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NOMBRE

ASESORIA ARCHIVISTICA PARA LA ELABORACION

OBJETIVO

DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL
Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Proporcionar asesoria técnica a las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal,
para la elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

PROCESO

ASESORIA ARCHIVISTICA
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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 conservacién de archivos; elaborar en coordinaciéon con las
unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos
de valoracion y destino final de la documentacidn; 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 sefialadas para la creacién, manejo, uso, preservacién y gestién de archivos
electrénicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Catalogo de disposicién documental.- Instrumento que establece los plazos de conservacion y
de transferencia de una serie determinada junto con los requisitos para el acceso. / Registro
general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final.

Cuadro general de clasificaciéon archivistica.- Instrumento resultado de la clasificacién que
formaliza y representa la sistematizaciéon de los documentos de un fondo, del contenido
documental de un Archivo que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

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

Punto de control.- Actividad esencial dentro de un procedimiento para mantener.un riesg

bajo control, con el objeto de prevenirlo o eliminarlo.
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Sistema de Administracién de Archivos.- Sistema informético de administracién de archivos,
el cual a traves de un programa de computo permite controlar el ciclo de vida de los
documentos administrativos e histéricos. Controla la entrada, registro, distribucién y salida de
correspondencia.

Transferencia.- Es unos de los procesos de ingreso de documentos en un Archivo, el mas
habitual, que consiste en el traspaso regulado y periddico de documentos y de la
responsabilidad sobre ellos, desde las unidades de produccion al Archivo o desde un Archivo al
siguiente de la red o sistema.

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 tnica.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

ACA.- Area Coordinadora de Archivos.

AGN.- Archivo General de la Nacién.

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

UC.- Unidad de Correspondencia.

Direccidn del Sistema Nacional de Archivos.
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POLITICAS DE OPERACION

. Correspondera al AGN por medio de la DSNA y en coordinacién con el DAA, proporcionar la
asesoria técnica a las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, para la
elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

2. La asesoria técnica presencial debe ser solicitada mediante oficio dirigido a la o el Titular de
la DSNA, a través del responsable del area coordinadora de archivos de la dependencia o
entidad, estableciendo los alcances de la misma de conformidad con lo establecido en el
articulo 19, fraccion | del Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

3. Las solicitudes de asesoria archivistica se otorgaran de acuerdo al orden en que se hayan
recibido, de conformidad con lo establecido en el articulo 46 de Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.

4. Una vez que el AGN informe a las dependencias y entidades el dia y la hora que se
proporcionara la asescria técnica, estas deben confirmar su asistencia, mediante oficio o
correo electrénico, a la misma en los proximos 3 dias habiles a partir de la recepcion del
comunicado, ya que de lo contrario ésta se dara por cancelada.

5. En la asesoria técnica presencial que proporcione el AGN, las dependencias y entidades
debe asistir puntualmente, donde tendran una tolerancia de 15 minutos una vez iniciada la
hora programada, por lo que, transcurrida dicha tolerancia esta se dara por cancelada.

Los participantes involucrados en el proceso de asesoria técnica, seran los responsables de
las areas coordinadoras de archivos, asi como, el personal directivo del area Juridica,
Planeacion, Tecnologias de la informacion, Unidad de Transparencia y Organo Interno de
Control de las dependencias y entidades pertenecientes al Poder Ejecutivo Federal vy, el
AGN por medio de la DSNA, en coordinacién con el personal del DAA.

. El proceso de asesoria técnica debe ser debidamente documentado y registrado dejando
constancia del mismo, por la o el servidor publico responsable de dar la atencién de
conformidad con lo establecido en el articulo 19, fraccion Ill del Reglamento de la Ley
Federal de Archivos.

El AGN no quedara vinculado por la asesoria técnica realizada a las solicitudes efectuadas
por las dependencias o entidades y sélo seran con efectos orientadores. 6
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INDICADORES

1. Nombre del indicador: Asesorias archivisticas brindadas.

Responsable de obtenerlo: Jefe(a) de Departamento de Asesoria Archivistica.
Periodicidad: Trimestral.

Formula: Asesorias atendidas / asesorias solicitadas
Unidad de medida: Asesoria.

Direccion del Sistema Nacional de Archivos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ' Responsable Actividad Documento de trabajo
a) Asesoria presencial. Pasa a la actividad
namero 1.
b) Asesoria telefénica. Pasa a la actividad
numero 13.
c) Asesoria via correo electrénico. Pasa a la
actividad numero 15.
ASESORIA PRESENCIAL Oficio de solicitud asesoria
archivistica.
1 Secretaria de la | Recibe del personal de la UC, el "Oficio de solicitud
DSNA de asesoria archivistica”.
2 Realiza el registro del oficio de solicitud en el | Registro en el SAA.
Sistema de Administracion de Archivos y lo entrega
a la Secretaria del DAA.
Nota: Los datos que se registran son:
= Nombre de Ila dependencia o entidad
solicitante.
= Numero de oficio.
= Fecha de recepcion.
= Numero de ficha de correspondencia.
3 Secretaria del Recibe el documento, lo revisa y realiza el registro | Registro en el SAA.
Departamento de | respectivo en el SAA.
Asesoria
Archivistica
TN
4 Clasifica el documento conforme al Cuadro general
de clasificacion archivistica y lo turna al Jefe(a) del
DAA.
5 Jefe(a) del Revisa el “Oficio de solicitud de asesoria | Asesoria agendada.
Departamento de | archivistica” y agenda la asesoria.
Asesoria !
Archivistica

e
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No. Responsable Actividad Documento de trabajo
6 Elabora el “Oficio de contestacién”, dirigido a la o el | -Oficio de contestaciéon a la
responsable del &rea coordinadora de archivos de | dependencia o entidad.
la dependencia o entidad, informado el dia y la
hora en que se proporcionara la asesoria técnica. -En su caso, correo
electrénico a la o el
responsable del area
Nofa: De igual forma, se podra enviar la | coordinadora de archivos de
contestacidn mediante un “correo electrénico” | la dependencia o entidad.
dirigido a la o el responsable del area coordinadora
de archivos de la dependencia o entidad,
informado el dia y la hora que se proporcionara la
asesoria técnica
i Turna el “Oficio de contestacion” al Titular de la
DSNA para su firma.
8 Titular de la Firma el “Oficio de contestacién”. Oficio de contestacién con
DSNA firma de la o el Titular de la
+ Punto de control. DSNA.
9 Secretaria del Entrega para su envio en la UC, el “Oficio de
Departamento de | contestacién”.
Asesoria
Archivistica
10 Recibe “Acuse de recibo” del documento y lo | Expediente:
archiva en el expediente de la dependencia o | Acuse de recibo del Oficio
entidad correspondiente. de contestacién de asesoria
archivistica.
11 Jefe(a) del Proporciona la asesoria técnica presencial. Grabacion de la asesoria.
Departamento de
Asesoria Notas:
Archivistica = Se grabara la asesoria brindada.
= Se debe notificar a las y los funcionarios
publicos sobre la grabacidbn que se va a
realizar.
12 Levanta la “Minuta de acuerdcs” y solicita a su | -Minuta de acuerdos.

personal que realice el registro de la asesoria en la
base de datos respectiva.
Continua en la actividad numero 17.

Nota: Las y los participantes de la dependencia o

entidad llenaran el “Formatc de asesoria
archivistica’.

-Formato de asesoria

Direccion del Sistema Nacional de Archivos.
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No. Responsable Actividad Documento de trabajo
ASESORIA TELEFONICA Solicitud via telefénica de la
‘ o del responsable del area
13 Jefe(a) del Recibe, via telefénica, solicitud de asesoria por | coordinadora de archivos de
Departamento de | parte del responsable del area coordinadora de | la dependencia o entidad.
Asesoria archivos de la dependencia o entidad.
Archivistica

14 Proporciona la asesoria via telefénica y requisita el | Formato de asesoria
“Formato de asesoria archivistica”, solicitando a su | archivistica (Anexo 1).
personal que realice el registro de la misma en la
base de datos correspondiente.

Continua en la actividad niumero 17.
ASESORIA VIA CORREO ELECTRONICO Correo electrénico de la o
del responsable del area

15 Jefe(a) del Recibe, mediante correo electrénico, solicitud de | coordinadora de archivos de

Departamento de | asesoria por parte de la o del responsable del area | la dependencia o entidad.
Asesoria coordinadora de archivos de la dependencia o
Archivistica entidad.

16 Proporciona la asesoria via correo electrénico, | Formato de asesoria
imprime el mismo y requisita el “Formato de | archivistica (Anexo 1).
asesoria archivistica”, solicitande a su personal
gue realice el registro de la misma en la base de
datos correspondiente.

17 Analista del Registra la asesoria brindada en la base de datos | Registro de la asesoria en

Departamento de | denominada “Registro de Asesorias Archivisticas”. | la base de datos
Asesoria denominada: registro de
Archivistica asesorias archivisticas.
18 Secretaria del Archiva la documentacion producida en el | Expediente:
Departamento de | expediente de la dependencia y entidad Oficia de soliciid
Asesoria correspondiente. i
Reskivistio -Acuse del Oficio de
respuesta.
- Grabacion de la sesidn
la asesoria brindada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO Minui demenodas.” |
-Formato de asesoria
archivistica.
-Impresién del correo, en
caso de asesoria via correo
electronico. /‘
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE LA
DSNA

SECRETARIA DEL

ARCHIVISTICA

DEPARTAMENTO DE ASESORIA

ASESORIA ARCHIVISTICA

AMNALISTA DEL

DEPARTAMENTO DE ARCHIVISTICA

JEFE(A) DE DEP ARTAMENTO DE ASESORIA

TITULAR DE LA DSNA

()

RECIBE DELPERSONAL
DE LA UNIDAD CE
CORRESPONDENCIA EL |

*OFICIQ DE SOUCITUDDE |-

ASESORIA
ARGHIVISTICA"
Oficio

[

(2)
REALZA EL REGISTRO
DEL OFICIO DE
SOUCITUDENEL SAA Y
LOENTREGAALA
SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
ASESORIA ARCHIVISTICA

,| LOREVISA Y REALIZAEL

@

RECIBE EL DOCUMENTO,
REGISTRO RESPECTIVO

cil

CLASIFICAEL
DOCUMENT O CONFORME
AL CUADRO GENERALDE

CLASIFICACION
ARCHIVISTICA ¥ LO
TURNA AL JEFE(A) DEL
DAA

8

ENTREGA PARA SU
ENVIO EN LA UNDAD DE
CORRESPONDENCIA, EL

“OFICIO DE

CONTESTACION®

(10) v
RECIBE "ACUSE DE
RECIBO™ DEL
DOCUMENTQ Y ARCHIVA
EN ELEXPEDIENTEDE LA 7 —
DEPENDENCIA O
NTIDAD

CORRESPONDIENTE.

ASESORIA
PRESENCIAL

ASESCRIA Via
EORRED

ELECTRONICO

iS,

REVISA EL "OFICIO DE
SOUCITUD DE ASESORIA
ARCHIVISTICA" ¥ AGENDA

LA ASESORIA

v

ASESORIA
TELEFONICA

® v @ B &

ELABORA EL "OFICIO DE
CONTESTACION"

HORA QUE SE
PROPORCIONARA LA
ASESORIA TECNICA

INFORMADOEL DA YLA [ .| CONTESTACION'ALAGC | k.
| EL TITULAR CE LA DSNA

TURNA EL "OFICIO DE
3 FIRMA EL "OFICIO DE
CONTESTACION"
PARA SU FIRMA

Oficia

(11}

PROPORCIONA LA
ASESORIA TECNICA
PRESERCIAL

contescion

(12)
LEVANTA LA "MINUTA DE
ACUERDOS" Y SOLICITA &
SU PERSONAL QUE
REALICE EL REGISTRO
DE LA ASESORIAEN LA
BASE [E DATOS
RESPECTIVA.

Grabacin
L_/a:ﬁr.@
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE LA DSNA

SECRETARIADEL
DEPARTAMENTO DE ASESORIA
ARCHIVISTICA

ANALISTA DEL
DEPARTAME NTO DE
ASESORIA ARCHIVISTICA

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA

ARCHIVISTICA

TITULAR DE LA DSNA

(13

RECIBE, ViA TELEFONICA,
SOUCITUD DE ASESORIA
PORPARTE DELAO DEL
RESPONSABLE DELACA
DE LA DEPENCENCIA O
ENTIDAD

04

FRGCP ORCIONA LA
ASESORIA ViA

TELEFONICA Y

|

tn h

REGISTRA LA ASESORIA
BRINDADA ENLABASE
DE DATOS DENCMINADA

REQUISITA EL *FORMATO

DE ASES ORIA
ARCHIMSTICA
Anexo 1

&

(151 A
RECIBE, MEDIANTE
CURRED ELECTRONKCO,
SOLICITUD DE ASESORIA
POR PARTE DE LA QO DEL
RESPONSABLE DEL ACA
DE Lt DEPE NDENCIA O
ENTIDAD

T Correa

——

(16) ¥

PROP ORCIGHA LA
ASES ORIA ViA CORREQ
ELEGTRCNICO, IMPRIVE

REGISTRO CE EL MEMO Y REQUISITA
ASESORIAS R EL “FORMATO DE
ARCHIVISTICAS". m@iﬁ?—rﬁ:&-

Base dedatos

L 2
FRCHIVA LA
DOCUMENT ACION
PRODUCIDA EN EL
EXPEDENTEDELA
DEPENDENCIAY
ENTIDAD
CORRESPONDIENTE,

Anexo 1
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NOMBRE:

FORMATO DE ASESORIA ARCHIVISTICA.

ANEXO No._1

Asesoria archivistica

| Fecha |

Ty ]

Nombre de la dependencia

0 entidad: (2)

Nombre del area asesorada:

(3)

Nombre de la persona asesorada:

(4)

Cargo. | (5)

| Direccion: | (6)

Teléfono(sk | (7) | E-mail: |

(8) |

Nombre y area de quien atendio: |

()]

Tipo de atencion: I Temtsnicy D (10) Pezany D

Sormee sectance [ ]

Tipo de asesoria

R T

e ey=r 3

tae
wsmecr

O

Evaluacion de asesoria
realizada:

LY ﬁm

Malc

=

1]
Evaluacion del Asesor Excelents Bien

Regular

Especificd claraments los objetivos:

Los conocimientos que mostro fusron:

Transmitio los conceptos con clandad:

Atendio 3 las pregumtas y dudas del
grups

En general el desempeno dei asesor fue

c««m.m

Las nstalaciones para 13 asesoria son de
facil acoeso

La recepcion y orientacion 3 la sala para (14)

| los participantes de la asesoria fue:

Se proporoond e senvicio de cafeteria

Observaciones |

(15)

(16)
Firma

Direccion del Sistema Nacional de Archivos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._1

NOMBRE: FORMATO DE ASESORIA ARCHIVISTICA.

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha. 1 Dia, mes y afio en que se brindd la asesorfa.
Nombre de la 2 Nombre de la dependencia o entidad que recibid la asesoria.
dependencia o entidad.
Nombre del area 3 Nombre del area que recibid la asesoria.
asesorada.
Noembre de la persona 4 Nombre de la persona por parte de la dependencia o entidad que
asesorada. recibié la asesoria.
Cargo. 5 Nombre del cargo de la persona por parte de la dependencia o

entidad que recibié la asesoria.

Direccion. 6 Direccién de area a la que pertenece la persona por parte de la
dependencia o entidad que recibid la asesoria.

Teléfono(s). 7 Numero telefénico de la persona por parte de la dependencia o
entidad gque recibid la asesoria.

E-mail. 8 Direccion de correo electronico de la persona por parte de la
dependencia o entidad que recibio la asesoria.

Nombre y area de quién 9 Nombre y apellidos de la persona que brindé la asesoria, asi
atendio. como area a la que pertenece.

Tipo de atencidn. 10 | Sefialar con una “X” si la asesoria se brindé via telefénica,
personal o correo electrénico.

Tipo de asesoria. 11 Sefalar con una “X” el tipo de asesoria brindada pudiendo ser: En
materia de elaboracién de instrumentos de control y consulta
archivistica, transferencia secundaria o baja documental.

Evaluacion de asesoria 12 Sefialar con una “X" si el servicio de la asesoria brindada fue:

realizada. Excelente, Muy bien, Bien, Regular o Malo.

Evaluacion del asesor(a). 13 | Serialar con una “X", dependiendo el concepto a calificar, si fue:
Excelente, Muy bien, Bien, Regular o Malo.

Coordinacion e | 14 | Sefialar con una “X”, dependiendo el concepto a calificar, si fue:

instalaciones. Excelente, Muy bien, Bien, Regular o Malo.

Observaciones. 15 | Observaciones hacia el asesor(a) o la asesoria brindada. \

Firma. 16 | Firma autografa de la persona por parte de la dependenciga o \
entidad que recibid |la asesoria.

\
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NUMERQ DE FECHA pE DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION REVISION
0 06/06/17 Emision inicial.
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HOJA DE REVISION

NUMERO DE REVISION: | 0
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Jefa de Departamento adscrita a la Direccién
de Desarrollo Institucional.

REVISO

A
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Director dé Desarrollo/Institucional.
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Director de Administracion.
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