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PRESENTACIÓN

El Archivo General de la Nación ( ) lleva a cabo una estrategia para incentivar el cumplimiento normativo y de los procesos técnicos de la gestión documental en la Administración Pública Federal ( ). Esto tiene como objetivo consolidar los sistemas institucionales de archivo, en concordancia con las líneas de acción del Programa para un Gobierno Cercano y Moderno, el cual determina que las instituciones de la  deben establecer modelos ágiles, sistemáticos, ordenados y eficientes para gestionar la información. Para ello es necesario:
Estrategia 1.7 Consolidar los sistemas institucionales de archivo 

y administración de documentos

Líneas de acción Tipo de línea de acción
Entidad encargada del 

seguimiento1.7.1 Asegurar el cumplimiento en la  de los instrumentos.
Coordinación de laestrategia.1.7.2 Implementar un sistema unificado de clasificación archivística que propicie un lenguaje común.

1.7.3 Establecer un sistema institucional de archivos físicos y electrónicos.
1.7.4 Vincular los procesos de las dependencias y entidades con la estructura archivística establecida en la Ley Federal de Archivos ( ). General.
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Líneas de acción Tipo de línea de acción
Entidad encargada del 

seguimiento1.7.5 Fortalecer una cultura archivística en los servidores públicos de la . General.
1.7.6 Definir mecanismos de conservación a largo plazo de los documentos electrónicos de la . Coordinación de laestrategia.

OBJETIVOS

•  Fungir como una herramienta de trabajo que permita a los Órga nos Internos de Control ( ) verificar y evaluar los procesos encaminados a la clasificación, organización, seguimiento, localización, transferencia, resguardo, conservación, selección y destino final de los documentos de archivo que se generen, obtengan, ad quieran, transformen o conserven por cualquier medio, emitiendo para ello las recomendaciones necesarias.•  Evaluar el cumplimento normativo y los procesos técnicos archivísticos que deben cumplir las dependencias y entidades de la  para garantizar la integridad, accesibilidad y conservación de los documentos a través de sistemas modernos de gestión documental.•  Valorar las actividades desempeñadas dentro del sistema institucional de archivos, permitiendo el mejoramiento continuo de los servicios archivísticos y estableciendo estrategias encaminadas a mejorar la gestión documental.
ÁMBITO DE APLICACIÓN

Esta guía es aplicable a todos los archivos de las dependencias y entidades de la  para la planeación, ejecución y documentación de las revisiones de control que realicen los  en materia de archivos.
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MÉTODO DE APLICACIÓN

Se utilizarán cédulas analíticas para la verificación de los procesos archivísticos en el área coordinadora de archivos, unidades de correspondencia, archivos de trámite, concentración y, en su caso, históricos, de los sujetos obligados establecidos en el artículo 4, fracción  de la .En las cédulas de verificación se deberá anotar  “cumple”, “cum ple par cialmente” o “no cumple” con las disposiciones, según sea el caso. Asimismo, se deberán describir los hallazgos y situaciones encontrados, emitiendo las recomendaciones correspondientes.La aplicación de la presente guía se realizará de la siguiente forma:
Entrevista en sitio. Aplicación del cuestionario de diagnóstico al coordinador de archivos y a los responsables del archivo de trámite, concentración y, en su caso, histórico.1
Inspección física. Realizar visitas de inspección a los archivos de trámite, concentración y, en su caso, históricos.
Revisión de documentos y registros. Se verificará que se dé cumplimiento a la normatividad en materia de archivos.La información recopilada a través de estos elementos debe ser analizada y relacionada entre sí, con la finalidad de validar la congruencia y efectividad de los pro-cesos archivísticos de la institución.

1 Véase anexo A.
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GUÍA PARA LA AUDITORÍA ARCHIVÍSTICA

La metodología empleada para la realización de la auditoría archivística se basa en las mejores prácticas y estándares internacionales, reflejados en las cédulas analíticas que forman parte integral de este documento y que se establecen en cumplimiento de los siguientes niveles de la gestión documental:
Nivel estructural.  Verificar que el sistema institucional de archivos esté formalmente establecido en la dependencia o entidad y que cuente con los recursos humanos, financieros y materiales que permitan su adecuado funcionamiento. Asimismo, regular los procesos técnicos con los que operan los diferentes tipos de archivo de la institución, el perfil de cada responsable y las condiciones físicas en las que se conservan los documentos de archivo.
Nivel documental. Comprobar la elaboración y actualización de los instrumentos de control y consulta archivística, establecidos en el artículo 19 de la , para propiciar la organización, la administración, la conservación y la localización expedita de los archivos.
Nivel normativo. Revisar el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la  tendientes a regular la producción, uso y control de la documentación oficial, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de cada institución, las cuales estarán vinculadas con la transparencia, acceso a la información, clasificación de la información y protección de datos personales. El cumplimiento de estos niveles se irá observando de acuerdo con el orden jerárquico y estratégico de los elementos que conforman el sistema institucional de archivos:
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1. Área coordinadora de archivos
2. Unidad de correspondencia
3. Archivo de trámite
4. Archivo de concentración
5. Archivo histórico 
1.- Área coordinadora de archivos 2

Objetivo. Verificar que se lleven a cabo las acciones necesarias para la adecua-da administración de los documentos de archivo, de manera conjunta con las unidades administrativas y/o áreas competentes en cada dependencia y en-tidad, a fin de garantizar la organización, la disponibilidad, la localización, la integridad y la conservación de los archivos.
1.1. Los sujetos obligados contarán con un área coordinadora de archivos encargada de elaborar y aplicar las normas, criterios y lineamientos archivísticos determinados en el marco de la , su Reglamento y demás disposiciones aplicables, a efecto de lograr homogeneidad en la materia entre las unidades administrativas.
1.2. El responsable del área coordinadora de archivos formará parte del Comité de Información de la dependencia o entidad, como asesor en materia de archivos, con voz y voto.
1.3. Elaborar y someter a autorización del Comité de Información, o su equivalente, el establecimiento de criterios específicos en materia de organización y conservación de archivos; así como de los expedientes 

2 Véase anexo 1.
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que contengan información y documentación clasificada, reservada y/o confidencial, a fin de asegurar su integridad.
1.4. Preparar o actualizar, en coordinación con los responsables de los archivos de trámite, de concentración y, en su caso, históricos, el Cuadro general de clasificación archivística, el Catálogo de disposición documental, los inventarios documentales y la Guía simple de archivos.
1.5. Instaurar y desarrollar un programa de capacitación y asesoría archivística para el sujeto obligado.
1.6. Crear y presentar al Comité de Información, o equivalente, el Plan Anual de Desarrollo Archivístico, en el que se contemplen las acciones a emprender a escala institucional para la modernización y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivísticos, el cual deberá ser publicado en el portal de internet de cada institución, así como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.
1.7. Coordinar los procedimientos de valoración y destino final de la documentación, con base en la normatividad vigente y las disposiciones establecidas por el , en el caso del Poder Ejecutivo Federal; o bien, por la autoridad que determine las disposiciones secundarias aplicables a los demás sujetos obligados.
1.8. Organizar, con el área de tecnologías de la información del sujeto obligado, las actividades destinadas a la automatización de los archivos y a la gestión de documentos electrónicos.
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2.- Unidad de correspondencia3
Objetivo. Verificar que se proporcione, en tiempo y forma, el servicio de envío, entrega y recepción de la correspondencia y paquetería oficial, interna o exter-na, en todas las áreas de la dependencia o entidad, respetando el principio de privacidad y confidencialidad.
2.1. Garantizar el registro, seguimiento y despacho de la correspondencia de entrada y salida.
2.2. Proporcionar, en tiempo y forma, el servicio de recepción de la correspondencia y paquetería oficial, así como su entrega a las áreas responsables de su trámite y verificación.
2.3. Dar seguimiento a los asuntos en trámite. 
2.4. Proveer, en tiempo y forma, el servicio de despacho de la correspondencia y paquetería oficial.

3.- Archivo de trámite4
Objetivo. Revisar que en cada unidad administrativa de los sujetos obligados  exista un archivo de trámite en el que se conservarán los documentos de uso cotidiano necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas.

3 Véase anexo 2.4 Véase anexo 3.
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3.1. En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades existirá un archivo de trámite.
3.2. El archivo de trámite contará con la infraestructura necesaria para administrar, conservar y localizar los expedientes de archivo.
3.3. Los procesos archivísticos se realizan conforme a la normatividad vigente y aplicable para la adecuada administración del archivo de trámite.
3.4. Facilitar a los servidores públicos autorizados el préstamo y consulta de los expedientes que obran en el archivo de trámite.
3.5. Realizar la transferencia primaria, al archivo de concentración, de la documentación cuyo trámite haya concluido y se hayan cumplido los plazos de conservación previstos en el Catálogo de disposición documental.
3.6. Realizar, conjuntamente con el área coordinadora de archivos, la elaboración o actualización del Cuadro general de clasificación, del Catálogo de disposición documental, de los inventarios documentales y de la Guía simple de archivos.
3.7. Llevar a cabo la valoración y selección documental conforme al Catálogo de disposición documental.
3.8. En los casos de documentación siniestrada, o que por sus condiciones represente un riesgo sanitario, realizar las acciones correspondientes.
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4.- Archivo de concentración5
Objetivo. Verificar que los sujetos obligados cuenten con un archivo de concentración adscrito al área coordinadora de archivos, donde se custodiará aquella documentación de uso esporádico que debe conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables.
4.1. Cada sujeto obligado contará con un archivo de concentración.
4.2. El archivo de concentración contará con la infraestructura necesaria para administrar y conservar los expedientes de archivo.
4.3. Realizar los procesos archivísticos conforme a la normatividad vigente y aplicable para la adecuada administración de los documentos.
4.4.  Facilitar a los servidores públicos autorizados el préstamo y consulta de los expedientes transferidos al archivo de concentración.
4.5. Ejecutar la valoración y selección documental, de conformidad con los plazos de conservación y destino final establecidos en el Catálogo de disposición documental.
4.6. Realizar la transferencia secundaria al archivo histórico, de la documen-tación cuyos plazos de conservación hayan concluido, de conformidad con el Catálogo de disposición documental.

5 Véase anexo 4.
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4.7.  Elaborar o actualizar, conjuntamente con el área coordinadora de archivos, el Cuadro general de clasificación archivística, el Catálogo de disposición documental, los inventarios documentales y la Guía simple de archivos.
4.8.  En los casos de documentación siniestrada o que por sus condiciones represente un riesgo sanitario, realizar las acciones correspondientes.

5.- Archivo histórico6
Objetivo. Verificar que los sujetos obligados transfieran sus documentos con valor histórico al , de conformidad con las disposiciones que para ello se establezcan. En caso contrario, deberán contar con un archivo histórico propio.Revisar que el archivo histórico esté adscrito al área coordinadora de archivos y que se constituya como fuente de acceso público, encargado de divulgar la memoria documental institucional, estimular el uso y aprovechamiento social de la documentación y difundir su acervo e instrumentos de consulta.
5.1. Cada sujeto obligado podrá contar con un archivo histórico.
5.2.  El archivo histórico tendrá la infraestructura necesaria para administrar y conservar los expedientes de archivo.
5.3.  Realizar los procesos archivísticos conforme a la normatividad vigente y aplicable para la adecuada administración de la documentación.
5.4.  Facilitar el préstamo y consulta de los expedientes con valor histórico.

6 Véase anexo 5.
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5.5.  Elaborar o actualizar, conjuntamente con el área coordinadora de archivos, el Cuadro general de clasificación archivística, el Catálogo de disposición documental, el Inventario general y la Guía simple de archivos.
5.6.  En los casos de documentación siniestrada, o que por sus condiciones represente un riesgo sanitario, realizar las acciones correspondientes.

MARCO NORMATIVO

•  Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
•  Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 
•  Ley General de Bienes Nacionales. 
•  Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 
•  Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 
• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. 
•  Ley Federal de Archivos. 
•  Reglamento de la Ley Federal Archivos.
•  Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
•  Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
•  Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, la Procuraduría General de la República, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la República y los órganos desconcentrados donarán, a la Comisión Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartón a su servicio cuando ya no les sea útil, a título gratuito. 
•  Decreto por el cual se crea la sección de archivos presidenciales del . 
•  Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la Administración Pública Federal. 
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•  Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetará la guarda, custodia y plazo de conservación del Archivo Contable Gubernamental. 
•  Lineamientos Generales para la organización y conservación de los archivos de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. • Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.• Manual Administrativo de Aplicación General en las Materias de Transparencia y de Archivos.
•  Norma General de Información Financiera Gubernamental 004. Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental. 
•  Normas Generales para el Registro, Afectación, Disposición Final y Baja de Bienes Muebles de la Administración Pública Federal Centralizada.
•  Bases Generales para el Registro, Afectación, Disposición Final y Baja de Bienes Muebles que, en su caso, hayan emitido las entidades. 
•  Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal en la recepción, procesamiento y trámite de las solicitudes de acceso a la información gubernamental que formulen los particulares, así como en su resolución y noti icación, y la entrega de la información en su caso, con exclusión de las solicitudes de acceso a datos personales y su corrección. 
•  Lineamientos generales para el acceso a la información gubernamental en la modalidad de consulta directa. 
•  Lineamientos generales para la clasi icación y desclasi icación de información de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. 
•  Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Ad-ministración Pública Federal para noti icar al Instituto Federal de Acceso a la Información Pública los índices de expedientes reservados. 
•  Lineamientos para la elaboración de versiones públicas, por parte de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. 
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•  Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal en el envío, recepción y trámite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, noti icaciones y cualquier otra comunicación que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Información Pública. 
•  Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administración Pública Federal. 
•  Instructivo para el trámite de baja documental de archivos del Gobierno Federal. 
•  Instructivo para la elaboración del Catálogo de disposición documental. 
•  Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasi icación archivística. 
•  Instructivo para la elaboración de la Guía simple de archivos. 
•  Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histórico al . 
•  Guía para determinar la viabilidad de implementar proyectos de digitalización de documentos de archivo.
•  Instructivo para la transferencia secundaria de la documentación generada por las dependencias y entidades respecto de los recursos públicos federales transferidos, bajo cualquier esquema, al presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y, en su caso, a su equipo de colaboradores. 
•  Guía para el descarte de libros o publicaciones periódicas que se ubican en los archivos de concentración de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. 
•  Criterios para el proceso de descripción de acervos fotográ icos. 
•  Guía para la identi icación de series documentales con valor secundario. •  Guía para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo.
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GLOSARIO

Administración de documentos. Metodología destinada a planear, dirigir y controlar la producción, circulación, conservación, uso, selección y disposición final de los documentos de archivo, con el propósito de lograr eficiencia en el manejo de los mismos a lo largo de su ciclo vital. Posibilita el tratamiento de los fondos desde su creación hasta su depósito definitivo en el archivo histórico o su eliminación.
Archivo. Se consideran tres acepciones: 
•  Conjunto de documentos, sea cual fuere su forma y soporte material, producidos o recibidos por persona ísica o moral, organismo público o privado en el ejercicio de su actividad y que son conservados por sus creadores o sucesores para sus propias necesidades, o bien transmitidos a una institución de archivos competente en razón de su valor archivístico.
•  Institución responsable de la acogida, tratamiento, inventariado, conservación y difusión de diversos archivos; por ejemplo el .
•  Edi icio o parte de un edi icio donde los documentos son conservados. 

Archivo de trámite. Unidad responsable de la administración de documentos de uso cotidiano (activos) y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una institución. Resguarda la documentación en etapa activa. Es también conocido como archivo de gestión o primario. 
Archivo de concentración. Resguarda los documentos de consulta esporádica (semiactivos) que se reciben de los archivos de trámite y los conserva precautoriamente hasta que cumplen su vigencia documental. También se le conoce como archivo semiactivo, intermedio o secundario.
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Archivo histórico. Conserva la documentación con valor permanente, que previamente ha sido valorada y transferida por el archivo de concentración; es la unidad responsable de conservar y divulgar la memoria documental de una institución. El archivo histórico puede recibir otros fondos en donación, resguardarlos en comodato o mediante la compra  de archivos.
Área generadora/área de procedencia del archivo. Se re iere a las diferentes coordinaciones, direcciones, subdirecciones, departamentos, secciones de departa-mentos, o equivalentes, donde se generan o reciben los documentos de la institución. 

Asunto. Contenido especí ico de los documentos de archivo y expedientes de una serie que permite la individualización dentro del conjunto de características homogéneas al que están integrados. También es el tema, motivo, argumento, materia, cuestión, negocio o persona de que trata un expediente o documento de archivo y que se genera como consecuencia de una acción administrativa. 
Baja documental. Eliminación de aquella documentación que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, iscales, contables o técnicos y que no contenga valores históricos.
Catálogo de disposición documental. Instrumento que establece las políticas y criterios sobre la conservación y vigencia de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo de vida, y en el cual debe tomarse en cuenta el tratamiento que por ley o disposición jurídica se da a ciertos documentos. Establece los valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasi icación de reserva o con idencialidad y el destino inal.
Clasificación. Operación archivística que consiste en el establecimiento de las categorías o grupos que re lejan la estructura jerárquica del fondo. Es el primer paso del proceso de organización. Consiste en separar los documentos en grupos 
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y categorías según la estructura orgánica y/o funcional de la entidad productora, o — si se trata de un fondo particular— según las actividades del personaje que generó los documentos o la temática de los mismos en el caso de las colecciones.
Cuadro general de clasificación archivística. Esquema que re leja las atribuciones y funciones del organismo. Se utiliza para la organización del fondo documental y aporta los datos esenciales de su estructura (secciones y series).
Depuración. Retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo en los archivos de gestión.
Descripción archivística. Proceso destinado a elaborar instrumentos de consulta —tales como la guía, el inventario, el catálogo y los índices— que faciliten el acceso y conocimiento de los archivos.  Para llevarla a cabo es necesario considerar al menos los seis campos obligatorios de la norma internacional general de descripción - , así como cuidar la redacción y la ortogra ía.
Diagnóstico de archivos. Proceso que permite obtener una visión integral de la situación y problemática archivística de una entidad mediante el análisis y evaluación de las áreas de archivo y clasi icación de los documentos. Es necesario, sobre todo, en aquellos casos en los que se pretende organizar el acervo documental; en síntesis, es la primera etapa de la creación de un sistema de administración de documentos. Entre otros aspectos, deberá evaluarse:

•  El estado de organización de los tres tipos de archivo —trámite, concentración e histórico— para determinar las áreas prioritarias con las que se dará inicio al proyecto.
•  Los instrumentos de control y registro de expedientes con que cuenta la institución.
•  El estado de conservación de los documentos. 
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•  Los procesos de transferencia que lleva a cabo la dependencia. 
•  Las áreas físicas asignadas para el resguardo de los archivos.
•  El personal a cargo de los archivos y la detección de necesidades de capacitación. 
•  Los requerimientos de bienes muebles para la conservación y guarda de archivos.

Destino final de los documentos. Es la situación en que se encuentran los expedientes con sus documentos, una vez que han cumplido su plazo precautorio de resguardo en los archivos de trámite y concentración y están listos para su baja o conservación de initiva en el archivo histórico, de acuerdo con el Catálogo de disposición documental. 
Documentación semiactiva. Documentación de asuntos concluidos y cuya consulta es esporádica. Se resguarda en el archivo de concentración.
Documento. Es el testimonio material de un hecho o acto realizado, en el ejercicio de sus funciones, por instituciones o personas ísicas, jurídicas, públicas o privadas, registrado en una unidad de información en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, películas, fotogra ías, etcétera) y en lenguaje natural o convencional. Es el testimonio de una actividad del hombre ijado en un soporte.
Documento de archivo. Registro de información producida o recibida por una entidad pública o privada en razón de sus actividades o funciones.
Documentos de comprobación administrativa. Documentos creados o recibidos por una institución o individuo en el curso de trámites administrativos o ejecutivos. Son comprobantes de la realización de un acto administrativo inmediato: vales de fotocopias, registros de visitantes, listados de envíos, facturas de correspondencia, vales de papelería, tarjetas de asistencia, entre otros.
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Expediente. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolución de un mismo asunto. Elemento indivisible que puede estar constituido por un solo documento o por varios.
Foliación. Es la numeración de todas y cada una de las fojas que integran el expediente. La foliación se hará al término de la organización, es decir, una vez que la clasi icación y la ordenación sean de initivas, iniciando en cada expediente con el uno en la primera foja y hasta el número que se llegue dentro de ese expediente.
Fondo documental. Es el conjunto de documentos generados por una institución como resultado natural de su actividad, y conservado en el archivo de dicha institu-ción o de una institución de archivos.
Guía simple. Proporciona información acerca del contenido de un fondo al consignar los siguientes datos: clave del fondo o colección; nombre del fondo; descripción básica de las series documentales de los archivos de trámite, de concentración e histórico; volumen por serie (cajas, metros lineales, expedientes, según sea el caso); dirección, teléfono y correo electrónico de cada uno de los responsables de cada tipo de archivo; así como el nombre y cargo del responsable o coordinador general de la unidad de archivos.
Identificación. Primera fase de la metodología archivística, de tipo intelectual, cuyo objetivo es el conocimiento exhaustivo de la institución que ha producido el documento, su evolución orgánica, competencias administrativas y tipos documentales —en los que se materializan el procedimiento administrativo y de-más disposiciones que afectan al trámite—, elementos imprescindibles para la deli-mitación de la serie documental. El resultado de esta fase será la organización del fondo, con el establecimiento del Cuadro general de clasi icación archivística 
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y la ordenación de sus series documentales, sentando las bases para su posterior valoración y descripción.
Instrumentos de control y consulta. Término genérico que sirve para denominar cualquier descripción o instrumento de referencia, realizado o recibido por un servicio de archivos en el desarrollo del control administrativo e intelectual de los documentos: Guía general, Guía simple, inventario, Cuadro general de clasi icación archivística, Catálogo de disposición documental.
Inventario. Instrumento de consulta que describe un fondo, sección o colección a través de sus series y expedientes documentales.
Número de expediente. Número consecutivo que, dentro de la serie documental, identi ica a cada uno de sus expedientes. 
Ordenación. Actividad que se desarrolla dentro del proceso de organización y consiste en establecer secuencias dentro de grupos conforme a secciones o series documentales; puede ser cronológica, alfabética o numérica.
Organización. Operación intelectual y mecánica por la que las diferentes agrupaciones documentales se relacionan de forma jerárquica, con criterios orgánicos o funcionales para revelar su contenido e información. Se divide en dos etapas: clasi icación y ordenación. Proceso que, mediante las etapas de clasi icación y ordenación, aplica las conclusiones establecidas en la fase de identi icación de la estructura de un fondo. Organización = identi icación + clasi icación + ordenación + descripción.
Sección. Primera división en que se ordena un fondo, la cual se lleva a cabo acorde con el principio de procedencia y orden original. Las secciones se organizan conforme a la estructura orgánica o por la función de la institución u organismo.
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Sistema de administración de documentos. Tiene como objetivo regular la producción, circulación, acceso, uso, control, conservación, preservación y difusión de los testimonios documentales de una institución.
Selección. Proceso archivístico destinado a determinar cuál será la documentación que ha de ser eliminada o conservada en un archivo histórico conforme a sus valores primarios y secundarios.
Serie. División de una sección, corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma función o actividad administrativa y regulados por la misma norma de procedimiento. Se re iere a un tema especí ico.
Soporte. Material ísico en el que se registra la información (papel, pergamino, papiro, cintas y discos magnéticos, películas, fotogra ías, etcétera).
Transferencia. Procedimiento archivístico a través del cual, y conforme al ciclo vital de los documentos, los expedientes o documentos de archivo son trasladados del archivo de trámite al archivo de concentración y, en su caso, de éste al archivo histórico, de acuerdo con las políticas del Catálogo de disposición documental.
Unidades administrativas. Se re iere a las diversas áreas que integran la estructura organizacional de una institución. Tienen la responsabilidad de dejar constancia documental de todos y cada uno de los asuntos que les son inherentes. Por su naturaleza son receptoras y generadoras de los documentos; por ello, tienen la responsabilidad de constituir en su área el archivo de trámite.
Vale de préstamo. Formato preestablecido para controlar la salida y entrada de los expedientes, en préstamo de los archivos de trámite, concentración e histórico.
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Valoración. Actividad archivística que consiste en el análisis y establecimiento de los valores primarios y secundarios de los documentos; permite establecer criterios de disposición y acciones de transferencia.
Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, iscales o contables, de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes y aplicables.
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s 

ex
pe

di
en

te
s 

o 
do

cu
m

en
to

s 
de

 
ar

ch
iv

o?
 

Sí
 

 

N
o

 

N
o 

sa
be

 

56
.

¿E
n 

la
 in

st
itu

ci
ón

 e
xi

st
en

 p
ro

gr
am

as
 p

ar
a 

la
 d

ig
ita

liz
ac

ió
n 

de
 lo

s 
ex

pe
di

en
te

s 
de

 a
rc

hi
vo

?

Sí
 

 

N
o

 

N
o 

sa
be

 

57
.

¿E
n 

la
 in

st
itu

ci
ón

 s
e 

ha
n 

es
ta

bl
ec

id
o 

cr
ite

rio
s 

es
pe

cí
fic

os
 p

ar
a 

la
 

di
gi

ta
liz

ac
ió

n 
de

 lo
s 

ex
pe

di
en

te
s 

de
 a

rc
hi

vo
? 

Sí
 

 

N
o

 

N
o 

sa
be

 

58
.

En
 c

as
o 

de
 q

ue
 la

 r
es

pu
es

ta
 a

 la
 p

re
gu

nt
a 

nú
m

er
o 

57
 s

ea
 a

fir
m

at
iv

a,
 e

sp
ec

ifi
qu

e 
el

 n
om

br
e 

co
m

pl
et

o 
de

 la
 d

is
po

si
ci

ón
 

y 
qu

ié
n 

la
 e

m
iti

ó.
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ar

a 
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ía arch

ivística
5252 59

.
¿L

a 
in

st
itu

ci
ón

 c
ue

nt
a 

co
n 

un
 s

is
te

m
a 

in
fo

rm
át

ic
o 

pa
ra

 la
  

ad
m

in
is

tr
ac

ió
n 

do
cu

m
en

ta
l d

e 
lo

s 
ex

pe
di

en
te

s 
de

 a
rc

hi
vo

 b
as

ad
o 

en
 lo

s 
in

st
ru

m
en

to
s 

de
 c

on
tr

ol
 y

 c
on

su
lta

 a
rc

hi
ví

st
ic

os
?

Sí
 

N
o

 

N
o 

sa
be

 

60
.

Si
 la

 r
es

pu
es

ta
 a

 la
 p

re
gu

nt
a 

59
 e

s 
af

irm
at

iv
a,

 in
di

qu
e 

si
 e

n 
el

 s
is

te
m

a 
in

fo
rm

át
ic

o 
se

 r
eg

is
tr

an
 y

 d
es

cr
ib

en
:

El
 f

on
do

, s
ub

fo
nd

o,
 la

s 
se

cc
io

ne
s,

 s
ub

se
cc

io
ne

s,
 la

s 
se

rie
s 

y 
su

bs
er

ie
s

 

El
 C

ua
dr

o 
ge

ne
ra

l d
e 

cl
as

ifi
ca

ci
ón

 a
rc

hi
ví

st
ic

a 
y 

el
 C

at
ál

og
o 

de
 d

is
po

si
ci

ón
 

do
cu

m
en

ta
l

 

Lo
s 

ex
pe

di
en

te
s 

y 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
qu

e 
lo

s 
in

te
gr

an
 

de
 lo

s 
tr

es
 t

ip
os

 d
e 

ar
ch

iv
o:

 
tr

ám
ite

, c
on

ce
nt

ra
ci

ón
 y

, e
n 

su
 c

as
o,

 h
is

tó
ric

o
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5353 60

.
Si

 la
 r

es
pu

es
ta

 a
 la

 p
re

gu
nt

a 
59

 e
s 

af
irm

at
iv

a,
 in

di
qu

e 
si

 e
n 

el
 s

is
te

m
a 

in
fo

rm
át

ic
o 

se
 r

eg
is

tr
an

 y
 d

es
cr

ib
en

:

D
oc

um
en

to
s 

en
 c

ua
lq

ui
er

 
tip

o 
de

 f
or

m
at

o 
el

ec
tr

ón
ic

o
 

Fe
ch

as
 e

xt
re

m
as

Ex
pe

di
en

te
s 

co
n 

do
cu

m
en

to
s 

cl
as

ifi
ca

do
s 

co
m

o 
re

se
rv

ad
os

 
o 

qu
e 

co
nt

ie
ne

n 
da

to
s 

  
co

nf
id

en
ci

al
es

61
.

Si
 la

 r
es

pu
es

ta
 a

 la
 p

re
gu

nt
a 

59
 e

s 
af

irm
at

iv
a,

 in
di

qu
e 

cu
ál

es
 r

ep
or

te
s 

ge
ne

ra
 e

l s
is

te
m

a 
in

fo
rm

át
ic

o.

C
ua

dr
o 

ge
ne

ra
l d

e 
cl

as
ifi

ca
ci

ón
 a

rc
hi

ví
st

ic
a

 

C
at

ál
og

o 
de

 d
is

po
si

ci
ón

 
do

cu
m

en
ta

l

G
uí

a 
ge

ne
ra

l d
e 

fo
nd

os
 

do
cu

m
en

ta
le

s

G
uí

a 
si

m
pl

e 
de

 a
rc

hi
vo

s

In
ve

nt
ar

io
 g

en
er

al
 p

or
 

ex
pe

di
en

te
s



Gu
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ar

a 
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ía arch

ivística
5454 61

.
Si

 la
 r

es
pu

es
ta

 a
 la

 p
re

gu
nt

a 
59

 e
s 

af
irm

at
iv

a,
 in

di
qu

e 
cu

ál
es

 r
ep

or
te

s 
ge

ne
ra

 e
l s

is
te

m
a 

in
fo

rm
át

ic
o.

In
ve

nt
ar

io
s 

de
 t

ra
ns

fe
re

nc
ia

 
pr

im
ar

ia
 y

 s
ec

un
da

ria

Ba
ja

s 
do

cu
m

en
ta

le
s

 

Ín
di

ce
s 

de
 lo

s 
ex

pe
di

en
te

s 
re

se
rv

ad
os

 y
 c

on
 d

at
os

 
co

nf
id

en
ci

al
es

 

In
ve

nt
ar

io
 d

e 
ex

pe
di

en
te

s 
co

ns
ul

ta
do

s
 

In
ve

nt
ar

io
 d

el
 p

ré
st

am
o 

de
 

ex
pe

di
en

te
s,

 d
ev

ol
uc

io
ne

s 
y 

ve
nc

id
os

 

C
at

ál
og

o 
de

 c
ad

uc
id

ad
es

 

62
.

Si
 la

 r
es

pu
es

ta
 a

 la
 p

re
gu

nt
a 

59
 e

s 
af

irm
at

iv
a,

 in
di

qu
e 

cu
ál

es
 f

or
m

at
os

 
ge

ne
ra

 e
l s

is
te

m
a 

in
fo

rm
át

ic
o.

Po
rt

ad
a 

de
l e

xp
ed

ie
nt

e 
 

C
ej

a 
de

l e
xp

ed
ie

nt
e 

 

So
lic

itu
d 

de
 c

on
su

lta
 

de
 e

xp
ed

ie
nt

es
 q

ue
 s

e 
en

cu
en

tr
an

 e
n 

el
 a

rc
hi

vo
 d

e 
co

nc
en

tr
ac

ió
n
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5555 63

.
Si

 la
 r

es
pu

es
ta

 a
 la

 p
re

gu
nt

a 
59

 e
s 

af
irm

at
iv

a,
 in

di
qu

e 
co

n 
cu

ál
es

 
fu

nc
io

ne
s 

cu
en

ta
 e

l s
is

te
m

a 
in

fo
rm

át
ic

o.

Pe
rm

ite
 e

l a
lta

 d
e 

us
ua

rio
s 

a 
di

fe
re

nt
es

 n
iv

el
es

 d
e 

ac
ce

so

Em
ite

 a
le

rt
as

 c
ua

nd
o 

ha
y 

ex
pe

di
en

te
s 

pa
ra

 t
ra

ns
fe

rir
 

de
 u

n 
ar

ch
iv

o 
a 

ot
ro

Re
gi

st
ra

 la
s 

un
id

ad
es

 
ad

m
in

is
tr

at
iv

as
 g

en
er

ad
or

as
 

de
 lo

s 
ar

ch
iv

os
 d

e 
tr

ám
ite

, 
pa

ra
 p

os
te

rio
rm

en
te

 
co

nf
ig

ur
ar

 lo
s 

re
po

rt
es

 

Pe
rm

ite
 la

 b
ús

qu
ed

a 
de

 
ex

pe
di

en
te

s 
y 

do
cu

m
en

to
s 

A
dm

ite
 m

od
ifi

ca
ci

on
es

 
de

 lo
s 

da
to

s 
ca

pt
ur

ad
os

 
pa

ra
 c

or
re

gi
r 

er
ro

re
s,

 
m

ed
ia

nt
e 

la
 a

ut
or

iz
ac

ió
n 

de
l 

ad
m

in
is

tr
ad

or
 d

el
 s

is
te

m
a
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a 
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.
¿E

n 
la

 in
st

itu
ci

ón
 s

e 
cu

en
ta

 c
on

 p
ro

gr
am

as
 p

ar
a 

la
 c

on
se

rv
ac

ió
n 

a 
la

rg
o 

pl
az

o 
de

 lo
s 

do
cu

m
en

to
s 

de
 a

rc
hi

vo
 e

n 
fo

rm
at

o 
el

ec
tr

ón
ic

o?

Sí
  

 

N
o

 

N
o 

sa
be

 

65
.

¿E
n 

la
 in

st
itu

ci
ón

 s
e 

ha
 d

ad
o 

va
lid

ez
 ju

ríd
ic

a 
a 

lo
s 

ex
pe

di
en

te
s 

de
 

ar
ch

iv
o 

qu
e 

se
 c

on
se

rv
an

 e
n 

fo
rm

at
o 

el
ec

tr
ón

ic
o,

 c
on

 la
 f

in
al

id
ad

 d
e 

co
ns

tit
ui

rlo
s 

co
m

o 
do

cu
m

en
to

s 
pr

ob
at

or
io

s?

Sí
 

N
o

 

N
o 

sa
be

 

66
.

En
 c

as
o 

de
 q

ue
 la

 r
es

pu
es

ta
 a

 la
 p

re
gu

nt
a 

nú
m

er
o 

65
 s

ea
 a

fir
m

at
iv

a,
 

es
pe

ci
fiq

ue
 e

l n
om

br
e 

co
m

pl
et

o 
de

 la
 d

is
po

si
ci

ón
 o

fic
ia

l y
 q

ui
én

 la
 

em
iti

ó.
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ar

a 
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ía arch

ivística
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 O
R

G
A

N
IZ

A
C

IÓ
N

 E
ST

R
U

C
TU

R
A

L

M
ar

q
u

e 
co

n
 u

n
a 

“X
” 

la
 r

es
p

u
es

ta
 q

u
e 

co
rr

es
p

o
n

d
a 

o
 e

sc
ri

b
a 

lo
s 

d
at

o
s 

q
u

e 
se

 le
 s

o
lic

it
an

67
.

¿E
n 

la
 in

st
itu

ci
ón

 e
xi

st
e 

un
 á

re
a 

co
or

di
na

do
ra

 d
e 

ar
ch

iv
os

?

Sí
 

 

N
o

 

N
o 

sa
be

 

68
.

¿E
l á

re
a 

co
or

di
na

do
ra

 d
e 

ar
ch

iv
os

 d
e 

su
 in

st
itu

ci
ón

 o
rg

an
iz

a 
y 

de
te

rm
in

a 
la

s 
po

lít
ic

as
 o

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 d
e 

op
er

ac
ió

n 
de

 lo
s 

ar
ch

iv
os

 
de

 t
rá

m
ite

, c
on

ce
nt

ra
ci

ón
 y

, e
n 

su
 c

as
o,

 h
is

tó
ric

o?

Sí
 

 

N
o

 

N
o 

sa
be

 

69
.

¿E
l á

re
a 

co
or

di
na

do
ra

 d
e 

ar
ch

iv
os

 d
e 

su
 in

st
itu

ci
ón

 e
st

á 
re

pr
es

en
ta

da
 

de
nt

ro
 d

el
 C

om
ité

 d
e 

In
fo

rm
ac

ió
n?

Sí
 

 

N
o

 

N
o 

sa
be
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a 
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auditor
ía arch
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.
¿C

uá
nt

as
 u

ni
da

de
s 

ad
m

in
is

tr
at

iv
as

 e
xi

st
en

 e
n 

la
 in

st
itu

ci
ón

?
 

 

71
.

¿C
uá

nt
os

 a
rc

hi
vo

s 
de

 t
rá

m
ite

 e
xi

st
en

 e
n 

su
 in

st
itu

ci
ón

? 
(S

eñ
al

e 
la

 
ca

nt
id

ad
 p

or
 o

fic
in

a)
.

O
fic

in
a

 
N

úm
. d

e 
ar

ch
iv

os

Su
bs

ec
re

ta
ría

s
 

 

D
ire

cc
io

ne
s 

ge
ne

ra
le

s
 

 

D
ire

cc
io

ne
s 

ge
ne

ra
le

s 
ad

ju
nt

as
 

 

D
ire

cc
io

ne
s 

de
 á

re
a

 
 

Su
bd

ire
cc

io
ne

s
 

 

O
tr

as
 

 

To
ta

l
 

 



Gu
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ar

a 
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auditor
ía arch

ivística
5959 72

.
En

 la
 in

st
itu

ci
ón

, ¿
el

 o
 lo

s 
ar

ch
iv

os
 d

e 
tr

ám
ite

 s
on

 u
na

 o
fic

in
a 

fo
rm

al
m

en
te

 e
st

ab
le

ci
da

 p
ar

a 
la

 a
dm

in
is

tr
ac

ió
n 

de
 lo

s 
do

cu
m

en
to

s?

Sí
 

 

N
o

 

N
o 

sa
be

 

73
.

Si
 la

 r
es

pu
es

ta
 d

e 
la

 p
re

gu
nt

a 
72

 e
s 

af
irm

at
iv

a,
 in

di
qu

e 
si

 e
l a

rc
hi

vo
 d

e 
tr

ám
ite

 f
ig

ur
a 

of
ic

ia
lm

en
te

 e
n 

el
 o

rg
an

ig
ra

m
a 

de
 la

 in
st

itu
ci

ón
.

Sí
 

 

N
o

 

N
o 

sa
be

 

74
.

Si
 la

 r
es

pu
es

ta
 a

 la
 p

re
gu

nt
a 

73
 e

s 
af

irm
at

iv
a,

 in
di

qu
e 

cu
ál

 e
s 

el
 n

iv
el

 
je

rá
rq

ui
co

 d
e 

lo
s 

ar
ch

iv
os

 d
e 

tr
ám

ite
.

D
ire

cc
ió

n 
de

 á
re

a
 

Su
bd

ire
cc

ió
n

 

Je
fa

tu
ra

 d
e 

de
pa

rt
am

en
to

 

En
la

ce
 

O
pe

ra
tiv

o
 

O
tr

o 
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a 
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ía arch
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.
¿L

os
 a

rc
hi

vo
s 

de
 t

rá
m

ite
 d

e 
su

 in
st

itu
ci

ón
 e

st
án

 in
te

gr
ad

os
  

fo
rm

al
m

en
te

 a
l S

is
te

m
a 

In
st

itu
ci

on
al

 d
e 

A
rc

hi
vo

s?

Sí
 

 

N
o

 

Pa
rc

ia
lm

en
te

 

N
o 

sa
be

 

76
.

¿E
l o

 lo
s 

ar
ch

iv
os

 d
e 

 t
rá

m
ite

 d
e 

la
 in

st
itu

ci
ón

 t
ie

ne
n 

re
la

ci
on

es
 d

e 
co

or
di

na
ci

ón
 y

 c
oo

pe
ra

ci
ón

 c
on

 e
l á

re
a 

co
or

di
na

do
ra

 d
e 

ar
ch

iv
os

?

Sí
 

 

N
o

 

N
o 

sa
be

 

77
.

In
di

qu
e 

cu
ál

es
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 a

rc
hi

ví
st

ic
os

 s
e 

re
al

iz
an

 e
n 

el
 o

 lo
s 

ar
ch

iv
os

 d
e 

tr
ám

ite
 d

e 
la

 in
st

itu
ci

ón
.

In
te

gr
ac

ió
n 

de
 e

xp
ed

ie
nt

es
 

Id
en

tif
ic

ac
ió

n
 

C
la

si
fic

ac
ió

n
 

O
rd

en
ac

ió
n

 

D
es

cr
ip

ci
ón

 

C
on

se
rv

ac
ió

n
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 p
ar

a 
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ía arch
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.
In

di
qu

e 
cu

ál
es

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 a
rc

hi
ví

st
ic

os
 s

e 
re

al
iz

an
 e

n 
el

 o
 lo

s 
ar

ch
iv

os
 d

e 
tr

ám
ite

 d
e 

la
 in

st
itu

ci
ón

.

Va
lo

ra
ci

ón
 c

on
 b

as
e 

en
 e

l 
C

at
ál

og
o 

de
 d

is
po

si
ci

ón
 

do
cu

m
en

ta
l

Tr
an

sf
er

en
ci

a 
do

cu
m

en
ta

l 
pr

im
ar

ia

78
.

¿L
a 

in
st

itu
ci

ón
 c

ue
nt

a 
co

n 
ac

hi
vo

 d
e 

co
nc

en
tr

ac
ió

n?

Sí
 

 

N
o

 

N
o 

sa
be

 

79
.

¿E
n 

cu
án

ta
s 

se
de

s 
es

tá
 d

is
tr

ib
ui

do
 e

l a
rc

hi
vo

 d
e 

co
nc

en
tr

ac
ió

n?

80
.

En
 la

 in
st

itu
ci

ón
, ¿

el
 a

rc
hi

vo
 d

e 
co

nc
en

tr
ac

ió
n 

es
 u

na
 o

fic
in

a 
fo

rm
al

m
en

te
 e

st
ab

le
ci

da
 p

ar
a 

la
 a

dm
in

is
tr

ac
ió

n 
de

 lo
s 

do
cu

m
en

to
s?

Sí
 

 

N
o

 

N
o 

sa
be
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.
Si

 la
 r

es
pu

es
ta

 d
e 

la
 p

re
gu

nt
a 

80
 e

s 
af

irm
at

iv
a,

 in
di

qu
e 

si
 e

l a
rc

hi
vo

 d
e 

co
nc

en
tr

ac
ió

n 
fig

ur
a 

of
ic

ia
lm

en
te

 e
n 

el
 o

rg
an

ig
ra

m
a 

de
 la

 in
st

itu
ci

ón
.

Sí
 

 

N
o

 

N
o 

sa
be

 

82
.

Si
 la

 r
es

pu
es

ta
 a

 la
 p

re
ng

un
ta

 8
1 

es
 a

fir
m

at
iv

a,
 in

di
qu

e 
cu

ál
 e

s 
el

 n
iv

el
 

je
rá

rq
ui

co
 d

el
 o

 lo
s 

ar
ch

iv
os

 d
e 

co
nc

en
tr

ac
ió

n.

D
ire

cc
ió

n 
de

 á
re

a
 

Su
bd

ire
cc

ió
n

 

Je
fa

tu
ra

 d
e 

de
pa

rt
am

en
to

 

En
la

ce
 

O
pe

ra
tiv

o
 

O
tr

o 
 

83
.

¿E
l a

rc
hi

vo
 d

e 
co

nc
en

tr
ac

ió
n 

de
 s

u 
in

st
itu

ci
ón

 e
st

á 
in

te
gr

ad
o 

 
fo

rm
al

m
en

te
 a

l S
is

te
m

a 
In

st
itu

ci
on

al
 d

e 
A

rc
hi

vo
s?

Sí
 

 

N
o

 

N
o 

sa
be

 

84
.

¿E
l a

rc
hi

vo
 d

e 
co

nc
en

tr
ac

ió
n 

tie
ne

 r
el

ac
io

ne
s 

de
 c

oo
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I d
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 d
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l c
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l d

e 
in

te
rn

et
 

de
 c

ad
a 

in
st

itu
ci

ón
, a

sí
 

co
m

o 
su

s 
re

sp
ec

tiv
os

 
in

fo
rm

es
 a

nu
al

es
 d

e 
cu

m
pl

im
ie

nt
o.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 la
 

de
pe

nd
en

ci
a 

o 
en

tid
ad

 
cu

en
te

 c
on

 e
l P

la
n 

A
nu

al
 d

e 
D

es
ar

ro
llo

 
A

rc
hi

ví
st

ic
o.

A
rt

íc
ul

o 
12

, f
ra

cc
ió

n 
V

I 
de

 la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
2,

 f
ra

cc
ió

n 
IV

 
de

l R
eg

la
m

en
to

 d
e 

la
 

LF
A
.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
104104

1.
6.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 e
l P

la
n 

A
nu

al
 d

e 
D

es
ar

ro
llo

 
A

rc
hi

ví
st

ic
o 

se
 p

re
se

nt
e 

pa
ra

 a
pr

ob
ac

ió
n 

de
l 

C
om

ité
 d

e 
In

fo
rm

ac
ió

n 
de

 la
 d

ep
en

de
nc

ia
 o

 
en

tid
ad

.

A
rt

íc
ul

o 
12

, f
ra

cc
ió

n 
V

I 
de

 la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
2,

 f
ra

cc
ió

n 
IV

 
de

l R
eg

la
m

en
to

 d
e 

la
 

LF
A
.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
105105

1.
6.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 e
n 

el
 P

la
n 

A
nu

al
 d

e 
D

es
ar

ro
llo

 
A

rc
hi

ví
st

ic
o 

es
té

n 
co

nt
em

pl
ad

as
 la

s 
ac

ci
on

es
 a

 e
m

pr
en

de
r 

a 
es

ca
la

 in
st

itu
ci

on
al

 
pa

ra
 la

 m
od

er
ni

za
ci

ón
 

y 
m

ej
or

am
ie

nt
o 

co
nt

in
uo

 d
e 

lo
s 

se
rv

ic
io

s 
do

cu
m

en
ta

le
s 

y 
ar

ch
iv

ís
tic

os
.

A
rt

íc
ul

o 
12

, f
ra

cc
ió

n 
V

I 
de

 la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
2,

 f
ra

cc
ió

n 
IV

 
de

l R
eg

la
m

en
to

 d
e 

la
 

LF
A
.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
106106

1.
6.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 e
l P

la
n 

A
nu

al
 d

e 
D

es
ar

ro
llo

 
A

rc
hi

ví
st

ic
o 

es
té

 
pu

bl
ic

ad
o 

en
 e

l 
po

rt
al

 d
e 

in
te

rn
et

 
de

 la
 d

ep
en

de
nc

ia
 

o 
en

tid
ad

, a
sí

 c
om

o 
lo

s 
in

fo
rm

es
 a

nu
al

es
 

de
 c

um
pl

im
ie

nt
o 

en
 

m
at

er
ia

 d
e 

ar
ch

iv
os

.

A
rt

íc
ul

o 
12

, f
ra

cc
ió

n 
V

I 
de

 la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
2,

 f
ra

cc
ió

n 
IV

 
de

l R
eg

la
m

en
to

 d
e 

la
 

LF
A
.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
107107

1.
7.

C
oo

rd
in

ar
 lo

s 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e 

va
lo

ra
ci

ón
 y

 d
es

tin
o 

fin
al

 
de

 la
 d

oc
um

en
ta

ci
ón

, 
co

n 
ba

se
 e

n 
la

 
no

rm
at

iv
id

ad
 v

ig
en

te
 

y 
la

s 
di

sp
os

ic
io

ne
s 

es
ta

bl
ec

id
as

 p
or

 e
l A

G
N
, 

en
 e

l c
as

o 
de

l P
od

er
 

Ej
ec

ut
iv

o 
Fe

de
ra

l; 
o 

bi
en

, p
or

 la
 a

ut
or

id
ad

 
qu

e 
de

te
rm

in
e 

la
s 

di
sp

os
ic

io
ne

s 
se

cu
nd

ar
ia

s 
ap

lic
ab

le
s 

a 
lo

s 
de

m
ás

 s
uj

et
os

 
ob

lig
ad

os
.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 e
l á

re
a 

co
or

di
na

do
ra

 d
e 

ar
ch

iv
os

 e
je

rz
a 

lo
s 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
va

lo
ra

ci
ón

 y
 d

es
tin

o 
fin

al
 

de
 la

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 

co
n 

ba
se

 e
n 

el
 

C
at

ál
og

o 
de

 d
is

po
si

ci
ón

 
do

cu
m

en
ta

l.

A
rt

íc
ul

o 
12

, f
ra

cc
ió

n 
V

I 
de

 la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
2,

 f
ra

cc
ió

n 
IV

 
de

l R
eg

la
m

en
to

 d
e 

la
 

LF
A
.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
108108

1.
7.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 la
 in

st
i-

tu
ci

ón
 o

 e
nt

id
ad

 
re

al
ic

e 
el

 t
rá

m
it

e 
de

 
ba

 ja
 d

oc
um

en
ta

l 
de

 c
on

fo
rm

id
ad

 
co

n 
lo

 e
st

ab
le

ci
do

 
en

 e
l I

ns
tr

uc
tiv

o 
pa

ra
 

el
 t

rá
m

ite
 d

e 
ba

ja
 

do
cu

m
en

ta
l d

e 
ar

ch
iv

os
 

de
l g

ob
ie

rn
o 

fe
de

ra
l, 

em
iti

do
 p

or
 e

l A
G

N
.

A
rt

íc
ul

o 
12

, f
ra

cc
ió

n 
V

II 
de

 la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
os

 
se

xt
o,

 f
ra

cc
ió

n 
V

II 
y 

de
ci

m
on

ov
en

o 
de

 lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
109109

1.
8.

C
oo

rd
in

ar
, c

on
 e

l 
ár

ea
 d

e 
te

cn
ol

og
ía

s 
de

 la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
de

l 
su

je
to

 o
bl

ig
ad

o,
 la

s 
ac

tiv
id

ad
es

 d
es

tin
ad

as
 

a 
la

 a
ut

om
at

iz
ac

ió
n 

de
 lo

s 
ar

ch
iv

os
 y

 a
 la

 
ge

st
ió

n 
de

 d
oc

um
en

to
s 

el
ec

tr
ón

ic
os

.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 la
 

de
pe

nd
en

ci
a 

o 
en

tid
ad

 
cu

en
te

 c
on

 u
n 

si
st

em
a 

in
fo

rm
át

ic
o 

pa
ra

 la
 

ad
m

in
is

tr
ac

ió
n 

de
 lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
de

 a
rc

hi
vo

.

A
rt

íc
ul

o 
12

, f
ra

cc
ió

n 
V

III
 

de
 la

 L
FA

.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 e
l s

is
te

m
a 

in
fo

rm
át

ic
o 

pa
ra

 
la

 a
dm

in
is

tr
ac

ió
n 

do
cu

m
en

ta
l s

e 
ba

se
 

en
 lo

s 
in

st
ru

m
en

to
s 

de
 

co
nt

ro
l a

rc
hi

ví
st

ic
o.

A
rt

íc
ul

o 
12

, f
ra

cc
ió

n 
V

III
 

de
 la

 L
FA

.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
110110

1.
8.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 la
 

de
pe

nd
en

ci
a 

o 
en

tid
ad

 
cu

en
te

 c
on

 c
rit

er
io

s 
es

pe
cí

fic
os

 p
ar

a 
la

 
pr

od
uc

ci
ón

 y
 c

on
tr

ol
 

de
 d

oc
um

en
to

s 
el

ec
tr

ón
ic

os
.

A
rt

íc
ul

o 
12

, f
ra

cc
ió

n 
V

III
 

de
 la

 L
FA

.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 la
 

de
pe

nd
en

ci
a 

o 
en

tid
ad

 
cu

en
te

 c
on

 u
n 

pr
og

ra
m

a 
pa

ra
 la

 a
ut

om
at

iz
ac

ió
n 

 
de

 lo
s 

ar
ch

iv
os

 y
 la

 
ge

st
ió

n 
de

 d
oc

um
en

to
s 

el
ec

tr
ón

ic
os

.

A
rt

íc
ul

o 
12

, f
ra

cc
ió

n 
V

III
 

de
 la

 L
FA

.

 



Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
111111

R
ec

o
m

en
d

ac
io

n
es

 d
el

 O
IC

El
ab

o
ró

R
ev

is
ó

N
om

br
e,

 f
irm

a 
y 

ca
rg

o.
 

N
om

br
e,

 f
irm

a 
y 

ca
rg

o.
 



A
N

EX
O

 2



Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
113113    

CÉ
D

U
LA

 A
N

A
LÍ

TI
CA

 D
E 

V
ER

IF
IC

A
CI

Ó
N

 D
EL

 C
U

M
PL

IM
IE

N
TO

 D
E 

O
BL

IG
A

CI
O

N
ES

 E
N

 M
A

TE
RI

A
 D

E 
A

RC
H

IV
O

S 

Ó
rg

an
o 

In
te

rn
o 

de
 C

on
tr

ol
 e

n:
   

   
   

   

N
úm

. d
e 

re
vi

si
ón

:  
   

   
   

U
ni

da
d 

ad
m

in
is

tr
a�

va
:  

   
   

   
 

Fe
ch

a:
   

 
 

 
 

 

   
  D

D
   

   
   

   
  M

M
   

   
   

   
 A

A
A

A
   

   
   

   

R
u

b
ro

:
2.

- 
U

n
id

ad
 d

e 
co

rr
es

p
o

n
d

en
ci

a

O
b

je
ti

vo
:

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 s
e 

pr
op

or
ci

on
e,

 e
n 

tie
m

po
 y

 f
or

m
a,

 e
l s

er
vi

ci
o 

de
 e

nv
ío

, e
nt

re
ga

 y
 r

ec
ep

ci
ón

 d
e 

la
 c

or
re

sp
on

de
nc

ia
 

y 
pa

qu
et

er
ía

 o
fic

ia
l, 

in
te

rn
a 

o 
ex

te
rn

a,
 e

n 
to

da
s 

la
s 

ár
ea

s 
de

 la
 d

ep
en

de
nc

ia
 o

 e
nt

id
ad

, r
es

pe
ta

nd
o 

el
 p

rin
ci

pi
o 

de
 

pr
iv

ac
id

ad
 y

 c
on

fid
en

ci
al

id
ad

.



Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
114114

2.
1.

G
ar

an
tiz

ar
 e

l r
eg

is
tr

o,
 

se
gu

im
ie

nt
o 

y 
de

sp
ac

ho
 

de
 la

 c
or

re
sp

on
de

nc
ia

 
de

 e
nt

ra
da

 y
 s

al
id

a.

Ve
rif

ic
ar

 s
i s

e 
tie

ne
 u

n 
si

st
em

a 
in

fo
rm

át
ic

o 
pa

ra
 e

l r
eg

is
tr

o,
 c

on
tr

ol
, 

se
gu

im
ie

nt
o 

y 
de

sp
ac

ho
 

de
 la

 c
or

re
sp

on
de

nc
ia

.

Li
ne

am
ie

nt
o 

oc
ta

vo
  d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

 5
.2

.3
.1

 d
el

 
M

an
ua

l a
dm

in
is

tr
at

iv
o 

de
 a

pl
ic

ac
ió

n 
ge

ne
ra

l 
en

 m
at

er
ia

 d
e 

re
cu

rs
os

 
m

at
er

ia
le

s 
y 

se
rv

ic
io

s 
ge

ne
ra

le
s  

(M
A

A
G

M
RM

SG
).

N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
115115

2.
1.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 s
e 

cu
en

te
 

co
n 

un
 á

re
a 

de
st

in
ad

a 
pa

ra
 la

 u
ni

da
d 

de
 

co
rr

es
po

nd
en

ci
a 

y 
co

nt
ro

l d
e 

ge
st

ió
n.

Li
ne

am
ie

nt
o 

oc
ta

vo
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

 5
.2

.3
.1

 d
el

 
M

A
A

G
M

RM
SG

.

Ve
rif

ic
ar

 s
i s

e 
tie

ne
 u

na
 

O
fic

ia
lía

 d
e 

Pa
rt

es
 p

ar
a 

la
 r

ec
ep

ci
ón

, d
is

tr
ib

uc
ió

n 
y 

de
sp

ac
ho

 d
e 

la
 

co
rr

es
po

nd
en

ci
a.

Li
ne

am
ie

nt
o 

oc
ta

vo
, 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.

N
um

er
al

  5
.2

.3
.1

 d
el

 
M

A
A

G
M

RM
SG

.

Ve
rif

ic
ar

 s
i e

l s
uj

et
o 

ob
lig

ad
o 

cu
en

ta
 

co
n 

un
id

ad
es

 d
e 

co
rr

es
po

nd
en

ci
a 

de
sc

en
tr

al
iz

ad
as

 
po

r 
ca

da
 u

ni
da

d 
ad

m
in

is
tr

at
iv

a.

Li
ne

am
ie

nt
o 

oc
ta

vo
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

 5
.2

.3
.1

 d
el

 
M

A
A

G
M

RM
SG

.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
116116

2.
2.

Pr
op

or
ci

on
ar

, e
n 

tie
m

po
 y

 f
or

m
a,

 e
l 

se
rv

ic
io

 d
e 

re
ce

pc
ió

n 
de

 la
 c

or
re

sp
on

de
nc

ia
 

y 
pa

qu
et

er
ía

 o
fic

ia
l, 

as
í 

co
m

o 
su

 e
nt

re
ga

 a
 la

s 
ár

ea
s 

re
sp

on
sa

bl
es

 d
e 

su
 

tr
ám

ite
 y

 s
eg

ui
m

ie
nt

o.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 s
e 

re
ci

ba
 

la
 c

or
re

sp
on

de
nc

ia
 d

e 
en

tr
ad

a 
y 

se
 a

cu
se

 d
e 

re
ci

bo
 m

ed
ia

nt
e 

se
llo

 
of

ic
ia

l, 
fe

ch
a,

 h
or

a 
y 

fo
lio

.

A
rt

íc
ul

o 
18

, f
ra

cc
ió

n 
I d

e 
la

 L
FA

. 

Li
ne

am
ie

nt
o 

oc
ta

vo
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

 5
.2

.3
.1

 d
el

  
M

A
A

G
M

RM
SG

.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

  l
os

 
da

to
s 

de
l d

es
tin

at
ar

io
 

y 
re

m
ite

nt
e 

es
té

n 
co

rr
ec

to
s 

y 
co

m
pl

et
os

.

Li
ne

am
ie

nt
o 

no
ve

no
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

 5
.2

.3
.1

 d
el

  
M

A
A

G
M

RM
SG

.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
117117

2.
2.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 s
e 

ge
ne

re
n 

fic
ha

s 
de

 c
on

tr
ol

 p
ar

a 
la

 c
or

re
sp

on
de

nc
ia

 
de

 e
nt

ra
da

, l
as

 c
ua

le
s 

de
be

rá
n 

co
nt

en
er

, a
l 

m
en

os
:

-N
úm

er
o 

id
en

tif
ic

ad
or

 
-A

su
nt

o
-F

ec
ha

 y
 h

or
a 

de
 

re
ce

pc
ió

n
-G

en
er

ad
or

 y
 r

ec
ep

to
r 

de
l d

oc
um

en
to

.

Li
ne

am
ie

nt
o 

no
ve

no
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

 5
.2

.3
.1

 d
el

  
M

A
A

G
M

RM
SG

.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
118118

2.
2.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 lo
s 

an
ex

os
 

de
 la

 c
or

re
sp

on
de

nc
ia

 
es

té
n 

co
m

pl
et

os
 y

 
co

rr
es

po
nd

an
 c

on
 lo

 
qu

e 
se

 m
en

ci
on

a 
en

 
el

 d
oc

um
en

to
; d

e 
no

 
se

r 
as

í, 
se

 r
ea

liz
ar

á 
la

 
ob

se
rv

ac
ió

n 
de

 m
an

er
a 

ve
rb

al
 y

 p
or

 e
sc

rit
o 

en
 e

l 
ac

us
e 

de
 r

ec
ib

o.

Li
ne

am
ie

nt
o 

no
ve

no
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

 5
.2

.3
.1

 d
el

 
M

A
A

G
M

RM
SG

.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 s
e 

en
tr

eg
ue

 
co

n 
m

ay
or

 r
ap

id
ez

 
la

 c
or

re
sp

on
de

nc
ia

 
ur

ge
nt

e.

Li
ne

am
ie

nt
o 

oc
ta

vo
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

  5
.2

.3
.1

 d
el

  
M

A
A

G
M

RM
SG

.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
119119

2.
2.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 e
xi

st
an

 
co

nt
ro

le
s 

pa
ra

 e
l m

an
ej

o 
de

 la
 c

or
re

sp
on

de
nc

ia
 d

e 
en

tr
ad

a 
cl

as
ifi

ca
da

 c
om

o 
re

se
rv

ad
a 

o 
co

nf
id

en
ci

al
, 

as
í c

om
o 

pa
ra

 e
l d

e 
aq

ue
lla

 q
ue

 c
on

te
ng

a 
va

lo
re

s 
o 

rie
sg

os
.

Li
ne

am
ie

nt
o 

oc
ta

vo
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

 5
.2

.3
.1

 d
el

 
M

A
A

G
M

RM
SG

.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 s
e 

en
ví

en
, r

el
ac

io
na

do
s,

 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
pa

ra
 

ex
pe

di
en

ta
rlo

s 
en

 e
l 

ar
ch

iv
o 

de
 t

rá
m

ite
.

Li
ne

am
ie

nt
o 

oc
ta

vo
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

 5
.2

.3
.1

 d
el

 
M

A
A

G
M

RM
SG

.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
120120

2.
3.

D
ar

 s
eg

ui
m

ie
nt

o 
a 

lo
s 

as
un

to
s 

en
 t

rá
m

ite
.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 e
l 

se
gu

im
ie

nt
o 

de
 lo

s 
as

un
to

s 
en

 t
rá

m
ite

 s
e 

re
al

ic
e 

m
ed

ia
nt

e 
la

s 
fic

ha
s 

de
 c

on
tr

ol
 d

e 
la

 
co

rr
es

po
nd

en
ci

a.

Li
ne

am
ie

nt
o 

oc
ta

vo
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

A
rt

íc
ul

o 
18

, f
ra

cc
ió

n 
III

 
de

 la
 L

FA
. 

N
um

er
al

  5
.2

.3
.1

 d
el

  
M

A
A

G
M

RM
SG

.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 s
e 

es
ta

bl
ez

ca
n 

tie
m

po
s 

m
áx

im
os

 d
e 

at
en

ci
ón

, 
to

m
an

do
 e

n 
cu

en
ta

 la
 

pr
io

rid
ad

 d
el

 t
rá

m
ite

.

Li
ne

am
ie

nt
o 

oc
ta

vo
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

 5
.2

.3
.1

 d
el

 
M

A
A

G
M

RM
SG

.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
121121

2.
3.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 s
e 

re
vi

se
n 

di
ar

ia
m

en
te

 la
s 

fic
ha

s 
de

 c
on

tr
ol

 q
ue

 r
eg

is
tr

an
 

ve
nc

im
ie

nt
o 

en
 s

u 
at

en
ci

ón
, p

ar
a 

qu
e 

se
 

no
tif

iq
ue

 e
l r

et
ra

so
 a

l 
se

rv
id

or
 p

úb
lic

o.
 

Li
ne

am
ie

nt
o 

no
ve

no
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

 5
.2

.3
.1

 d
el

 
M

A
A

G
M

RM
SG

.

2.
4.

Pr
op

or
ci

on
ar

 e
n 

tie
m

po
 

y 
fo

rm
a 

el
 s

er
vi

ci
o 

de
 d

es
pa

ch
o 

de
 la

 
co

rr
es

po
nd

en
ci

a 
y 

pa
qu

et
er

ía
 o

fic
ia

l.

Ve
ri

fi
ca

r 
qu

e 
la

 u
ni

da
d 

de
 c

or
re

sp
on

de
nc

ia
 

re
vi

se
 q

ue
 lo

s 
da

to
s 

de
l 

de
st

in
at

ar
io

, 
re

m
it

en
te

 
y 

an
ex

os
 e

st
én

 c
or

re
ct

os
 y

 
co

m
pl

et
os

.

Li
ne

am
ie

nt
o 

oc
ta

vo
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

 5
.2

.3
.2

 d
el

 
M

A
A

G
M

RM
SG

.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 s
e 

ac
us

e 
de

 r
ec

ib
o 

a 
la

 u
ni

da
d 

re
sp

on
sa

bl
e 

de
l 

tr
ám

ite
, c

on
 s

el
lo

, f
irm

a 
au

tó
gr

af
a,

 f
ec

ha
 y

 h
or

a.

Li
ne

am
ie

nt
o 

oc
ta

vo
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

 5
.2

.3
.2

 d
el

 
M

A
A

G
M

RM
SG

.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
122122

2.
4.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 s
e 

lle
ve

 
a 

ca
bo

 e
l r

eg
is

tr
o 

de
 

la
 c

or
re

sp
on

de
nc

ia
 d

e 
sa

lid
a 

en
 e

l s
is

te
m

a 
in

fo
rm

át
ic

o 
y 

se
 g

en
er

e 
el

 f
or

m
at

o 
de

 e
nv

ío
/

re
ce

pc
ió

n.

Li
ne

am
ie

nt
o 

oc
ta

vo
, 

fr
ac

ci
ón

 II
I d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

N
um

er
al

 5
.2

.3
.2

 d
el

 
M

A
A

G
M

RM
SG

.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 e
xi

st
an

 
co

nt
ro

le
s 

pa
ra

 e
l m

an
ej

o 
de

 la
 c

or
re

sp
on

de
nc

ia
 d

e 
sa

lid
a,

 c
la

si
fic

ad
a 

co
m

o 
re

se
rv

ad
a 

o 
co

nf
id

en
ci

al
, 

as
í c

om
o 

aq
ue

lla
 q

ue
 

co
nt

ie
ne

 v
al

or
es

 o
 

rie
sg

os
. 

N
um

er
al

 5
.2

.3
.2

 d
el

 
M

A
A

G
M

RM
SG

.



Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
123123

R
ec

o
m

en
d

ac
io

n
es

 d
el

 O
IC

El
ab

o
ró

R
ev

is
ó

N
om

br
e,

 f
irm

a 
y 

ca
rg

o.
 

N
om

br
e,

 f
irm

a 
y 

ca
rg

o.
 



A
N

EX
O

 3



Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
125125    

CÉ
D

U
LA

 A
N

A
LÍ

TI
CA

 D
E 

V
ER

IF
IC

A
CI

Ó
N

 D
EL

 C
U

M
PL

IM
IE

N
TO

 D
E 

O
BL

IG
A

CI
O

N
ES

 E
N

 M
A

TE
RI

A
 D

E 
A

RC
H

IV
O

S 

Ó
rg

an
o 

In
te

rn
o 

de
 C

on
tr

ol
 e

n:
   

   
   

   

N
úm

. d
e 

re
vi

si
ón

:  
   

   
   

U
ni

da
d 

ad
m

in
is

tr
a�

va
:  

   
   

   
 

Fe
ch

a:
   

 
 

 
 

 

   
  D

D
   

   
   

   
  M

M
   

   
   

   
 A

A
A

A
   

   
   

   

R
u

b
ro

:
3.

- 
A

rc
h

iv
o

 d
e 

tr
ám

it
e

O
b

je
ti

vo
:

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 e
n 

ca
da

 u
ni

da
d 

ad
m

in
is

tr
at

iv
a 

de
 lo

s 
su

je
to

s 
ob

lig
ad

os
 e

xi
st

a 
un

 a
rc

hi
vo

 d
e 

tr
ám

ite
, e

n 
el

 q
ue

 
se

 c
on

se
rv

en
 lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
de

 u
so

 c
ot

id
ia

no
 n

ec
es

ar
io

s 
pa

ra
 e

l e
je

rc
ic

io
 d

e 
la

s 
at

rib
uc

io
ne

s 
de

 la
s 

un
id

ad
es

 
ad

m
in

is
tr

at
iv

as
.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
126126

3.
1.

En
 c

ad
a 

un
id

ad
 

ad
m

in
is

tr
at

iv
a 

de
 

la
s 

de
pe

nd
en

ci
as

 y
 

en
tid

ad
es

 e
xi

st
irá

 u
n 

ar
ch

iv
o 

de
 t

rá
m

ite
.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 e
n 

ca
da

 
un

id
ad

 a
dm

in
is

tr
at

iv
a 

ex
is

ta
 u

n 
ar

ch
iv

o 
de

 
tr

ám
ite

 f
or

m
al

m
en

te
 

es
ta

bl
ec

id
o.

A
rt

íc
ul

o 
14

 d
e 

la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
2,

 f
ra

cc
ió

n 
V

III
 

de
l R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 
LF

A
.

Li
ne

am
ie

nt
o 

dé
ci

m
o 

de
 

lo
s 

 L
G

O
C

A
D

EA
PF

.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
127127

3.
1.

N
um

er
al

 6
.6

 d
el

 
M

A
A

G
M

TA
.

Ve
rif

ic
ar

 q
ue

 c
ad

a 
su

je
to

 
ob

lig
ad

o 
no

m
br

e 
a 

un
 

re
sp

on
sa

bl
e 

de
l a

rc
hi

vo
 

de
 t

rá
m

ite
.

A
rt

íc
ul

o 
13

 d
e 

la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
o 

dé
ci

m
o,

 
pá

rr
af

o 
se

gu
nd

o 
de

 lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.

El
 r

es
po

ns
ab

le
 d

el
 

ar
ch

iv
o 

de
 t

rá
m

ite
 

re
ci

be
  c

ap
ac

ita
ci

ón
 

pe
rm

an
en

te
 p

ar
a 

el
 

cu
m

pl
im

ie
nt

o 
de

 s
us

 
fu

nc
io

ne
s.

A
rt

íc
ul

o 
14

, p
ár

ra
fo

 
se

gu
nd

o 
de

 la
 L

FA
.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
128128

3.
2.

El
 a

rc
hi

vo
 d

e 
tr

ám
ite

 
co

nt
ar

á 
co

n 
la

 
in

fr
ae

st
ru

ct
ur

a 
ne

ce
sa

ria
 

pa
ra

 a
dm

in
is

tr
ar

, 
co

ns
er

va
r 

y 
lo

ca
liz

ar
 lo

s 
ex

pe
di

en
te

s 
de

 a
rc

hi
vo

.

C
ue

nt
a 

co
n 

in
st

al
ac

io
ne

s 
ad

ec
ua

da
s 

y 
su

fic
ie

nt
es

 p
ar

a 
el

 r
es

gu
ar

do
 y

 
co

ns
er

va
ci

ón
 d

e 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s.

A
rt

íc
ul

o 
9,

 p
ár

ra
fo

 
pr

im
er

o 
de

 la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
o 

vi
ge

si
m

os
eg

un
do

, 
fr

ac
ci

ón
 I 

de
 lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.  

C
ue

nt
a 

co
n 

m
ob

ili
ar

io
 

su
fic

ie
nt

e 
y 

ad
ec

ua
do

 
pa

ra
 e

l r
es

gu
ar

do
 y

 
co

ns
er

va
ci

ón
 d

e 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s.

A
rt

íc
ul

o 
9,

 p
ár

ra
fo

 
pr

im
er

o 
de

 la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
o 

vi
ge

si
m

os
eg

un
do

, 
fr

ac
ci

ón
 I 

de
 lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

La
s 

in
st

al
ac

io
ne

s 
re

ún
en

 
la

s 
co

nd
ic

io
ne

s 
de

 
te

m
pe

ra
tu

ra
 y

 h
um

ed
ad

 
ad

ec
ua

da
s 

pa
ra

 la
 

co
ns

er
va

ci
ón

 d
e 

lo
s 

do
cu

m
en

to
s.

A
rt

íc
ul

o 
9,

 p
ár

ra
fo

 
pr

im
er

o 
de

 la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
o 

vi
ge

si
m

os
eg

un
do

, 
fr

ac
ci

ón
 II

 d
e 

lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.  



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
129129

3.
2.

C
ue

nt
a 

co
n 

si
st

em
as

 d
e 

m
iti

ga
ci

ón
 d

e 
rie

sg
os

 
pa

ra
 la

 p
ro

te
cc

ió
n 

de
 

lo
s 

do
cu

m
en

to
s 

y 
de

l 
pe

rs
on

al
.

A
rt

íc
ul

o 
9,

 p
ár

ra
fo

 
pr

im
er

o 
de

 la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
o 

vi
ge

si
m

os
eg

un
do

, 
fr

ac
ci

ón
 II

 d
e 

lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.  

C
ue

nt
a 

co
n 

in
st

al
ac

io
ne

s 
el

éc
tr

ic
as

 
ad

ec
ua

da
s 

y 
ap

ar
ta

da
s 

de
 lo

s 
do

cu
m

en
to

s.

A
rt

íc
ul

o 
9,

 p
ár

ra
fo

 
pr

im
er

o 
de

 la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
o 

vi
ge

si
m

os
eg

un
do

, 
fr

ac
ci

ón
 II

 d
e 

lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.  

C
ue

nt
a 

co
n 

eq
ui

po
 

de
 c

óm
pu

to
 p

ar
a 

ad
m

in
is

tr
ar

  l
os

 
do

cu
m

en
to

s.

A
rt

íc
ul

o 
9,

 p
ár

ra
fo

 
pr

im
er

o 
de

 la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
o 

vi
ge

si
m

os
eg

un
do

, 
fr

ac
ci

ón
 I 

de
 lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.  



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
130130

3.
2.

C
ue

nt
a 

co
n 

un
 s

is
te

m
a 

in
fo

rm
át

ic
o 

pa
ra

 
la

 a
dm

in
is

tr
ac

ió
n 

do
cu

m
en

ta
l.

A
rt

íc
ul

o 
9,

 p
ár

ra
fo

 
pr

im
er

o 
y 

20
 d

e 
la

 L
FA

.

C
ue

nt
a 

co
n 

eq
ui

po
 

pa
ra

 la
 d

ig
ita

liz
ac

ió
n 

de
 

do
cu

m
en

to
s.

A
rt

íc
ul

o 
9,

 p
ár

ra
fo

 
pr

im
er

o 
de

 la
 L

FA
.

El
 á

re
a 

de
 t

ra
ba

jo
 e

st
á 

de
 bi

da
m

en
te

 s
ep

ar
ad

a 
de

l á
re

a 
de

 r
es

gu
ar

do
 d

e 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s.

A
rt

íc
ul

o 
9,

 p
ár

ra
fo

 
pr

im
er

o 
de

 la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
o 

vi
ge

si
m

os
eg

un
do

, 
fr

ac
ci

ón
 I 

de
 lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.  



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
131131

3.
2.

C
ue

nt
a 

co
n 

el
 

pe
rs

on
al

 s
uf

ic
ie

nt
e 

pa
ra

 la
 a

dm
in

is
tr

ac
ió

n 
do

cu
m

en
ta

l.

A
rt

íc
ul

o 
9,

 p
ár

ra
fo

 
pr

im
er

o 
de

 la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
o 

se
gu

nd
o 

tr
an

si
to

rio
, p

ár
ra

fo
 

se
gu

nd
o 

de
 lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

3.
3.

Lo
s 

pr
oc

es
os

 
ar

ch
iv

ís
tic

os
 s

e 
re

al
iz

an
 c

on
fo

rm
e 

a 
la

 n
or

m
at

iv
id

ad
 

vi
ge

nt
e 

y 
ap

lic
ab

le
 

pa
ra

 la
 a

de
cu

ad
a 

ad
m

in
is

tr
ac

ió
n 

de
l 

ar
ch

iv
o 

de
 t

rá
m

ite
.

Se
 r

ec
ib

e 
y 

cl
as

ifi
ca

 la
 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
 c

on
 

ba
se

 e
n 

el
 C

ua
dr

o 
ge

ne
ra

l d
e 

cl
as

ifi
ca

ci
ón

 
ar

ch
iv

ís
tic

a.

A
rt

íc
ul

os
 1

4 
y 

18
 d

e 
la

 
LF

A
.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
ió

n 
I 

de
l R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 
LF

A
.

A
rt

íc
ul

o 
4,

 f
ra

cc
ió

n 
V

 d
e 

la
 L

FT
A

IP
G
.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
132132

3.
3.

A
rt

íc
ul

o 
44

 d
el

 
Re

gl
am

en
to

 d
e 

la
 L

FT
A

IP
G
.

Li
ne

am
ie

nt
os

 q
ui

nt
o 

y 
dé

ci
m

o 
de

 lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.

Lo
s 

ex
pe

di
en

te
s 

es
tá

n 
or

de
na

do
s 

de
 

ac
ue

rd
o 

co
n 

el
 C

ua
dr

o 
ge

ne
ra

l d
e 

cl
as

ifi
ca

ci
ón

 
ar

ch
iv

ís
tic

a.

A
rt

íc
ul

o 
14

 y
 1

8 
de

 la
 

LF
A
.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
ió

n 
I 

de
l R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 
LF

A
.

A
rt

íc
ul

o 
4,

 f
ra

cc
ió

n 
V

 d
e 

la
 L

FT
A

IP
G
.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
133133

3.
3.

A
rt

íc
ul

o 
44

 d
el

 
Re

gl
am

en
to

 d
e 

la
 L

FT
A

IP
G
.

Li
ne

am
ie

nt
os

 q
ui

nt
o 

y 
dé

ci
m

o 
de

 lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.

La
 in

te
gr

ac
ió

n 
de

 
lo

s 
ex

pe
di

en
te

s 
se

 
re

al
iz

a 
po

r 
as

un
to

 y
 d

e 
ac

ue
rd

o 
co

n 
el

 C
ua

dr
o 

ge
ne

ra
l d

e 
cl

as
ifi

ca
ci

ón
 

ar
ch

iv
ís

tic
a.

A
rt

íc
ul

o 
14

, f
ra

cc
io

ne
s 

I 
y 

III
 d

e 
la

 L
FA

.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
io

ne
s 

I 
y 

V
III

 d
el

 R
eg

la
m

en
to

 d
e 

la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
4,

 f
ra

cc
ió

n 
V

 d
e 

la
 L

FT
A

IP
G
.



N
ú

m
.

Pr
o

ce
d

im
ie

n
to

A
ct

iv
id

ad
Fu

n
d

am
en

to
le

g
al

C
u

m
p

le

MT Gu
ía

 p
ar

a 
la

auditor
ía arch

ivística
134134

3.
3.

Li
ne

am
ie

nt
o 

dé
ci

m
o,

  
fr

ac
ci

on
es

 I 
y 

III
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

Se
 r

ea
liz

a 
la

 g
lo

sa
 d

el
 

ex
pe

di
en

te
 c

on
 lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
ge

ne
ra

do
s 

o 
re

ci
bi

do
s 

y,
 e

n 
su

 
ca

so
, s

e 
cr

ea
 u

n 
nu

ev
o 

ex
pe

di
en

te
.

A
rt

íc
ul

o 
14

, f
ra

cc
ió

n 
I d

e 
la

 L
FA

.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
ió

n 
I 

de
l R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 
LF

A
.

Li
ne

am
ie

nt
o 

dé
ci

m
o,

 
fr

ac
ci

ón
 I 

de
 lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.
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3.
3.

Lo
s 

ex
pe

di
en

te
s 

cu
en

ta
n 

co
n 

la
 p

or
ta

da
 o

 
gu

ar
da

 e
xt

er
io

r 
pa

ra
 s

u 
id

en
tif

ic
ac

ió
n.

Li
ne

am
ie

nt
o 

de
ci

m
oq

ui
nt

o 
de

 lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.

La
 p

or
ta

da
 o

 g
ua

rd
a 

ex
te

rio
r 

de
l e

xp
ed

ie
nt

e 
co

nt
ie

ne
:

- 
U

ni
da

d 
ad

m
in

is
tr

at
iv

a
- 

Fo
nd

o
- 

Se
cc

ió
n 

- 
Se

rie
 

- 
N

úm
er

o 
de

 e
xp

ed
ie

nt
e

- 
Fe

ch
a 

de
 a

pe
rt

ur
a 

y,
   

 
en

 s
u 

ca
so

, d
e 

ci
er

re
 d

el
 

ex
pe

di
en

te
 

Li
ne

am
ie

nt
os

 
de

ci
m

oq
ui

nt
o 

y 
de

ci
m

os
ex

to
 d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.
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3.
3.

- 
A

su
nt

o 
- 

Va
lo

re
s 

do
cu

m
en

ta
le

s
- 

V
ig

en
ci

a 
do

cu
m

en
ta

l 
- 

N
úm

er
o 

de
 f

oj
as

 a
l 

ci
er

re
 d

el
 e

xp
ed

ie
nt

e
- 

Le
ye

nd
a 

de
 

cl
as

ifi
ca

ci
ón

 d
e 

la
 

in
fo

rm
ac

ió
n.

En
 la

 c
ej

a 
o 

m
ar

be
te

 
de

l e
xp

ed
ie

nt
e 

se
 

se
ña

la
n 

lo
s 

si
gu

ie
nt

es
 

el
em

en
to

s:
- 

Se
cc

ió
n 

- 
Se

rie
 

- 
N

úm
er

o 
de

 e
xp

ed
ie

nt
e

- 
Fe

ch
a 

de
 a

pe
rt

ur
a 

y,
 

en
 s

u 
ca

so
, d

e 
ci

er
re

 d
el

 
ex

pe
di

en
te

 
- 

A
su

nt
o

Li
ne

am
ie

nt
o 

de
ci

m
oq

ui
nt

o 
de
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s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.
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3.
3.

Se
 e

la
bo

ra
n 

lo
s 

in
ve

nt
ar

io
s 

do
cu

m
en

ta
le

s 
ge

ne
ra

le
s,

 
de

 t
ra

ns
fe

re
nc

ia
 y

 d
e 

ba
ja

.

A
rt

íc
ul

os
 1

4,
 f

ra
cc

ió
n 

I y
, 

19
, f

ra
cc

ió
n 

III
 d

e 
la

 L
FA

.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
ió

n 
I 

de
l R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 
LF

A
.

Li
ne

am
ie

nt
os

 
dé

ci
m

o,
 f

ra
cc

ió
n 

I, 
y 

de
ci

m
ot

er
ce

ro
, f

ra
cc

ió
n 

III
, d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

La
 u

ni
da

d 
ad

m
in

is
tr

at
iv

a 
en

tr
eg

a 
al

 a
rc

hi
vo

 
de

 t
rá

m
ite

 e
l o

 lo
s 

ex
pe

di
en

te
s 

y 
el

 
in

ve
nt

ar
io

 d
oc

um
en

ta
l 

de
 r

eq
ui

si
to

.

A
rt

íc
ul

os
 1

4,
 f

ra
cc

ió
n 

I, 
y 

19
, f

ra
cc

ió
n 

III
 d

e 
la

 L
FA

.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
io

ne
s 

I 
y 

V
II 

de
l R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 L
FA

.
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3.
3.

Li
ne

am
ie

nt
os

 
dé

ci
m

o,
 f

ra
cc

ió
n 

I, 
y 

de
ci

m
ot

er
ce

ro
, f

ra
cc

ió
n 

III
, d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

Se
 r

ec
ib

en
 lo

s 
ex

pe
di

en
te

s 
ju

nt
o 

co
n 

el
 

in
ve

nt
ar

io
 d

oc
um

en
ta

l y
 

se
 r

ea
liz

a 
el

 c
ot

ej
o 

de
 la

 
in

fo
rm

ac
ió

n.

A
rt

íc
ul

os
 1

4,
 f

ra
cc

ió
n 

I y
 

19
, f

ra
cc

ió
n 

III
 d

e 
la

 L
FA

.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
ió

n 
I 

de
l R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 
LF

A
.

Li
ne

am
ie

nt
os

 
dé

ci
m

o,
 f

ra
cc

ió
n 

I, 
y 

de
ci

m
ot

er
ce

ro
, f

ra
cc

ió
n 

III
, d

e 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.
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3.
3.

Se
 t

ie
ne

n 
co

nt
ro

le
s 

de
 a

cc
es

o 
a 

lo
s 

ex
pe

di
en

te
s 

cl
as

ifi
ca

do
s 

co
m

o 
re

se
rv

ad
os

 o
 

co
nf

id
en

ci
al

es
.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
io

ne
s 

V
III

 y
 X

III
 d

el
 R

eg
la

m
en

to
 

de
 la

 L
FA

.

3.
4.

Fa
ci

lit
ar

 a
 lo

s 
se

rv
id

or
es

 
pú

bl
ic

os
 a

ut
or

iz
ad

os
 

el
 p

ré
st

am
o 

y 
co

ns
ul

ta
 

de
 lo

s 
ex

pe
di

en
te

s 
qu

e 
ob

ra
n 

en
 e

l a
rc

hi
vo

 d
e 

tr
ám

ite
.

Se
 c

ue
nt

a 
co

n 
co

nt
ro

le
s 

pa
ra

 la
 lo

ca
liz

ac
ió

n 
ex

pe
di

ta
 d

e 
lo

s 
ex

pe
di

en
te

s.

A
rt

íc
ul

o 
19

 d
e 

la
 L

FA
.

Se
 s

ol
ic

ita
, a

 t
ra

vé
s 

de
 lo

s 
se

rv
id

or
es

 
pú

bl
ic

os
 a

ut
or

iz
ad

os
, e

l 
pr

és
ta

m
o 

o 
co

ns
ul

ta
 d

e 
ex

pe
di

en
te

s.

A
rt

íc
ul

o 
14

, f
ra

cc
ió

n 
II 

de
 la

 L
FA

.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
io

ne
s 

III
 y

 X
II 

de
l R

eg
la

m
en

to
 

de
 la

 L
FA

.

Li
ne

am
ie

nt
o 

dé
ci

m
o,

 
fr

ac
ci

ón
 II

 d
e 

lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.
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3.
4.

Se
 ll

ev
a 

un
a 

bi
tá

co
ra

 
de

l p
ré

st
am

o 
de

 
ex

pe
di

en
te

s.

A
rt

íc
ul

o 
14

, f
ra

cc
ió

n 
II 

de
 la

 L
FA

.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
io

ne
s 

III
 y

 X
II 

de
l R

eg
la

m
en

to
 

de
 la

 L
FA

.

Li
ne

am
ie

nt
os

 q
ui

nt
o 

y 
dé

ci
m

o,
 f

ra
cc

ió
n 

II 
de

 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

Se
 v

er
ifi

ca
 la

 in
te

gr
id

ad
 

de
l e

xp
ed

ie
nt

e 
y 

se
 

fo
lia

n 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s.

A
rt

íc
ul

o 
14

, f
ra

cc
ió

n 
II 

de
 la

 L
FA

.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
io

ne
s 

III
, I

X
 y

 X
II 

 d
el

 
Re

gl
am

en
to

 d
e 

la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
os

 q
ui

nt
o 

y 
dé

ci
m

o,
 f

ra
cc

ió
n 

II 
de

 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.
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ie
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A
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Fu
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d
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en

to
le

g
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C
u

m
p
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 p
ar
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la

auditor
ía arch
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141141

3.
4.

Se
 ll

ev
a 

un
 s

eg
ui

m
ie

nt
o 

de
l p

ré
st

am
o 

de
 

ex
pe

di
en

te
s.

 S
e 

no
tif

ic
a,

 
ci

nc
o 

dí
as

 h
áb

ile
s 

pr
ev

io
s,

 q
ue

 e
st

á 
po

r 
ve

nc
er

 e
l p

la
zo

 d
e 

pr
és

ta
m

o 
y 

se
 s

ol
ic

ita
 

la
 d

ev
ol

uc
ió

n 
de

l 
ex

pe
di

en
te

 o
 s

e 
pr

op
on

e 
am

pl
ia

r 
el

 p
la

zo
.

A
rt

íc
ul

o 
14

, f
ra

cc
ió

n 
II 

de
 la

 L
FA

.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
io

ne
s 

III
, I

X
 y

 X
II 

 d
el

 
Re

gl
am

en
to

 d
e 

la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
os

 q
ui

nt
o 

y 
dé

ci
m

o,
 f

ra
cc

ió
n 

II 
de

 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

C
ua

nd
o 

el
 e

xp
ed

ie
nt

e 
es

 d
ev

ue
lto

, s
e 

ve
rif

ic
a 

su
 in

te
gr

id
ad

 y
 e

l t
ot

al
 

de
 f

oj
as

.

A
rt

íc
ul

o 
14

, f
ra

cc
ió

n 
II 

de
 la

 L
FA

.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
io

ne
s 

III
, I

X
 y

 X
II 

 d
el

 
Re

gl
am

en
to

 d
e 

la
 L

FA
.
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3.
4.

Li
ne

am
ie

nt
os

 q
ui

nt
o 

y 
dé

ci
m

o,
 f

ra
cc

ió
n 

II 
de

 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.

Si
 e

l e
xp

ed
ie

nt
e 

pr
es

en
ta

 a
lte

ra
ci

on
es

 
o 

fa
lta

n 
fo

ja
s,

 s
e 

no
tif

ic
a 

al
 t

itu
la

r 
de

 la
 

un
id

ad
 a

dm
in

is
tr

at
iv

a 
so

lic
ita

nt
e,

 p
ar

a 
qu

e 
pr

oc
ed

a 
se

gú
n 

co
rr

es
po

nd
a.

A
rt

íc
ul

o 
14

, f
ra

cc
ió

n 
II 

de
 la

 L
FA

.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
io

ne
s 

III
, I

X
 y

 X
II 

 d
el

 
Re

gl
am

en
to

 d
e 

la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
os

 q
ui

nt
o 

y 
dé

ci
m

o,
 f

ra
cc

ió
n 

II 
de

 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.
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3.
5.

Re
al

iz
ar

 la
 t

ra
ns

fe
re

nc
ia

 
pr

im
ar

ia
, a

l a
rc

hi
vo

 d
e 

co
nc

en
tr

ac
ió

n,
 d

e 
la

 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

 c
uy

o 
tr

ám
ite

 h
ay

a 
co

nc
lu

id
o 

y 
se

 h
ay

an
 c

um
pl

id
o 

lo
s 

pl
az

os
 d

e 
co

ns
er

va
ci

ón
 

pr
ev

is
to

s 
en

 e
l 

C
at

ál
og

o 
de

 d
is

po
si

ci
ón

 
do

cu
m

en
ta

l.

Se
 id

en
tif

ic
an

 lo
s 

ex
pe

di
en

te
s 

cu
yo

 p
la

zo
 

de
 c

on
se

rv
ac

ió
n 

ha
 

co
nc

lu
id

o 
de

 a
cu

er
do

 
co

n 
el

 C
at

ál
og

o 
de

 
di

sp
os

ic
ió

n 
do

cu
m

en
ta

l.

A
rt

íc
ul

o 
19

 d
e 

la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
ió

n 
X

IV
 d

el
 R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 L
FA

.

Li
ne

am
ie

nt
os

 d
éc

im
o,

 
fr

ac
ci

on
es

 IV
 y

 V
, y

 
de

ci
m

ot
er

ce
ro

, f
ra

cc
ió

n 
III

, d
e 

lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.

Se
 e

la
bo

ra
n 

lo
s 

in
ve

nt
ar

io
s 

do
cu

m
en

ta
le

s 
de

 
tr

an
sf

er
en

ci
a,

 e
n 

or
ig

in
al

 
y 

co
pi

a,
 a

gr
up

ad
os

 p
or

 
se

rie
s 

do
cu

m
en

ta
le

s 
y 

añ
o.

 

A
rt

íc
ul

o 
19

, f
ra

cc
ió

n 
III

 
de

 la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
ió

n 
X

IV
 d

el
 R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 L
FA

.
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3.
5.

Li
ne

am
ie

nt
os

 d
éc

im
o,

 
fr

ac
ci

on
es

 IV
 y

 V
, y

 
de

ci
m

ot
er

ce
ro

, f
ra

cc
ió

n 
III

, d
e 

lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.

A
rt

íc
ul

o 
19

, f
ra

cc
ió

n 
III

 
de

 la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
ió

n 
X

IV
 d

el
 R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 L
FA

.

Se
 c

ue
nt

a 
co

n 
un

 
fo

rm
at

o 
of

ic
ia

l 
pa

ra
 lo

s 
in

ve
nt

ar
io

s 
do

cu
m

en
ta

le
s 

ge
ne

ra
l, 

de
 t

ra
ns

fe
re

nc
ia

 y
 d

e 
ba

ja
.

A
rt

íc
ul

o 
19

, f
ra

cc
ió

n 
III

 
de

 la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
ió

n 
X

IV
 d

el
 R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 L
FA

.

Li
ne

am
ie

nt
os

 d
éc

im
o,

 
fr

ac
ci

on
es

 IV
 y

 V
; y

 
de

ci
m

ot
er

ce
ro

, f
ra

cc
ió

n 
III

 d
e 

lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.
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3.
5.

Se
 s

ol
ic

ita
 a

l t
itu

la
r 

de
 

la
 u

ni
da

d 
ad

m
in

is
tr

at
iv

a 
pr

od
uc

to
ra

 d
e 

la
 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
, 

qu
e 

ot
or

gu
e 

el
 v

is
to

 
bu

en
o 

de
l i

nv
en

ta
rio

 
do

cu
m

en
ta

l d
e 

tr
an

sf
er

en
ci

a.

A
rt

íc
ul

o 
19

, f
ra

cc
ió

n 
III

 
de

 la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
ió

n 
X

IV
 d

el
 R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 L
FA

.

Li
ne

am
ie

nt
os

 d
éc

im
o,

 
fr

ac
ci

on
es

 IV
 y

 V
, y

 
de

ci
m

ot
er

ce
ro

, f
ra

cc
ió

n 
III

 d
e 

lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.

En
 c

as
o 

de
 e

xi
st

ir,
 e

n 
el

 
in

ve
nt

ar
io

 d
oc

um
en

ta
l 

de
 t

ra
ns

fe
re

nc
ia

, 
ex

pe
di

en
te

s 
qu

e 
de

ba
n 

pe
rm

an
ec

er
 e

n 
el

 
ar

ch
iv

o 
de

 t
rá

m
ite

, l
a 

un
id

ad
 a

dm
in

is
tr

at
iv

a 
pr

od
uc

to
ra

 e
la

bo
ra

 y
 

en
ví

a 
la

 ju
st

ifi
ca

ci
ón

 
co

rr
es

po
nd

ie
nt

e 
al

 
re

sp
on

sa
bl

e 
de

l a
rc

hi
vo

 
de

 t
rá

m
ite

.

A
rt

íc
ul

o 
19

, f
ra

cc
ió

n 
III

 
de

 la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
ió

n 
X

IV
 d

el
 R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 L
FA

.

Li
ne

am
ie

nt
os

 d
éc

im
o,

 
fr

ac
ci

on
es

 IV
 y

 V
; y

 
de

ci
m

ot
er

ce
ro

, f
ra

cc
ió

n 
III

, d
e 

lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.
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3.
6.

 

A
ct

ua
liz

ar
, c

ol
ab

or
an

do
 

co
n 

el
 á

re
a 

co
or

di
na

do
ra

 
de

 a
rc

hi
vo

s,
 e

l C
ua

dr
o 

ge
ne

ra
l d

e 
cl

as
ifi

ca
ci

ón
 

ar
ch

iv
ís

tic
a,

 e
l C

at
ál

og
o 

de
 d

is
po

si
ci

ón
 

do
cu

m
en

ta
l y

 la
 G

uí
a 

si
m

pl
e 

de
 a

rc
hi

vo
s.

Pa
rt

ic
ip

ar
 e

n 
la

 
el

ab
or

ac
ió

n 
y 

ac
tu

al
iz

ac
ió

n 
de

l C
ua

dr
o 

ge
ne

ra
l d

e 
cl

as
ifi

ca
ci

ón
 

ar
ch

iv
ís

tic
a.

A
rt

íc
ul

os
 1

4,
 f

ra
cc

ió
n 

III
; 

y 
19

, f
ra

cc
ió

n 
I d

e 
la

 L
FA

.

A
rt

íc
ul

o 
19

 d
el

 
Re

gl
am

en
to

 d
e 

la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
os

 
dé

ci
m

o,
 f

ra
cc

ió
n 

III
; 

de
ci

m
ot

er
ce

ro
, f

ra
cc

ió
n 

I, 
y 

de
ci

m
oc

ua
rt

o 
de

 lo
s 

LG
O

C
A

D
EA

PF
.

Pa
rt

ic
ip

ar
 e

n 
la

 
el

ab
or

ac
ió

n 
y 

ac
tu

al
iz

ac
ió

n 
de

l 
C

at
ál

og
o 

de
 d

is
po

si
ci

ón
 

do
cu

m
en

ta
l.

A
rt

íc
ul

o 
14

, f
ra

cc
ió

n 
III

; 
y 

19
, f

ra
cc

ió
n 

II 
de

 la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
19

 d
el

 
Re

gl
am

en
to

 d
e 

la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
os

 
dé

ci
m

o,
 f

ra
cc

ió
n 

III
; 

de
ci

m
ot

er
ce

ro
, f

ra
cc

ió
n 

II,
 y

 d
ec

im
os

ép
tim

o 
de

 
lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.
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3.
6.

Pa
rt

ic
ip

ar
 e

n 
la

 
el

ab
or

ac
ió

n 
y 

ac
tu

al
iz

ac
ió

n 
de

 la
 G

uí
a 

si
m

pl
e 

de
 a

rc
hi

vo
s.

A
rt

íc
ul

os
 1

4,
 f

ra
cc

ió
n 

III
;  

y 
19

, f
ra

cc
ió

n 
IV

 d
e 

la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
19

 d
el

 
Re

gl
am

en
to

 d
e 

la
 L

FA
.

Li
ne

am
ie

nt
os

 
dé

ci
m

o,
 f

ra
cc

ió
n 

III
; 

de
ci

m
ot

er
ce

ro
, f

ra
cc

ió
n 

IV
 y

 s
eg

un
do

 d
e 

lo
s 

tr
an

si
to

rio
s 

de
 lo

s 
LG

O
C

A
D

EA
PF

.
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3.
6.

Ll
ev

ar
 a

 c
ab

o 
la

 
va

lo
ra

ci
ón

 y
 s

el
ec

ci
ón

 
do

cu
m

en
ta

l, 
co

nf
or

m
e 

al
 C

at
ál

og
o 

de
 

di
sp

os
ic

ió
n 

do
cu

m
en

ta
l.

Lo
s 

ex
pe

di
en

te
s 

de
 

ar
ch

iv
o 

se
 s

uj
et

an
 a

 
pr

oc
es

os
 d

e 
va

lo
ra

ci
ón

 
do

cu
m

en
ta

l, 
de

 
ac

ue
rd

o 
co

n 
lo

s 
pl

az
os

 
de

 c
on

se
rv

ac
ió

n 
es

ta
bl

ec
id

os
 e

n 
el

 
C

at
ál

og
o 

de
 d

is
po

si
ci

ón
 

do
cu

m
en

ta
l.

A
rt

íc
ul

os
 1

8,
 f

ra
cc

ió
n 

III
, y

 1
9,

 f
ra

cc
ió

n 
IX

, d
e 

la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
ió

n 
X

V
I d

el
 R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 L
FA

.

3.
7.

Se
 e

la
bo

ra
 e

l 
in

ve
nt

ar
io

 d
e 

ba
ja

 
do

cu
m

en
ta

l c
on

fo
rm

e 
a 

lo
 e

st
ab

le
ci

do
 e

n 
el

 
In

st
ru

ct
iv

o 
pa

ra
 e

l t
rá

m
ite

 
de

 b
aj

a 
do

cu
m

en
ta

l d
e 

ar
ch

iv
os

 d
el

 g
ob

ie
rn

o 
fe

de
ra

l, 
em

iti
do

 p
or

 e
l 

A
G

N
.

A
rt

íc
ul

os
 1

8,
 f

ra
cc

ió
n 

III
, y

 1
9,

 f
ra

cc
ió

n 
IX

 d
e 

la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
ió

n 
X

V
I d

el
 R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 L
FA

.

Se
 r

ea
liz

a 
la

 s
ol

ic
itu

d 
de

 b
aj

a 
do

cu
m

en
ta

l 
an

te
 e

l A
G

N
, m

ed
ia

nt
e 

la
 in

te
rv

en
ci

ón
 d

el
 

ár
ea

 c
oo

rd
in

ad
or

a 
de

 
ar

ch
iv

os
.

A
rt

íc
ul

os
 1

8,
 f

ra
cc

ió
n 

III
, y

 1
9,

 f
ra

cc
ió

n 
IX

, d
e 

la
 L

FA
.

A
rt

íc
ul

o 
11

, f
ra

cc
ió

n 
X

V
I d

el
 R

eg
la

m
en

to
 d

e 
la

 L
FA

.
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3.
7.

In
st

ru
ct

iv
o 

pa
ra

 
el

 t
rá

m
ite

 d
e 

ba
ja

 
do

cu
m

en
ta

l d
e 

ar
ch

iv
os

 
de

l g
ob

ie
rn

o 
fe

de
ra

l, 
em

iti
do

 p
or

 e
l A

G
N
.

Se
 r

ea
liz

a 
la

 b
aj

a 
de

 d
oc

um
en

ta
 ci

ón
 

de
 c

om
pr

ob
ac

ió
n 

ad
m

in
is

tr
at

iv
a 

m
ed

ia
nt

e 
el

 le
va

nt
am

ie
nt

o 
de

l 
ac

ta
 a

dm
in

is
tr

at
iv

a 
co

rr
es

po
nd

ie
nt

e.

In
st

ru
ct

iv
o 

pa
ra

 
el

 t
rá

m
ite

 d
e 

ba
ja

 
do

cu
m

en
ta

l d
e 

ar
ch

iv
os

 
de

l g
ob

ie
rn

o 
fe

de
ra

l, 
em

iti
do

 p
or

 e
l A

G
N
.

Se
 r

ea
liz

a 
la

 b
aj

a 
de

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 

de
 c

om
pr

ob
ac

ió
n 

ad
m

in
is

tr
at

iv
a 

co
n 

la
 

in
te

rv
en

ci
ón

 d
el

 Ó
rg

an
o 

In
te

rn
o 

de
 C

on
tr

ol
 y

 s
e 

no
tif

ic
a 

al
 A

G
N
.

In
st

ru
ct

iv
o 

pa
ra

 
el

 t
rá

m
ite

 d
e 

ba
ja

 
do

cu
m

en
ta

l d
e 

ar
ch

iv
os

 
de

l g
ob

ie
rn

o 
fe

de
ra

l, 
em

iti
do

 p
or

 e
l A

G
N
.
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3.
7.

La
 b

aj
a 

de
 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
 

co
nt

ab
le

 s
e 

re
al

iz
a 

co
n 

pr
ev

ia
 a

ut
or

iz
ac

ió
n 

de
 la

 
U

ni
da

d 
de

 C
on

ta
bi

lid
ad

 
G

ub
er

na
m

en
ta

l e
 

In
fo

rm
es

 s
ob

re
 la

 
G

es
tió

n 
Pú

bl
ic

a 
de

 la
 

Se
cr

et
ar

ía
 d

e 
H

ac
ie

nd
a 

y 
C

ré
di

to
 P

úb
lic

o.

In
st

ru
ct

iv
o 

pa
ra

 
el

 t
rá

m
ite

 d
e 

ba
ja

 
do

cu
m

en
ta

l d
e 

ar
ch

iv
os

 
de

l g
ob

ie
rn

o 
fe

de
ra

l, 
em

iti
do

 p
or

 e
l A

G
N
.

3.
8.

En
 lo

s 
ca

so
s 

de
 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
 

si
ni

es
tr

ad
a,

 o
 q

ue
 

po
r 

su
s 

co
nd

ic
io

ne
s 

re
pr

es
en

ta
 u

n 
rie

sg
o 

sa
ni

ta
rio

, s
e 

re
al

iz
ar

án
 la

s 
ac

ci
on

es
 

co
rr

es
po

nd
ie

nt
es

.

Lo
s 

ca
so

s 
de

 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

  
si

ni
es

tr
ad

a 
se

 n
ot

ifi
ca

n 
al

 A
G

N
, d

en
tr

o 
de

 lo
s 

45
 d

ía
s 

po
st

er
io

re
s 

al
 

ev
en

to
.

In
st

ru
ct

iv
o 

pa
ra

 
el

 t
rá

m
ite

 d
e 

ba
ja

 
do

cu
m

en
ta

l d
e 

ar
ch

iv
os

 
de

l g
ob

ie
rn

o 
fe

de
ra

l, 
em

iti
do

 p
or

 e
l A

G
N
.
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3.
8.

En
 lo

s 
ca

so
s 

de
 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
  

si
ni

es
tr

ad
a,

 s
e 

re
al

iz
a 

el
 le

va
nt

am
ie

nt
o 

de
l 

ac
ta

 d
e 

he
ch

os
 a

nt
e 

el
 

M
in

is
te

rio
 P

úb
lic

o.

In
st

ru
ct

iv
o 

pa
ra

 
el

 t
rá

m
ite

 d
e 

ba
ja

 
do

cu
m

en
ta

l d
e 

ar
ch

iv
os

 
de

l g
ob

ie
rn

o 
fe

de
ra

l, 
em

iti
do

 p
or

 e
l A

G
N
.

En
 lo

s 
ca

so
s 

de
 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
 

si
ni

es
tr

ad
a,

 s
e 

re
al

iz
a 

el
 

le
va

nt
am

ie
nt

o 
de

l a
ct

a 
ad

m
in

is
tr

at
iv

a 
co

n 
la

 
pa

rt
ic

ip
ac

ió
n 

de
l Ó

rg
an

o 
In

te
rn

o 
de

 C
on

tr
ol

.

In
st

ru
ct

iv
o 

pa
ra

 
el

 t
rá

m
ite

 d
e 

ba
ja

 
do

cu
m

en
ta

l d
e 

ar
ch

iv
os

 
de

l g
ob

ie
rn

o 
fe

de
ra

l, 
em

iti
do

 p
or

 e
l A

G
N
.
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3.
8.

En
 lo

s 
ca

so
s 

de
 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
 

si
ni

es
tr

ad
a,

 s
e 

re
ca

ba
 

m
at

er
ia

l f
ot

og
rá

fic
o 

co
m

o 
ev

id
en

ci
a 

de
l 

ev
en

to
.

In
st

ru
ct

iv
o 

pa
ra

 
el

 t
rá

m
ite

 d
e 

ba
ja

 
do

cu
m

en
ta

l d
e 

ar
ch

iv
os

 
de

l g
ob

ie
rn

o 
fe

de
ra

l, 
em

iti
do

 p
or

 e
l A

G
N
.

En
 e

l c
as

o 
de

 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

 q
ue

, p
or

 
su

s 
co

nd
ic

io
ne

s,
 im

pl
ic

a 
rie

sg
o 

sa
ni

ta
rio

, s
e 

re
al

iz
a 

el
 le

va
nt

am
ie

nt
o 

de
l a

ct
a 

de
 h

ec
ho

s 
an

te
 

el
 M

in
is

te
rio

 P
úb

lic
o.

In
st

ru
ct

iv
o 

pa
ra

 
el

 t
rá

m
ite

 d
e 

ba
ja

 
do

cu
m

en
ta

l d
e 

ar
ch

iv
os

 
de

l g
ob

ie
rn

o 
fe

de
ra

l, 
em

iti
do

 p
or

 e
l A

G
N
.
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3.
8.

En
 e

l c
as

o 
de

 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

 q
ue

, p
or

 
su

s 
co

nd
ic

io
ne

s,
 im

pl
ic

a 
rie

sg
o 

sa
ni

ta
rio

, s
e 

re
al

iz
a 

el
 le

va
nt

am
ie

nt
o 

de
l a

ct
a 

ad
m

in
is

tr
at

iv
a 

co
n 

la
 p

ar
tic

ip
ac

ió
n 

de
l Ó

rg
an

o 
In

te
rn

o 
de

 
C

on
tr

ol
.

In
st

ru
ct

iv
o 

pa
ra

 
el

 t
rá

m
ite

 d
e 

ba
ja

 
do

cu
m

en
ta

l d
e 

ar
ch

iv
os

 
de

l g
ob

ie
rn

o 
fe

de
ra

l, 
em

iti
do

 p
or

 e
l A

G
N
.

En
 e

l c
as

o 
de

 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

 q
ue

, 
po

r 
su

s 
co

nd
ic

io
ne

s,
 

im
pl

ic
a 

rie
sg

o 
sa

ni
ta

rio
, 

se
 r

ec
ab

a 
m

at
er

ia
l 

fo
to

gr
áf

ic
o 

co
m

o 
ev

id
en

ci
a.

In
st

ru
ct

iv
o 

pa
ra

 
el

 t
rá

m
ite

 d
e 

ba
ja

 
do

cu
m

en
ta

l d
e 

ar
ch

iv
os

 
de

l g
ob

ie
rn

o 
fe

de
ra

l, 
em

iti
do

 p
or

 e
l A

G
N
.
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3.
8.

Lo
s 

ca
so

s 
de

 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

 q
ue

, p
or

 
su

s 
co

nd
ic

io
ne

s,
 im

pl
ic

a 
rie

sg
o 

sa
ni

ta
rio

, s
e 

ha
ce

n 
de

l c
on

oc
im

ie
nt

o 
de

l á
re

a 
de

 p
ro

te
cc

ió
n 

ci
vi

l p
ar

a 
qu

e 
de

te
rm

in
e 

la
s 

ac
ci

on
es

 
pr

oc
ed

en
te

s.

In
st

ru
ct

iv
o 

pa
ra

 
el

 t
rá

m
ite

 d
e 

ba
ja

 
do

cu
m

en
ta

l d
e 

ar
ch

iv
os

 
de

l g
ob

ie
rn

o 
fe

de
ra

l, 
em

iti
do

 p
or

 e
l A

G
N
.
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R
ec

o
m

en
d

ac
io

n
es

 d
el

 O
IC

El
ab

o
ró

R
ev

is
ó

N
om

br
e,

 f
irm

a 
y 

ca
rg

o.
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