPLE

CON LA NORMATIVIDAD.
EJEMPLO.

. DReceion GENERN,
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FRANCISCO JAVIER REYES GUADARTAMA
SUBDIRECTOR DE PLANEACION ¥ ENCARGADO
DE LA DIRECCION GENERAL

FONATUR CONSTRUGTORA. S.8. CEG.V.
FRESENTE

cwd de referenca del 08 de octudre oa
1l de i@ Lay Fedoral <ie
raé'-cl |r’ ﬂm 4:' S0M y CONSRNVECION de IEla ar;nw
sl F2015 del OF g2 agosty de
wibin & nfoera que & mombrarmeentc
inrado, ya que =i responsabls

parcionados ssan cados s:l= 3ita en ﬂl TSI e -ruwuhnh- L

IE1 s pof B momnento, recibs un comdizl sakudn
ATENTAMENTE Freiar
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ALE NB‘STA TREJD GALINDD
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ANEXO _B

NOMBRE: OFICIO DE RESPUESTA INFORMANDO SOBRE EL REGISTRO
DE LA O DEL RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.
EJEMPLO.

Direccidn del Sistema Nacional de Archivos.
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CONTROL DE CAMBIOS

NUMERQ DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION REVISION
0 06/06/17 Emisién inicial.
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REVISO

PR Rogelio Cortés Espinoza.
Director del Sistema Nacional de Archivos.

Fo unaéf-\y‘(p‘io/l-lérnéndez.
Director de Administracion.
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