PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-08
Versitn: A
DESTING FINAL
[TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Focha: H-agoso-2018
NOMBRE
DESTINO FINAL

(TRANSFERENCIA SECUNDARIA)

OBJETIVO

Realizar el traslado sistematico y controlado de los expedientes que hayan concluido sus plazos
de conservacion y que tengan valores secundarios, conforme al catalogo de disposicion
documental, al archivo histdnico del AGN,

PROCESO

ARCHIVO DE CONCENTRACION

A

Dreccién General Adjunta de Administracian.
Caormacion de Archives del AGH. ;-



PROCEDIMIENTO AGN-DEAA-CA-DD

WVersidn: A

DESTING FINAL
(TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Fecha: 30-agoate-2016

DEFINICIONES, SIGLAS ¥ ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Acta de transferencia secundaria.- Documento oficial que cerifica que la documentacion
generada por una dependencia o entidad posee valores evidenciales, testimoniales e informatives
con el chjeto de ser transferidos a un archivo histonco.
Archivo.- Conjunto orgénico de documentos en cualquier soporta, que son producidos o recibidos
por los sujetos obligades o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de
sus actividades
Archivo de concentracién.- Unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulla es esporadica y que parmanecen en ésta hasta su destino final
Archivo de tramite.- Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.
Area coordinadora de archivos.- La creada para desarrollar criterios en materia de organizacién,
administracidn vy conservacidn de archivos, elaborar en coordinacion con las unidades
administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientes 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
drea de tecnologias de la informacion la formalizacion informatica de las aclividades arriba
sefaladas para I8 creacién, manejo, uso, preservacidn y gestion de archivos electrénicos, asi
como la automalizacion de los archivos.
Destino Final.- Seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuye plazo de conservacidén o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja
transferirios a un archivo historico.
Documento.- Testimoniao matarial de un hecho o acto realizado en &l gjercicio de una actividad o
funcidn por dependancias o entidades, o parsonas fisicas, junidicas, plblicas o privadas, registrado
en cualguier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, etcétera).
Coomdnacen do AhWon SELAGN. >\”|
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FROCEDIMIENTO AGH-DGAA-CA-OD
Warsidn: A

DESTIND FINAL
(TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Focha: 30-agost-2018

Documento semiactivo.- Aquel disponible en el archive de concentracion y que su consulta es de
manera esporadica.

Expediente.- Unidad decumental constituida per uno o vanios documentos de archivo, ordenados
logica v cronelogicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Responsable del archivo de concentracién.- Servidor piblico nombrado por el titular de la
dependencia o entidad, con conocimientos y expanencia en archivistica, encargado del acervo
documental semiactivo.

Responsable del archivo de tramite.- Servidor publico nombrado por el titular de cada unidad
administrativa, que tiene a cargo la administracion del archivo de tramite de la unidad
administrativa que representa.

Responsable del archivo histérico.- Servider publico nombrade por el titular de |a dependencia o
entidad, con conocimientos y expernancia en archivistica, encargado del acervo documental con
valores sacundarios,

Titulo de la serie documental.- Nombre que se asignéd al conjunto de expedientes producidos en
el desarrollo de las funciones de las unidades administrativas.

Transferencia.- Traslado conirolado y sistemdtico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramita al archivo de concentracion (transferencia pimaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente. del archivo de concentracion al archive histdrico
(transferencia secundaria).

Unidad Administrativa.- Area a la que se confiere atribuciones especificas en el reglamento
mterior, estatuto erganico o disposicidén equivalente dentro de las dependencias y entidades. En el
caso del AGN son la Direccidn General Adjunta de Administracién, Direccidn del Sistema Naclonal
de Archivos, Direccign del Archivo Histdrico Central, Direccidn de Desamollo Institucional,
Direccién de Publicaciones y Difusidn, Direccién de Tecnologias de la Informacion, Direccion de
Administracion y la Direccion de Asuntos Juridicos.

Valor documental.- Condicidn de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas.
legalas, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracién (valores primarios); o bien,
evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos historices (valores secundanos)
Valoracién documental.- Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los v3lores }\

documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia.

Dfmoccidn General Adjunta de Administracidn,
Coardinacion o Archivos del AGM

;



PROCEDIMIENTO AGH-DGAACADS

Varzldn: A

DESTIND FINAL
(TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Fecha: J0-agosio-2018

Vigencia documental.- Periodo durante el cual un documento de archivo mantiens sus valores
adminisirativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

AC.- Archivo de Concentracidn,

AGN.- Archivo Ganeral de la Nacion,

AT.- Archivo de Tramite,

CDD.- Catalogo de Disposicion Documental.

DCAHyRC.- Depariamento de Control de Acervos Historicos y Registro Cantral,
RAC.- Responsable del Archivo de Concantracidn,

RAH.- Responsable del Archivo Historico,

RCA.- Responsable de la Coordinacion de Archivos.

UA. - Unidad Administrativa,

Direccidn General Adjunta de Adminitracion,
Ceardinacion de Archives dal AN



PROCEDIMIENTO AGHN-DGAR-CA09
Wb &
DESTING FINAL
(TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Fecha: 30 spoato 3016
POLITICAS DE OPERACION

1. La o el Responsable del Archivo de Concentracion, ademas de las funciones establecidas
en &l articulo 15 de ia Ley Federal de Archivos y articulo 12 de su Reglamento, debera:
= Conservar y custodiar la documentacidn que se encuentra semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental conforme al catalogo de disposicion documental
= Conservar y custodiar aquella documentacion que ha sido clasificada como
resernvada de acuerdo con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica, mientras conserva tal caractar.
= Llevar a cabo el préstamo y consulta de expedientes del archivo de concentracion.
= Alender |o establecido en los “Criterios especificos en matena de organizacién y
conservacian de los archivos del Archive General de la Nacion®

= Realizar &l framite de baja documental yfo transferencia secundana.

2. La o el Responsable del Archivo Histdrico, ademas de las funciones establecidas en el
articulo 17 de la Ley Federal de Archivos y articulo 13 de su Reglamento, debera:
== Validar la documentacidén qua daba conservarse permanantamente por tenar valor
historico.
= Recibir los documentos con valor histénco enviados por & archivo de
concantracion.
= Recibir, crganizar, conservar, descnbir y difundir la documentacién con wvalor

historico.
- Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo &l
acervo y sus instrumentos de consulta.

3 Para gestionar la Solicitud de dictamen de destino final, correspondiente a una

transferencia secundaria” se deberd enviar a la persona responsable del Archi

Histarico la siguiente documentacion: ;{_
Direccidn General Adjunta &o Admindsiraciaen. -
Coordinacedn da Archianos del RGN,



PROCEDIMIENTO AGH-DGAA-CA-DS

Wersidn: A

DESTING FINAL
(TRANSFEREMNCIA SECUNDARIA) Fecha: J0-agasio-2018

a) Oficio de solicitud de transferencia secundaria, firmado por la o el Responsable de
la Coordinacidn de Archivos.

b) Inventario de transferencia secundaria original, firmado por el Titular de la Unidad
Administrativa productora de la documentacion, Responsable de la Coordinacion
de Archivos y por la persona del archivo de concentracion gque elabord el
inventario.

¢) Ficha técnica de prevaloracion original, firmada por la o & Titular de la Unidad
Administrativa preductora de la documentacidn,

d) Declaratoria de prevaloracién original, firmada por la o el Tilar de la Unidad
Administrativa productora de la documentacian.

4. Las y los Titulares de las Unidades Administrativas, contaran con 5 dias habiles, a partir
de la recepcidn de la propuesta del “Inventario de transferencia secundaria®, “Ficha
técnica de prevaloracién® y “Declaratoria de prevaloracion®, para enviar a la o el
Responsable del Archive de Concentracion, fa validacion a los mismos.

La o &l Responszable del Archive de Concentracién. contara con 2 dias habiles a pardir de
la recepcion de la validacion a la propuesta del “Inventario de transferencia secundaria’,
“Ficha técnica de prevaloracion” y "Declaratoria de prevaloracidn®, para imprimir y enviar a
la o el Responsable dal Archivo de Tramite, la varsion final da los mismos.

. Las v los Responsable del Archivo de Tramite, contaran con 2 dias habiles para recabar la
firma del Tilular de la UA, en los formatos requisitados del “Inventario de transferencia
secundaria”. “Ficha técnica de prevaloracion™ y “Declaratoria de prevaloracion®, y
remitirlos 3 la o el Respoensable del Archivo de Concentracion.

. La documentacion para transferencia secundana, deberd cumplir con los siguentes
requisitos.
=» Que coincida con la clasificacion de la informacidn. f
= El nimero de expedientas sea el comecto
Dirgccion Goneral Adjunta de Administracitn.
Coondinacién g Archivos ded AGN
EZEa
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Waraidn: A

DESTING FINAL
(TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Facha: 3-agosin-2018

= Numero de cajas.

= Que los expedientas contengan las caratulas respectivas.

= Que los expedientes estén foliados (Folio reclo: Primera cara de un folio, con
numeracidn simple ascendante; no foliar utiizando numeros con el suplemento A, B,
C, o bis).

= Quea [a documentacion sa encuantre aslabilizada, es decir; que no presenta materiales
oxidantes, adhesivos, ligas; antre otros.

= Que vengan en cajas adecuadas, segln los tipos de soporte (cajas de polipropilenc

AG 19).

= Que las cajas cuenten con cardtulas. (con los datos a identificar: seccidn, subseccidn,
serie, fechas extremas, expediantas y/ o legajos -— al ——-. Nimero total y NOmero
de caja )

B La persona responsable de resguardar el expediente completo de la transferencia
secundaria serd la o el responsable del area de registro central.

8 La o el Responsable de |a Coordinacién de Archivos es responsable de actualizar este
procedimiento, vigilar su correcto seguimiento y definir los indicadores que procedan para

avaluar al servicio.

Cocrdinacian die Archivos dal AGN.

Direceidn Genaral Adjunta de Adminkstracidn, Q
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PROCEDIMIENTO AGH-DEAA-CA O

Varsion A
DESTING FINAL ]
[TRAMSFERENCIA SECUNDARIA) Kecha: M-agoalo-2016
INDICADORES

1. Mombre: Dias promedio para el inicio del trémite de transferancia secundaria

Responsable: Responsable de la Coordinacion de Archivas.
Periodicidad: Trimestral.

Férmula: Dias promedio con base en el calendario de vigencias o caducidades
Unidad de medida: Dias

Direccidn General Adjunts de Admintstracion,
Ceardinaciin de Anchives el AGN




PROCEDIMIENTO
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Varaldn: A

DESTING FINAL
(TRANSFERENCIA SECUNDARIA)

Focha: 30-agosio-2016

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MNo. Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable del | Identifica en las bases de dalos de inventanos y | -Expedientes.
Archivo de transferancias del archivo de concenfracidn, los | -Catdlogo de disposicion
Concentracidn expedientes que concluyeron sy vigencia | decumental
documental ¥ gue poseen valores histdnicos con | -Bases de dalos de
base en al SO0, inventanos v transferenclas
B del A.C.
2 Selecciona vy separa de la caja, los expedientes
para tramsferencia secundaria.
3 Elabora la propuesia del ‘Cinventaro de | Propuesia de
transferencia secundaria®, “Ficha técnica de | -Inventario de transferencia
prevatoraciin® y “Declaralora de prevaloracidn” secundaria (Anexg 1)
-Ficha técnica da
prevaloracion (Anexo 2},
-Declaratoria da
prevaloracitn (Anexo 3),
4 Remite, via comec elecirdnico, a la persona | -Correo elecirdnico al RAT y
responsable del AT y al Tiular de la UA, la | Thular de la LA
propuesta del “invenfario de transferencia | Propuesta de:
secundarna”, "Ficha técnica de prevaloracedn™ v la | -Inventario de transferencia
‘Declaraloria de prevaloracidn®, para su revision y | secundaria (Anexo 1),
validacitn -Ficha técnica de
prevaloracidn (Anaxa 2).
-Declarataria de
prevaloracion (Anexo 3),
5 " Titular de la Recibe la comunicacidn y revisa en coordinacidn | -Correo  electronico del
Uinidad con la o el RAT, Ia propuesia del “Inventanio de | RAC
Administrativa transferencia secundaria®, “Ficha técnica de | Propuestia de
prevaloracion” y la "Declaratoria de prevaloracidn®, | -Inventario de transferencia
a fin de validar la informacian, secundania (Anexo 1)
-Ficha tecnica da
£ Valida la informacion? pravaloracidn (Anexo 2},
-Daclaratoria de
Sl- Pasa a la actividad 8, pravaloracidn (Anexo 3),
MO- Pasa a la actividad 6.
[ Titukar de ia Envia commeo electrénico 8 13 o el RAC, notficando | Correo electranico al RAC.
Unidad las modificaciones o sugerensias al “Inventario de
Administrativa fransferencia  secundaria”, “Ficha fecnica de
preveloracion® y a la “Declaratoria de
pravalorackn

Direccidn General Adjunts de Adminlsirachin,

Coordinacidn da Anchivas del AGHN
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PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CADS
Waraign A
DESTING FINAL
[TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Facha: 30-agasto-2018.
No. Responsable Actividad Documento de trabajo
7 ﬁﬂpmsatle del |Recibe el comeo electrdnico, resliza |as | Correo electrdnico al Thular
Archivo de modificaciones respectivas a los formalos, y | delaUA
Concentracidn | reenvia |2 informacidn al Titular de la UA, para su
validacidn. Continda en |a actividad ndmerg &
8 Titular de la Envia a la o el RAC, medianta correo alectrdnico, | Comeo electronico al RAC,
Unidad la wvalidacin al ‘Inventaric de transferencia
Adminisirativa sacundana’, “Ficha lécnica de prevaloracion” y a la
"Dieclaraloria de prevaloracion”,
g Responsable del | Recibe comunicacion sobre la validacion de la | -Correo  electrdnico  del
Archivo de informacidn, & imprimea & Cinventario  de | Tiular de la UA
Concenlraciin transferencia secundaria”, “"Ficha técnica de | -Inventano de lransherancia
prevaloracidn” y la “Declaratoria de prevaloracion®. | secundaria (Anexo 1).
-Ficha t&cnica de
Nota; Se imprime en dos tantos @l “inventario de | prevaloracion (Anexo 2)
transferencia secundaria”. ~Declaratoria de
pravaloracidn (Anexe 3)
10 Tuma, mediante memorandum, a8 la persona | -Memorandum
responsable del AT, el “Inveniario de transferencla | -lnventano de translerencia
secundaria’, "Ficha técnica de prevaloracion”™ ¥ la | secundaria (Anexd 1)
"Declaratoria de prevalorackin®, para que recabe la | -Ficha lAcnica de
firma del Titular de la UA prevaloracidn (Anexo 2}
-Declaratoria de
prevaloracion (Anexo 3)
11 Responsable del | Recibe memorandum y gestiona la firma del Titutar | -Memerandum
Archiva de de la UA en los documentos de fransferencia | -nventaric de lransferencia
Tramite en la UA | secundaria, y una vez recabada esla, los turmna a la | secundaria (Anexo 1}
o8l RAC. -Ficha l&cnaca de
prevaloracian (Anexo 2}
-Declaratoria de
prevaloracidn (Anexo 3)
12 Responsable del | Recibe el ‘Inventario de transferencia secundaria®, | Formatos con la firma del
Archivo de *Ficha técnica de prevaloracidén”™ y |8 "Declaratoria | Titular de la LA
Concenfracidn | de prevaloracion®, con b firma corespondiente, v | -lnveniaric de transferencia

solicita a la o &l RCA |a gestidn para el ramite de la
transferancia secundana

secundaria (Anexa 1),
Ficha bMscnica
prévaloracian (Anexo 2)
-Declaratoria de
prevaloracidn (Anexo 3)

A

Direccidn General Adjunta da Administracién.

Coondinaciin da Archjyes del AGH




PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CAO
WVarshdn: A
DESTINOG FINAL
[TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Fecha: 30-agosio-2016
No. Responsable Actividad Documento de trabajo
13 Responsable de | Recibe los formatos firmados de transferencia | -Oficio  de  sobicitud  de
la Coordinacion | secundaria, elabora y firma el “Oficio de solicitud | transferencia secundaria
de Archivos de fransferencia secundara”, dingido al RAH, | -inventaro de transferencia
requiriendo la fecha, hora y lugar para la recepcidn | secundaria (Anexo 1)
de la documentaciin, adjuntando: -Ficha Idcnica da
aj Inventario de iransferencia secundaria. prevaloracidn (Anexo 2).
b) Ficha lécnica de prevaloracién -Declaratoria de
¢} Deaclaraloria de prevaloracion”, pravaloracidn {Anexo 3).
14 | Responsable del | Recibe el "Oficio de solicitud de transferencia | Oficio dingido 3 18 o el RAC,
Archivo Histdrico. | secundaria” con los anexos raspactivas. o8 revisa
y elabora oficio dirigido 2 Ia o gl RAC. informando
la fecha, lugar y hora para la recepcidn de |a
documeantacitn
15 iﬂ-ﬂpﬂnﬂﬂﬂ-&dﬂ:‘l Recibé comunicadeo y acude a la cite para la | Oficic de |a persona
Archivo de entrega de la documeantacisn responsable  del archive
Concaentracién histérico.
16 Entrega a la o el RAH |a documentacidn | Documentacidn de
corespondienis a la ransferencia secundaria transferencia secundaria
interna.
MNaota! La documeniacién se enirega en cajas
identificadas
17 Responsable del | Reciba y coteja la documentacién contra el | -inveniario de transferencia
Archivo Histérico | “Inventario  de  transferencia  secundaria®, | secundaria (Anexo 1)
verificando que cumpla con los requisitos. -Documentacidn de
transferencia secundaria.
& Cumpla con los requisios?
si- Pasa a la actividad 21
MNO- Pasa a ka actividad 18
18 | Responsable del | Recibe la documentacion en calidad de resguardo
Archiva Histdrico
19 ‘Eizbora memorandum dingido a la o @ RAC, | Memorandum al RAC,
nolificandale fas inconsistencias detectadas y el
tiempo para solventarlas.
20 Responsable del | Recibe memorandum y realiza las actividades para | -Memorandum de |a o del
Archivo de sotventar las inconsistencias, volviendo a entregar | RAH
Concentracian | |la documantacidn respectiva a |a o el RAH Dm:l.men
Continda en la actividad 17. uanatmnn& nda

Direccldn General Adjunta de Administracidn,

Cocrdinaciin de Aschivos del AGN.
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PROCEDIMIENTO AGH-DGAA-CA-0D
Warsidn: A
DESTING FINAL
[TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Facha: W-agasio-2016
No. Responsable Actividad Documento de trabajo
21 Responsable del ‘Recibe |la documentacion para su integracion al | Documentacién da
Archivo Histdrica | archivo histdrico del AGN transferencia secundaria.
22 Elabora el “Acta de ftransferencia secundaria’, | Acta de  transferencia
recaba las firmas correspondientes y enfrega un | secundana (Anaxo 4]
|uego a la persona Responsable del Archivo de
Concentracion,
Natas.
— El acta se elabora en dos juegos originales.
= [El acta debera ser firmada por:
= Responsable del Archivo da
Concantracin.
Responsabla dal Archivo Histarico.
= Directora) del Archivo Histdnco Central.
23 Responsable del | Reclbe un juego onginal del "Acta de transferencia | Acta de  transferencia
Archivo de secundaria® & informa a la o & RCA sobre la | secundaria (Anexd 4)
Cancantracian misma.
24 integra al expedients la documentacian generada y | Expedients

actuzliza las bases de datos de invenlarnos y
fransferancias del archve da concentrackdn

- Acta de transferencia
secundana (Anaxa 4},

- Acuss de memorandum al
RAT para que recabe |8
firma dal Titular de fa UA an

s formatos de
transfsrancia.
-Memorandum u  ofick

recibiando s formaios con
13 firma ded Titular de |3 LA

-Oficio dei RAH informando

gobra dia y hora de
recepcion de la
documentacsin

EN U casn, memorandum
dal RAH, notfcando
incongsistencias  defecta

an la entrega
documentacion

77

Direccion General Adjunta de Adminisiracibn.

Cogedinacian da Archivos del AGH
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Varaldn: A
DESTING FiMAL
(TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Focha: 30-agasto-2018
Mo, Responsable Actividad Documento de trabajo
25 | Responsable del | Entrega mediante memcrandum al Jefe{a) del | -Memorandum al Jefe(a)
Archiva Historico | Departamenta de Control de Acervos Histdricos y | DCAHYRG.
Registro Central, loda I8 documentacidn recibida | -Documentacion de
an |a transferencia. transferencia secundaria
26 Jefe{a) del Recibe &l memordndum con toda la documentacitn | -Memarandum de parle del
Departamentode | e incorpora las cajas  recibidazs al Fondo | RAH
Control da documantal del AGN, asignandoles una ubicacidn | -Documentacian da
Acervas topografica, transferencia secundarna
Histaricos vy
Registro Central
27 Actualiza las bases de datos respectivas e informa | Bases de datos
a la persona Responsable dal Registra Central,
sobre la ubicacidn fisica de los documentos.
28 Responsable dal | Conforma el expedienta v actualiza las bases de | Expadients.
Registro Central | datos respectivas -Oficio’ de solicitlud de
transfarencia secundaria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

nventano do transferencia
secundaria

-Ficha Ldcnica de
prevaloracion,
-Declaratoria de
prevaloracion,

-Acuse Oficio de respussia
informando sobre dia v hora
de recepcidn da la
documentacian

Acta de transferancia
secundaria (Anexo 4}

«En suU casn, acuse de
memorandum dingkdo a

e RAC notificando
inconsistencias  delectad

Ly la entrega
documentacidn

-Acuse da  memorandum
donde notifica al Jafe{a) del
DCAHYRC, a la
documentacion a an

|a ransferencia Sﬂﬂl.ll rig

Direccién General Adjunta de Adminisirackon.

CoonSnacion de Archaos dal AGH,

mxzm L
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Dirgccitn Genoral Adjunta de Adminkstracidn.
Coprdnacidn de Archacs dal AGH
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Direceldn Ganaral Adjemts do Administraciin,
Coondinaciin da Archivos ded AGN



PROCEDIMIENTO AGN-DGAMA-CA-DE

Vergltn: A

DESTING FIMAL
(TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Facha: J0-agosio-2016

ANEXO No._1
NOMBRE: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (AGHN)
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Direcchén General Adjunta de Administracidn. ﬁ

Copriinacson de Archivos dal AGH



PROCEDIMIENTO

[TRANSFERENCIA SECUNDARIA)

DESTING FIMAL
Focha: 3-agosin-2016

INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._1
NOMBRE: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA.
ESPACIO Mo, DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad administrativa 1 Nombre de la Unidad Administrativa gue tramita la ransferencia

tramitadora. sacundaria
Ejempla: Archivo de concentracion

Area generadora de la 2 Wombee del drea que generd a documentacidn.

documentaciin, Ejemplo: Direccion General,

Fando, k. Mombre del fondo documenial al gQue perenece [a
dacumantacion, con basa en el Cuadro Ganeral de Clasificackn
Archivistica,
Ejempla: Archivo General de [a Nacidn.

Seccidn, 4 | Mombre de la seccsdn documental a8 k8 que cormesponde el
expediente, con base en el Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica
Ejgmpla; Administracién del patimonio decumental.

Seria 5 Mombre de la sere documental 8 la que comesponde el
gxpedients, con base en el Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica
Ejemplo; Programas y proyecios en materia de administracidn del
patrimonio documental de la Nacién

Hoja. B Mimero de hojas utiizadas conforme al ndmero de expedientes
contenidos en la caja
Ejemplo: Hoja 1de 1

NUmera conseculive 7 | Numero consecutiva de expedientes que seran fransfendos al
archivo histdrico,

Mumero de cag Mumero de caja donde se encuentre el expedients a lransfarir

Clasificaciin del Codigo de clasificacidn archivistica del expediente, de acuerdo

expediente con &l Catdlogo de Disposicien Documental, ;
Inicia con las siglas de fonde documental (AGN), diagonal la
Seccidn  (25), Administracién del pafrimonio documental (2)
Programas y proyectos en materia de administracion del
patrimonio documental de la nacidn punlo y la nomenciatura de 18
sanie gocumental,
Ejempla. AGN/2S2 N\

Numero de expediente. 10 | Nimero consecutivo asignado al expedienta. | "..,L

Direccion General Adjunta de Administraciin
Coordinacidn da Archivos dal AGH,
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PROCEDIMIENTO AGN-DOAA-CA-09
Warsidn: A
DESTING FINAL
[TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Fecha: 3-agosio-2016
INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXD No._1

NOMBRE: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA.

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Descripcidn del asunto | 11 | NMombre dal axpedients y descripcidn breve del tema o asunto que
que frata al axpadienis. frata el expedienta.
Ejempla: Clima y Cultura organizacional 2016/ Encuesta de Clima y
Cultura Organizacional, prasentan los resultados defivados del
analisis del ejercicio 2015 de la ECCO en la que sa abluvo |a
participacion de 22 colaboradores de la DDNA.
Penodo de tramite. 12 | Afos que sbarca b documentacion del expedients, s coloca el
(Fechas extremas) afo de apertura v al afo de clrme o conclusidn del asuntd,
Ejermpla: Afta B8
Tty Al de cene
2010 2011
Folios totales 13 | Nomero de follos totales que contiene el expedienta.
Observaciones. 14 | Datos extras que no se inciuyan en los rubrfos antarionas pero que
sean relevantes en la descripcidn del expedienta.
Ejamiplo: Contiene un CD an con |a presentacidn del proyecto
Hoja de cierra. 15 | Resumen del conlenide cuantitativo del inventario, bajo una

layenda donde hay que llanar & campas.

a} En este apartado debe incluirse &l nimero tolal de hojas del
invantario.

Epemploc El presanie inveniano consta de 1 fojm (sh

b} Colocar el nimero total de expedientes, contenidos en el
invantario,

Ejemphs ¥ Bmpara |3 canfidad die 1 expedienis (s),

c} Registrar las fechas extremas del periodo de amie de los
expediantes contenidos en el inventano, Considerar si las
fechas son consecutivas poner un [-), sl hay saltos de fechas,
separar con ()

Ejampio: del (los) afos de __2008- 2010,
Del {los) afos do 2005, 2007, 2009- 2010,

!

\/

Direccién Genaral Adjunta de Adminkstracion.

Coordinachin de Archivos dal AGN



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-09

Werskdn A

DESTING FiMaL

(TRANSFEREMNCIA SECUNDARIA) Fecha: 30-sgeato-2006

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

ANEXO No._1

NOMBRE: INVENTARIO DE TRANSFEREMNCIA SECUNDARIA.

ESPACID

Mo,

DESCRIPCION [debe anotarse)

d) Momero total de cajas qgue se utilizaron para la transferancia
Ejemplo: comenida en __1__ caja (s),

g} Peso aproximado del otal de cajas lomando como referencia
un peso da 8 kgs. por caja.
Epmpla; con un peso aproximado de 8 kilogramos,

Ejempla: El presents inventand consta de a) 1 foja y ampara [a
cantidad de b) 1 expediente de los c) afos 2009-2010, contenidos
en d} 1 caja, con un pese aproximado de @) 8 klogramos.

Elabanb.

16

MNombre, apallidos vy firma gutdgrala de la persona del archivo de
cancentracidn gue elabord el nventaro de  transferencia

sacundaria,

Rewvisd

17

Mombre, apellidos v firma auldgrafa de la © del responsable del
archive da concentracion.

Autorzsd.

18

Mombre, apellidos v firma auldgrafa del Titular del area generadora
de la documentacidn.

Bireccidn General Adjunta die Adiminisirachn.
Coosmdinaodn de Archivos del AGH,
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PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-09

Version: A

DESTING FINAL
[TRANSFERENCIA SECUNDARILA) Fecha; Mkagoabo-2016

ANEXO No._2
NOMBRE: FICHA TECHICA DE PREVALORACION,

Facka Tlomca DE PREVALGRACION Df ARCHIVOS

Cnstsd gw Misice, [ b Sa mazdul 2000

(14)

tupasban. caege o P die touis da o onied sdmnagerhes
producion de s Scaomantiten

Direcciin Genoral Adhnta de Administraciin.
Coomdinacion de Archivos ded AGM |



PROCEDIMIENTO AGH-DGAA-CA-0S
Varsidn: &
DESTING FINAL
[TRANSFERENCIA SECUNDARIA] Fachar 30-ap08ta-2016
INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._2
NOMBRE: FICHA TECNICA DE PREVALORACION,
ESPACIO Mo, DESCRIPCION (debe anotarse)

Facha 1 Lugar, dia, mes y afo de alaboracion
Uinidad adminisirativa 2 Nombre de I3 wunidad administrativa gque generd la
productora documentaciin
Fungiones ¢ atnbucones | 3 Funciones ¢ ainbuciones que dieron origen a8 los expedientes
da EY unidad dispuestos para fransferencia secundana. (Las esiablecidas en al
adminisirativa. Estatuto Organico del Archive General de fa Nacidn).
Caracter de la funcidn o 4 | Sefialar con una "X® si el contenido de l0s expedientes ss deriva
atnibuecion de funcionas o atribucionas sustantivas o comunes.

Valor{es) documentakes. 5 Sefalar con una “X°, el valorjes) documentaljes) de los
expedienies, con base en el Caldlogo. de Disposickin
Documantal.

Anlecedenies 6 Antecedentes sobre aclas y dictamenss previos emitidos por &
Archivo General de la Nacidn. En el caso de series o grupos
documentales con contenido semejante, (fecha y nimero del acta
y dictamen de transferencia secundaria),

Penicdo decumental i Perodo documenial que abarca la decumeniacian.

Cantidad de expedientes 8 Mimero de expedientes gque contieng el inventaro de
transferencia secundaria.

Canlidad de cajas 8 Mimero cajas gque contiena el inventaro de transferencia
secundaria, -

Praso aproximado. 10 | Peso aproximade en kilogramos de la documenlacion propuesia
para lransferencia secundaria.

Metros [ineales 11 | Matros lingales de los archivos (para obtener el dato del total de
kilogramas multiplicado por el factor 0.02).

Estado fisico 12 | Datos adicionales relacionados con el estado fisico de la
Metodologia de | 13 | Métodos de valoracion secundana que se hayan llevado a cabo
valoracian (Catdlogo de disposicion documental) y si se efectud alguna

transfarencia al archivo histhrco
Fitma. 14 | Mombre, apellidos y firma del Thular de la unidad administativa

productora de la documentacian,

Direccidn General Adjientas de Administracién,

Coordinscitn g Archivas del AGH }
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PROCEDIMIENTO AGMN-DIAA-CA-IO

Varsidm A

DESTING FINAL

ANEXO No._3

NOMBRE: DECLARATORIA DE PREVALORACION.

SEGOB

DECLARATORIA Df PREYALORACION Df ARCHNDS
(1) & Chntwd de Wiinicn, 004 e mes de 2014
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Cirpccidn Genaral Adjunta B Admenisiracian.
Coordinacion de Archivos del AGH

[TRANSFERENCLA SECUNDARIA) Fecha: 30-agosto-2016




PROCEDIMIENTO AGN-DGAACA-09
Varsidn: A
DESTIND FINAL
(TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Fecha: 30-agasto-2016
INSTRUCTIVO DE LLENADD, ANEXO No._ 3
NOMBRE: DECLARATORIA DE PREVALORACION.
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

) 1 Lugar, dia, mes y afo de elaboracion de la declaratoria de
prevaloracion de archivos.

B) 2 | Nimero total de fojas que contiene el inventario de transferencia
sacundara

C) 3 |[(Mombre de 18 unikded administrativa gque generd fa
documentacion.

o) 4 Fecha de Oltimo Catalogo de Disposicion Documental validado
por el AGMN

E) b Valor{es) primario{s) que contiena & inventano de transferancia
secundaria

Fl B Mamers de afos de vigencia de los expedientas an archivo de
tramite, con base en el Catdlogo de Disposicién Documental,

&) 7 Mimers de afios de la vigencia de loz expadientes en archiva de
concentracidn, con base en el Catalego de Disposicion
Documental

H}) 8 | NOmers des sexpadienies gque conlens @ invenlako  de
fransferencia secundaria.

] 9 | Peripdo documental (fechas exiremas) que abarca la
docurmantacedn,

Ji 10 | Ndmero cajas que contiens el inventario de transferencia
secundaria

K) 11 | Peso aproximado en kilogramos de la documentacion propuesta
para transferencia secundaria

L) 12 | Metros lineales de los archivos (para obtener el dato del total de
kilogramos multiplicado par el factar 0.02)

M 13 | Nombra, apellidos y firma del Tiular de la umidad administrativa
praduciora de la documantacian.

Direcclon Goneral Adjunta do Admindsiracisn.

Coandinseadn ta Archivas dal AGN,




PROCEDIMIENTO AGN-DGAM-CA

version: A

DESTING FINAL
[TRANSFERENCIA SECUNDARLA) Fecha: 30-agosto:2018,

ANEXO No._4
NOMBRE: ACTA DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA.

SEGOB

ACTA DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA
M. A {11
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Direccién Genaral Adjunta de Administrackin
Copsinacion de Aschivos del AGM
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PROCEDIMIENTD AGN-DGAA-CA-D9
Warmbdan A
DESTINO FINAL
[TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Pach: 30-agosio-2016,

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

ANEXO No._4

NOMBRE: ACTA DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA.

Histérico Central

ESPACIO Mo, DESCRIPCION (debe anotarse)
Ma. Acia 1 Mimers conseculive de acte de tansferencia secundaria
correspondienta.
Haora 2 Hora da [a anlrega-recepcitn de |3 transferencia secundaria,
Facha 3 | Dia, mes y afo de la entrega-recepcion de la transferencia
gacundaria,
Nombre responsable del 4 | Nombre y apellidos complatos de la persona Responsable del
Archivo Histdrico, Archivo Histdrico, o
MNombre responsable del 5 Mombra y apellidos completos de la persona Responsable del
Archivo de Concentracion, Archive de Concantracion.
Mo 6 | Nimern conseculivo de transferancia sacundaria.
Arga. 7 |Nombre de la unilad administrativa que generd 1a
docurmentacidn
Numerg de cajas B Mimero cajas gque contiens el inventario de fransferancia
secundaria
Afos o Pericdo documental (fechas exiramas) que abarca [
documentacin de transferencia,
Pesa (kg 10 | Peso aproximado en kikogramos de la documentacion propuesta
para transferancia secundaria
Mafros 11 | Metros lineales de los documentos transferidos (para obtener el
dato del 1atal de kilegramaos multiplicado por el factor 0.02)
Hespl:rn?ﬁnh del Archiva 12 | Nombre, apellidos y firma de la persona responsable del Archiva
Histdrico Histdrico,
Responsable dal Archiva 13 | Nombre, apeliidas y firma de la persena responsabla del Archivo
de Concenfracidn de Conceniracidn,
Diractor del Archiva 14

Nombre, apellidos y firma de ta persona Titular de la Direccidn
Archiva Histdrico Central

Direccidn Genaral Adjunta de Administrachin.
Coordinacidn di Archives del AGH.




PROGEDIMIENTO AGN-DOAA-CA-DS
Varsidn A
DESTING FINAL
[TRANSFERENCIA SECUNDARIA) Fachs: 30-sgostc- 2016
CONTROL DE CAMBIOS

NUMERD DE | FECHADE DESCRIPCION DEL CAMBID
REVISION REVISION
a 30/08/168 | Emision inicial,

Direccion General Adjimia de Adminisiracein.
Coordinacitn de Archives del AGH
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PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-OY
WVarsian: A
DESTING FINAL
(TRANSFERENCIA SECLINDARIA) Fécha: 30-agosic-2016
HOJA DE REVISION
NUMERD DE REVISION: | 0
FECHA: Ciudad de México, a 30 de agosto de 2016,
; _— H

Firma: =

ELABORO ‘\am/-’
MNombre: {i1 ndoza Lopez,
Cargo: Jefa de Departamento adscrita a la Direccidn de Desarrollo

| Institucional.
Firma: ﬁ
REVISO Mombre: Belem Fernandez Diaz Gonzalez.

Cargo: Responsable de la Coordinacidn de Archivos del AGN.
Firma:

APROBO
MNombra:
Cargo:
Firma:

AUTORIZO
Nombre:
Cargo:

Déroccidn Goneral Adjunta de Administracidn.
Coordinacién oe Anchhves dal AGH






