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MANUAL

ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA

OBIJETIVO

Liberar espacio de documentacién que se encuentra en el archivo de tramite de las Unidades
Administrativas del Archivo General de la Nacién (AGN), mediante la eliminacion o baja documental de
aquellos documentos cuya vigencia documental es inmediata y menor a un afo.

PROCESO

ARCHIVO DE TRAMITE

DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS DEFINICIONES:

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

Archivo de tramite. Unidad responsable de administracion de documentos uso cotidiano vy
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa

Area coordinadora de archivos. La creada para desarrollar criterios en materia de organizacién,
administracién y conservacién de archivos; elaborar en coordinacién con las unidades
administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracién
y destino final de la documentacion: establecer un programa de capacitacion y asesoria
archivisticos: coadyuvar con el Comité de Transparencia en materia de archivos, y coordinar con el
area de tecnologias de la informacién la formalizacién informdtica de las actividades arriba
sefialadas para la creacidn, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electrdnicos, asi como
la automatizacion de los archivos. Citar a las reuniones del Grupo Interdisciplinario y coordinar las
sesiones de trabajo.
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Catalogo de disposicion documental. Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o
confidencialidad y el destino final de los documentos.

Documentacion de comprobacion administrativa inmediata. Aquella creada o producida por una
unidad generadora de informacién, como resultado de una actividad administrativa. Es identificada
como comprobante de la realizacidon de un acto administrativo inmediato, tales como: vales de
servicio de fotocopiado, minutarios en copias, registros de visitantes, facturas de correspondencia,
tarjetas de asistencia, etcétera. Su vigencia documental es inmediata o no debera exceder el afio de
guarda en el archivo de tramite, por lo que no se deberad transferir al archivo de concentracién y su
baja debera darse de manera inmediata al término de su vigencia. No se requiere que se solicite la
baja ante el Grupo Interdisciplinario.

Documento. Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una actividad o
funcién por unidades administrativas, o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en
cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, pelicula, fotografias, etcétera)

Expediente. Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivos, ordenados
I6gica y cronoldégicamente, y relacionados por un mismo asunto o actividad tramite.

Periodo de reserva. Plazo que se determina para negar el acceso a un documento o alguna de sus
partes, por ubicarse en los supuestos previstos en la normatividad aplicable en la materia.

Responsable del archivo de tramite. Persona nombrada por el titular de cada unidad administrativa,
quien definird su nivel jerarquico, encargada del acervo documental en la unidad administrativa de
su adscripcién

Seccién. Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o
entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie. Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucidon general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

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

Titulo de la serie documental. Nombre que se asigné al conjunto de expedientes producidos en el
desarrollo de las funciones de las unidades administrativas.
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Transferencia. Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporddica de un
archivo de tradmite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia
secundaria).

Valor documental. Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracidn (valores primarios); o bien,

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

Unidad administrativa. Area a la que se confiere atribuciones especificas en el PRD, reflejado en su
Estatuto, Reglamentos y demas disposiciones intrapartidarias. En el caso del PRD son las siguientes:

SIGLAS Y ACRONIMOS:

PRD. Partido de la evolucién Democratica

CA. Coordinacidn de Archivos

RAT. Responsable del Archivo de Tramite.

RCA. Responsable de la Coordinacién de Archivos

RPUA. Responsables de los Procesos en las Unidades Administrativas

UA. Unidad Administrativa.
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POLITICAS DE OPERACION

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

2. LaoelResponsable de la Coordinacidn de Archivos, contara con 5 dias habiles, para revisar
que la informacidn plasmada en la “Relaciéon de comprobacién administrativa inmediata”
por parte de la Unidad Administrativa, sea correcta, y asimismo, para cotejar fisicamente la
documentacion.

3. Lasy los Responsables de los Archivos de Tramite:

a) Contardn con dos dias habiles para realizar las modificaciones solicitadas por la
persona Responsable de la Coordinacién de Archivos, a la “Relacién de comprobacidn
administrativa inmediata”.

b) Una vez validada la “Relacién de comprobacién administrativa inmediata” por la o el
Responsable de la Coordinacidn de Archivos, contardn con 1 dia habil para solicitarle
el diay la hora para la entrega de la documentacion.

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

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

a) Elaborar el “Acta administrativa de disposicidn final de documentos de comprobacion
administrativa inmediata”.

b) Llenar el formato de “Disposicidn final” otorgado por la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

c) Solicitar mediante memorandum a la Direccion de Administracion, la gestién de
disposicion final y baja de bienes muebles, anexando los documentos a que hace
referencia los incisos a y b de este numeral.

d) Notificar a la Direccién del Sistema Nacional de Archivos del AGN, sobre la baja de
documentacién de comprobacién administrativa inmediata realizada.

5. Una vez recibida la solicitud de disposicion final por parte de la Coordinacién de Archivos,
la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, contara con un plazo de 10
dias habiles como maximo, para iniciar la gestién del procedimiento disposicidn final y
baja de bienes muebles.
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6. La o el Responsable de la Coordinacion de Archivos es responsable de actualizar este

procedimiento, vigilar su correcto seguimiento y definir los indicadores que proceden para

evaluar el servicio.

INDICADORES

1. Nombre: Espacio en archivo de tramite y/o concentracion liberado mediante la baja

documental por eliminacién de comprobacién administrativa inmediata.

Responsable: Responsable de la Coordinacion de Archivos.

Periodicidad: Anual.

Férmula: Cantidad de metros lineales liberados en el archivo de tramite y/o concentracion.

Unidad de medida: Metros.
Meta: metros por afo

No. Responsable

Actividad

Documental

1 Responsables de los
procesos en las Unidades
Administrativas

Identifican la  documentacién  de
comprobacion administrativa inmediata

2 Responsable del Archivo
de Tramite en la UA

Elabora propuesta de “Relacién de
comprobacion administrativa inmediata”,
que describa de forma genérica la
cantidad de cajas, la cantidad de
documentacién que contiene cada una, el
tipo de documento, el peso en kilogramos
de documentacién y la longitud en metros

Propuesta de documentacién
comprobacion de administrativa
inmediata

lineales.

3 Solicita al Titular de la Unidad | Propuesta de documental de
Administrativa, otorgue el visto bueno ala | comprobacién administrativa
propuesta de *Relacion de comprobacién | inmediata
administrativa inmediata*

4 Titular de la Unidad Revisa la propuesta de *Relacion de | Propuesta de documentacién de

Administrativa comprobacion administrativa inmediata* | comprobacion administrativa
y de ser necesario revisa fisicamente los | inmediata
documentos.
¢Valida la propuesta?
5
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Si- Pasa a la actividad 7
No- Pasa a la actividad 5

Titular de la Unidad
Administrativa

Solicita a la o el RAT, realice las

modificaciones correspondientes a la
propuesta de la relacion

Responsable del Archivo
del Archivo de Tramite
enla UA

Realiza los ajustes respectivos a la
propuesta de “Relacién de comprobacion
administrativa inmediata”. Continda en la

actividad numero 3.

Propuesta de documentacidon de
comprobacion administrativa
inmediata

Titular de la Unidad
Administrativa

Valida Ia
administrativa inmediata” debidamente

“Relacion de comprobacion

valida, y la remite a la o el RCA mediante
correo electrénico

Correo electrdnico a la o el RCA

Responsables del Archivo
de Tramite de la UA

Recibe de Titular de la UA la Relacién de
comprobacion administrativa inmediata”
debidamente valida, y la remite a la o el
RCA mediante correo electrénico

Correo electronico a la o el RCA

Responsable de la
Coordinacion de Archivos

Revisa que la informacidn plasmada en la
“Relacién de comprobacion
administrativa inmediata” sea correcta y
coteja

documentacion.

asimismo, fisicamente la
¢La informacion es correcta?

Si- Pasa a la actividad 12.

No- Pasa a la actividad 10.

Relacién de documentacién de
comprobacion administrativa
inmediata

10

Responsable de la
Coordinacion de Archivos

Comunica a la o el RAT, mediante correo
electrénico, sobre las modificaciones a
realizar

Correo electronico a la o el RAT

11

Responsable del Archivo
de Tramite en la UA

Realiza las modificaciones sefialadas vy
vuelve areenviar ala o el RCA, la “Relacién
de comprobacion administrativa

inmediata” Continla en la actividad

numero 9

Relacion de documentacion de
comprobacion administrativa
inmediata
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12

Responsable de la
Coordinacion de Archivos

Envia correo electronico a la o el RAT,
dando el visto bueno a la “Relacién de
comprobacion administrativa inmediata”,
asi como a la instalacion de la

documentacién en las cajas

Correo electrénico a la o el RAT

13

Responsable del Archivo
de Tramite en la UA.

Recibe comunicacion y elabora
“Memorandum” dirigido a la o el RCA,
solicitando la eliminacion por tratarse de
documentos de comprobacién

administrativa inmediata, donde se
adjunta la “Relacion de comprobacién
administrativa inmediata” final, y recaba

en éste, la firma de la o del Titular de la UA

Memorandum de solicitud a la CA
sobre eliminacién de documentos
de comprobacién administrativa
inmediata

14

Titular de la Unidad
Administrativa

Firma el “Memorandum” en donde se
adjunta la “Relacion de comprobacién
administrativa inmediata” y loturnaalao
el RAT para su gestidn

Memorandum de solicitud a la CA
sobre eliminacion de documentos
de comprobacién administrativa
inmediata

15

Responsable del Archivo
de Tramite en la UA

Recibe el documento y gestiona la cita con
la o el RCA, para la entrega de las cajas que
contienen la documentacion

Memorandum de solicitud a la CA
sobre eliminacién de documentos
de comprobacién administrativa
inmediata

16

Responsable de la
Coordinacion de Archivos

Agenda cita con la o el RAT,
comunicandole el dia y la hora para la

recepcién de la documentacion

17

Responsables del Archivo
de Tramite en la UA

Traslada al lugar acordado, las cajas que
contienen la documentacion

administrativa inmediata

18

Responsable de
Coordinacion de Archivos

Acude a la cita en el lugar acordado,
recibiendo el “Memorandum” que
contiene la “Relacién de comprobacion

administrativa inmediata”

Memorandum de solicitud a la CA
sobre eliminacién de documentos
de comprobacién administrativa
inmediata

19

Coteja, en conjunto con la o el RAT, la
“Relacién de comprobacion

administrativa inmediata”

Relacion de documentacién de
comprobacion administrativa
inmediata
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Nota: En caso de diferencias en la relacion,
la o el RAT de la UA realizard las
correcciones necesarias
20 Sella de recibido en el “Memorandum” | Memorandum de solicitud a la CA
que contiene la  “Relacion  de | sobre eliminacién de documentos
comprobacion administrativa inmediata” | de comprobacién administrativa
y asigna lugar topografico a la | inmediata
documentacién
21 Registra en la base de datos respectiva, los | Bases de datos
datos de la “Relacién de comprobacién
administrativa inmediata” turnada por la
UA
22 Elabora el “Acta administrativa de | Acta administrativa de disposicién
disposicion final de documentos de | final de documentos de
comprobacion administrativa inmediata” | comprobaciéon administrativa
Nota: El acta en mencidn se levanta en 2 | inmediata
tantos originales
23 Firma el “Acta administrativa de | Acta administrativa de disposicién
disposicion final de documentos de | final de documentos de
comprobacion administrativa inmediata”, | comprobacién administrativa
y recaba las firmas de las y los RAT de las | inmediata
UA involucradas
24 Requisita el formato de “Dictamen de no - Memordndum de
utilidad” y elabora “memorandum de solicitud de disposicion
solicitud de disposicion final”, dirigido al final dirigido a la DA
Titular de la Direccion de Administracion, - Acta administrativa de
a fin de iniciar el procedimiento a seguir disposicion final de
para la disposicion final y baja de bienes documentos de
muebles establecido en el MAAGRMSG, comprobacidn
anexado. administrativa inmediata
- Original del “Acta administrativa
de disposicion final de
documentos de comprobacion
administrativa inmediata”
- Original del “Dictamen de no
utilidad”
8
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25

Responsable de la
Coordinacion de Archivos

Elabora y firma el “Oficio de notificacion
de baja de
comprobacion administrativa inmediata”,

documentaciéon  de

dirigido al AGN, anexado:
- Acta
disposicion final de documentos

administrativa de

de comprobacion administrativa
inmediata
- Relacién simple de
documentacién de comprobacién

administrativa inmediata

- Oficio de notificacion de
baja de documentacion
de comprobacién
administrativa inmediata

- Acta administrativa de
disposicion final de
documentos de
comprobacion
administrativa inmediata

26

Entrega el “Oficio de notificacion de baja
de documentacion de comprobacién
administrativa inmediata” en la Unidad de
Correspondencia del AGN, anexando la
documentacidén sefialada en la actividad
anterior, y recibe el acuse de recibo del
mismo

Acuse de recibo de Oficio de
notificacién de baja de
documentacién de comprobacidn
administrativa inmediata

27

Archiva en el expediente el acuse del
“Oficio de notificacion de baja de
documentacién de comprobacion
administrativa inmediata”, asi como toda
la documentacién generada, y asimismo,

actualiza la base de datos respectiva

Expediente:

- Acuse de recibo del Oficio
de notificacion de baja de
documentacidn de
comprobacidn
administrativa inmediata

- Relacién simple de
documentacidn de
comprobacidn
administrativa inmediata

- Memorandum de
solicitud a la CA sobre
eliminacion de
documentos de
comprobacion
administrativa inmediata
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2021

Acta administrativa de
disposicioén final de
documentos de
comprobacion
administrativa inmediata
Dictamen de no utilidad
Memorandum de
solicitud de disposicion
final dirigido a la DA
(Anexo D)

Base de datos

ATENTAMENTE

Mtra. Tania M. Roque Medel
Titular del Area Coordinadora de Archivos

Partido de la Revolucién Democratica

10
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