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Introduccion

El Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de julio de 2002, dispone que el Archivo General de la Nacién (AGN) es
la entidad central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos
administrativos e historicos de la Administracion Publica Federal, confiriéndole Ila
atribucién de establecer los lineamientos para analizar, valorar y disponer del destino final
de la documentacion liberada por las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal e incorporar al 6rgano administrativo desconcentrado los acervos que
posean interés histérico y gestionar la recuperacion de archivos historicos.

El Archivo General de la Nacion, a través de la Direccion del Sistema Nacional de
Archivos, elaboré, con el concurso de su érgano asesor, el Comité Técnico de Unidades
de Correspondencia y Archivo del Gobierno Federal (Cotecuca), el presente instructivo.

Objetivo general

Establecer el marco de accion para lograr una recepcion eficiente de documentacién con
valor histérico que seré transferida por las dependencias y entidades de la Administracion
Pulblica Federal al Archivo General de la Nacion.

Objetivos especificos

= Establecer las responsabilidades y acciones que las entidades y dependencias
deberan llevar a cabo en la preparacion de los acervos documentales dictaminados
con valores secundarios.

= Determinar las responsabilidades y acciones que el AGN contemplara en la
recepcion de acervos documentales dictaminados con valores secundarios y
puestos al servicio del publico.



Marco juridico

Ley General de Bienes Nacionales (DOF, 20/05/2004)
Articulo 6
Estan sujetos al régimen del dominio publico de la federacion:

XVIIl. Los muebles de la federacibn que por su naturaleza no sean normalmente
sustituibles, como los documentos y expedientes de las oficinas, los manuscritos,
incunables, ediciones, libros, documentos, publicaciones peridédicas, mapas, planos,
folletos y grabados importantes o raros, asi como las colecciones de estos bienes; las
piezas etnoldgicas y paleontoldgicas; los especimenes de tipo de la flora y de la fauna; las
colecciones cientificas o técnicas de armas, numismaticas Yy filatélicas; los archivos, las
fonograbaciones, peliculas, archivos fotograficos, magnéticos o informaticas, cintas
magnetofénicas y cualquier otro objeto que contenga imagenes y sonido, y las piezas
artisticas e historicas de los museos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal (DOF, 29/12/1976)

Articulo 20

Las secretarias de Estado y los departamentos administrativos estableceran sus
correspondientes servicios de apoyo administrativo en materia de planeacion,
programacion, presupuesto, informatica y estadistica, recursos humanos, recursos

materiales, contabilidad, fiscalizacion, archivos y los demas que sean necesarios en los
términos que fije el Ejecutivo Federal.

Articulo 27
A la Secretaria de Gobernacién corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

XIX. Administrar el Archivo General de la Nacion, asi como vigilar el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de informacion de interés publico.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
(DOF, 13/03/02)

Articulo 8
Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones:
V. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo

0 comision tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion,
destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos.



Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion (DOF, 29/12/2000)
Articulo 12

La Auditoria Superior de la Federacion y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en
el &mbito de sus respectivas competencias, considerando las propuestas que formulen los
Poderes de la Unidn y los entes publicos federales, expediran las bases y normas para la
baja de documentos justificatorios y comprobatorios para efecto de destruccién, guarda o
custodia de los que deban conservarse, microfiimarse o procesarse electronicamente,
sujetandose a las disposiciones legales establecidas en la materia.

Cédigo Penal Federal
Capitulo II. Articulo 214
Comete el delito de ejercicio indebido del servicio publico el servidor publico que:

IV. Por si o por interpdsita persona, sustraiga, destruya, oculte, utilice ilicitamente la
informacion o documentacion que se encuentre bajo su custodia o a la cual tenga acceso,
o de la que tenga conocimiento en virtud de su empleo, cargo o comision.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién (D.O.F., 30/06/2002)
Articulo 48

El Archivo General de la Nacién, como 6rgano desconcentrado de la Secretaria de
Gobernacion, fungird como el ente rector de la archivistica nacional y entidad central de
consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos e historicos de
la Administracién Publica Federal, y tendré las siguientes atribuciones:

Il. Establecer los lineamientos para analizar, valorar y disponer del destino final de la
documentacion liberada por las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, incorporando a los acervos del 6rgano administrativo desconcentrado los que
posean interés histérico y gestionar la recuperacion de archivos historicos.

Reglamento Interior del Archivo General de la Nacion (D.O.F. 13/04/1946)
Articulo 2

[...] deberan concentrarse en el Archivo los documentos pertenecientes a los archivos de
las Oficinas Federales tanto de la ciudad de México, del Distrito y Territorios asi como de
los Estados y los judiciales y notariales de la Federacion, cuya tramitacion se encuentre
agotada conforme a los reglamentos propios de cada oficina o bien de una oficina que
haya sido extinguida.



Articulo 6

Ningun documento [...] podra ser destruido o enajenado sin el permiso correspondiente de
la persona designada por la Direccion del Archivo para que dictamine sobre su valor
historico y la conveniencia de su destruccién o enajenacion.

Lineamientos generales para la organizacion, y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la administracion publica federal (DOF, 20/02/04)

Decimoprimero

VI. Valorar en coordinacion con el archivo historico, en su caso, los documentos y
expedientes de las series resguardadas conforme al catalogo de disposicion documental a
que se refiere el lineamiento decimoséptimo

Decimonoveno. Al concluir los plazos establecidos en el lineamiento anterior, las
dependencias y entidades, a través del area coordinadora de archivos, o del responsable
del archivo de concentracion, segun sea el caso, solicitardn al Archivo General de la
Nacion un dictamen de valoracion para determinar el destino final de los documentos.

Vigésimo. Las solicitudes de dictamen de destino final, el dictamen del Archivo General
de la Nacion y las actas de baja documental o de transferencia secundaria deberan
digitalizarse y publicarse en el sitio de Internet de la dependencia o entidad
correspondiente, de acuerdo con el articulo 7 fraccion XVII de la Ley.

Vigésimo primero. Los inventarios de baja documental autorizados por el Archivo
General de la Nacion, deberan conservarse en el archivo de concentracion por un plazo
de cinco afos, contados a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja
correspondiente. Este plazo se incluira en el catédlogo de disposicion documental.

Marco normativo especifico

Reglamentos interiores y demas disposiciones aplicables de las dependencias y entidades
del gobierno federal.

Politicas generales

1. Toda documentacién dictaminada con valor historico que sea transferida al Archivo
General de la Nacién deberéa ser correctamente preparada y organizada.

2. Sera responsabilidad del area que va a realizar la transferencia, la elaboracion de
la relaciébn completa y precisa de los materiales documentales, misma que deberéa
ser revisada y validada por personal del Archivo de Concentracion de la
dependencia o entidad.

3. Para realizar adecuadamente el procedimiento indicado en este instructivo, la
dependencia o entidad establecera contacto con el Archivo General de la Nacién
para solicitar una asesoria in situ.
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El Archivo General de la Nacién proporcionard la asistencia técnica que se requiera
para la oportuna y correcta preparacion de la transferencia secundaria.

La Unica instancia responsable de la transferencia secundaria sera el Archivo de
Concentracion de cada una de las dependencias y entidades.

La documentacién que no cumpla con los requisitos establecidos en el presente
Instructivo no sera aceptada y no podra realizarse la transferencia secundaria.

Normas generales

Responsabilidades de los coordinadores de archivo o titulares de los archivos de
concentracion de las dependencias y entidades de la APF:

1.

Realizar de conformidad con el presente instructivo una identificacion adecuada del
embalaje de la documentacion dictaminada con valor histérico por el Archivo
General de la Nacion. Si derivado de un dictamen de baja documental se identificd
documentacion con valor histdrico, las dependencias y entidades, previo al proceso
de organizaciéon y descripcion de la misma, deberan solicitar la asesoria y asistencia
necesarias a la Direccion del Sistema Nacional de Archivos del Archivo General de
la Nacion. En el caso de iniciar un proceso de organizacion y descripcion de
documentacion con posible valor histérico previo a su dictamen de baja documental
de tramite concluido, se recomienda solicitar asesoria a la Direccion del Sistema
Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacion.

Elaborar y requisitar debidamente el inventario de los documentos a transferir.

Formalizar la entrega de los documentos al Archivo General de la Nacion mediante
oficio de remision, dirigido al titular de la Direccién del Sistema Nacional de
Archivos con los siguientes datos:

A. Periodo cronolégico (afios extremos de la documentacion, apertura y cierre).

B. Numero de cajas, de expediente y metros lineales.

C. Nombre, cargo y teléfono de la persona responsable de interactuar con el
Archivo General de la Nacion.

D. Anexar dos ejemplares impresos del inventario y un archivo electrénico en excel
en disco compacto.

Realizar, con sus propios medios, el traslado fisico de los documentos al Archivo
General de la Nacion y proporcionar el personal junto con el material de proteccion
y seguridad, asi como las herramientas y equipo necesario para la entrega-
recepcion de los documentos al Archivo General de la Nacion.



Il. Responsabilidades del Archivo General de la Nacion através de la Direccion del
Sistema Nacional de Archivos:

1.

Proporcionar la asesoria y asistencia técnica necesarias que requieran los
coordinadores de archivo de las dependencias y entidades para la oportuna y
correcta transferencia secundaria de los documentos.

Elaborar y emitir el acta de transferencia secundaria una vez concluido el
procedimiento, misma que entregara tanto a la dependencia o entidad solicitante,
como al Archivo Histérico Central del Archivo General de la Nacion.

lll. Responsabilidades del Archivo General de la Nacion a través de la Direccion del
Archivo Histérico Central

1.

Indicar al Sistema Nacional de Archivos la fecha, horario y las condiciones
necesarias para recibir la transferencia secundaria.

Designar al responsable de la recepcion y enlace con la dependencia o entidad.
Establecer el calendario para la revision fisica y cotejo de la transferencia.

Integrar en las areas de deposito, los documentos transferidos, respetando el orden
y clasificacion que éstos tengan asignados de origen.

Informar a la Direccién del Sistema Nacional de Archivos la conclusion de la
entrega-recepcion y proporcionar los datos necesarios para la elaboraciéon del acta
de transferencia secundaria.

Solicitar a la Direccion de Publicaciones y Difusién que informe, a través de la
pagina web del AGN, que el material documental se encuentra disponible para su
consulta publica conforme a la normatividad y procedimientos aplicables.

IV. De la entrega-recepcion

1.

La entrega oficial del material documental se realizara conforme a la fecha y hora
acordadas en el oficio remitido por la Direccién de Sistema Nacional de Archivos.

La entrega del acervo documental estara a cargo del personal comisionado por la
dependencia o entidad registrado en el oficio de solicitud.

La recepcion del acervo documental estara a cargo del responsable, designado
previamente por la Direccién del Archivo Histérico Central del AGN.

Dependiendo del volumen de la transferencia, la Direccion del Archivo Historico
Central determinara la forma de revision del material documental, que puede ser
mediante:

A. Revision fisica de cada uno de los expedientes, realizando su cotejo contra el
inventario que se presente.



5.

B. Por muestreo, anotando en los dos ejemplares impresos del inventario la
siguiente leyenda: “La documentaciéon recibida se verificO por muestreo”. En
estos casos, se informara a las dependencias y entidades el programa de
trabajo, y se les citara conforme a las fechas establecidas en el calendario para
gue conjuntamente se realice la revision fisica de la misma. Mientras transcurre
ese periodo, la custodia de la documentacién sera responsabilidad de la
Direccion del Archivo Historico Central.

El Archivo General de la Nacidon no procedera a elaborar el acta de transferencia
secundaria hasta que la documentacion sea recibida a satisfaccién. En caso de que
el AGN detecte faltantes, esto se asentara en el acta de transferencia secundaria.

V. Requisitos que deben reunir los expedientes (en soporte papel) para su
transferencia al Archivo General de la Nacién

1.

Los expedientes y los documentos que integran la transferencia, deberan estar
debidamente expedientados e inventariados en el formato correspondiente. (Véase:
1. Inventario de transferencia secundaria).

Los documentos deberan integrarse en expedientes protegidos en carpetas tipo
“félder”.

Los expedientes que excedan los 5 cm. de grosor tendran que ser divididos en
partes iguales, observando los mismos elementos de identificacion, e indicando el
namero que le corresponda a cada division (ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3). Para este tipo
de expedientes se deberan respetar los cortes de las unidades informativas
contenidas en él.

En el caso de que algunos expedientes estén integrados en carpetas tipo “lefort” o
gue en su presentacion hayan sido engargolados, deberan arreglarse conforme al
punto anterior.

Los expedientes que excedan los 5 cm. de grosor y tengan caracteristicas de los
dos puntos anteriores deberan ser asegurados cosiendo el material con hilo de
algodon color blanco plano. (Véase:.2. y 3 Técnica de cosido de expedientes) o
bien ser atados como legajo, protegidos con dos folderes y con cinta plana de
algodon (palmita). (Véase: 4. Técnica de atado de expedientes)

Eliminar los documentos repetidos (expurgo).

Todos los documentos que integran cada expediente deberan estar foliados del 1
al “NH.

Cuando existan expedientes que durante su integracion en el archivo de tramite
hayan sido constituidos en varias carpetas y los documentos hayan sido foliados de
manera independiente, se asentara la respectiva nota en el inventario en la
columna correspondiente a observaciones.



10.

11.

12.

13.

A.

En el caso de que la foliacion sea parte de la preparacion para la transferencia
secundaria y cuando el expediente se integre de varias carpetas, los nimeros de
folio seran un continuo por expediente, indicando en los elementos descriptivos del
inventario el namero de folio de inicio y el folio final de cada carpeta.

Quitar todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion del
papel, tales como: grapas, clips, broches, etc.

Comprobar que los expedientes se encuentren en orden y sin faltar ningan
documento.

Todos y cada uno de los expedientes deben incluir sus datos de identificacion:

Cuando los expedientes ya estén identificados conforme a los lineamientos para
la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades
de la APF, no se requerira trabajo adicional de identificacion. En este caso la
caratula del félder contiene los siguientes elementos: unidad administrativa,
fondo, seccion, serie, nimero de expediente o clasificador, asunto, valores
documentales, vigencia documental y numero de fojas utiles al cierre del
expediente. Y en la ceja del félder con la nomenclatura asignada a la seccion,
serie y numero de expediente o clasificador.

En el caso de que la identificacion del expediente sea parte de la preparacion
para la transferencia secundaria, los datos de identificacion se registraran
Unicamente en la ceja del folder con los nombres o nomenclatura asignada a los
siguientes elementos: fondo, unidad administrativa generadora (opcional),
seccion, serie, numero de expediente o clasificador, fecha (opcional). (Véase: 5.
Identificacién de expediente).

Los expedientes deberan ser integrados en cajas tipo AGN-12. (Véase: 6. Caja,
calidad Archivo).

El nimero de expedientes que contenga cada caja dependera del grosor de los
mismos, procurando que no queden demasiado apretados o se maltraten; ello,
con la finalidad de optimizar su conservacion.

Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto
ocurriera, deber4 sefialarse claramente mediante un testigo (ejemplo:
expediente “n”, continla en la siguiente caja).

Dentro de las cajas, el material deberd estar ordenado por numero de
expediente de menor a mayor, y en la misma secuencia del respectivo
inventario.

D. Cada caja debera contar con una cedula de identificacion. (Véase: 7. Etiqueta

para la identificacion de caja) y registrar todos y cada uno de los elementos de
descripcion solicitados.
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ACTA DE
TRANSFERENCIA
SECUNDARIA :

ARCHIVODE
CONCENTRACION:

ARCHIVO HISTORICO:

ASUNTO:

BAJA DOCUMENTAL:

CAJA:

CALIDAD ARCHIVO:

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA:

CARATULA:

CUSTODIA:

DOCUMENTO

HISTORICO:

EXPEDIENTE:

Glosario de términos

Documento juridico oficial que acredita la recepcién y/o entrega de
documentacion de una institucion de archivo a otra, mediante el
cual se asume la responsabilidad y custodia de los mismos.

Unidad responsable de la administracion de los documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas
de las dependencias y entidades, que permanecen en él hasta su
destino final

Fuente de acceso publico y unidad responsable de organizar,
conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental
institucional.

Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o persona de
que se trata un expediente o documento de archivo y que se
genera en consecuencia de una accién administrativa.

Eliminacion de la documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no tenga
valores historicos.

Contenedor que sirve para la conservacion de uno o varios
expedientes, constituyendo asi una unidad de instalacién.

Es la denominacién empleada para referirse a los materiales para
preservacion a largo plazo.

Instrumento técnico y de control que refleja, mediante categorias
de agrupamiento de los documentos de archivo y cédigos
asignados, la estructura de la documentacién producida o recibida
por los sujetos obligados con base en sus atribuciones o funciones.
Frente del expediente donde se registran los elementos de
descripcion para identificar su contenido.

Responsabilidad juridica que implica por parte del Archivo General
de la Nacion la adecuada conservacion y administracion de los
acervos documentales, cualquiera que sea su titularidad de los
mismos.

Aquel que contiene evidencia y testimonios de las acciones de la
dependencia o entidad, por lo que debe de conservarse
permanentemente.

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de

archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad
o tramite de una dependencia o entidad.
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EXPURGO:

FONDO:

FOLIACION:

FOLIO:

INVENTARIO:

MUESTREO:

MUESTREO DE
ENTREGA RECEPCION:

SECCION:

SERIE:

TRASNFERENCIA:

TRANSFERENCIA
SECUNDARIA:

Consiste en el retiro de los documentos repetidos o inutiles dentro
de un expediente determinado, durante su formacién, previo a su
transferencia al archivo. Esta accion debe realizarse sujetandose a
las normas y principios vigentes en la institucién en materia de
disposicién documental.

Conjunto de documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad con cuyo nombre se identifica.

Operacion incluida en los trabajos de ordenaciéon que consiste en
numerar correlativamente todos los folios que integran el
expediente

Documento de archivo numerado que forma parte de un
expediente.

Instrumento de consulta que describen las series y expedientes de
un archivo y que permiten su localizacién, transferencia y consulta

Técnica estadistica que puede aplicarse para la seleccién de
expedientes, volumenes o cualquier otro formato de una clase o
serie documental para su conservacion permanente.

Existen métodos susceptibles de ser aplicados en el momento de
evaluar conjunto de documentos que no pueden ser conservados
integramente: estadistico, sistematico, alfabético, cronoldégico,
geografico, cualitativo o selectivo.

En la recepcién de una transferencia secundaria, de acuerdo con
el volumen de la misma, se realizara un cotejo aleatorio de
expedientes e inventario y posteriormente se establecera el
programa de revision sistematica.

Se le llama asi a la divisién primera del fondo establecida en virtud
de las lineas de accion de la entidad.

Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo, o
conservados como unidad resultante de una misma acumulacion,
particular, 0 como consecuencia de cualquier relacion derivada de
su produccién o utilizacion.

Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion,
conocido como transferencia primaria, y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente del archivo de concentracion
al archivo histérico, conocido como transferencia secundaria.

Conjunto de procedimientos por los cuales la documentacion pasa

de la unidad de archivo de concentracién a la unidad de archivo
historico, en este caso al Archivo General de la Nacion.
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Formatos, instructivos de

llenado y anexos
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1. Inventario de Transferencia Secundaria

Formato:

@ INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA }::
renoe. AGN
= e
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Instructivo de llenado:

NUm.
1

2

CONCEPTO
LOGO:

FONDO:

SECCION:

SERIE
DOCUMENTAL:

SUBSERIE:

CONSECUTIVO

No. DE CAJA:

CLASIFICADOR O
NUMERO DE
EXPEDIENTE:

DESCRIPCION:
ASUNTO:

DEBE ANOTARSE

Logotipo de la entidad productora de la documentacion.

Nombre de la dependencia o entidad.

Nombre de la seccibn conforme a su Cuadro general de
clasificacion archivistica.

e En el caso de archivos que fueron abiertos con anterioridad a
enero de 2005 y que carecen del Cuadro general de
clasificacion archivistica, se aceptara sustituir la seccion por
el nombre de la unidad administrativa de procedencia.

Nombre de la serie conforme a su Cuadro general de clasificacion
archivistita.

e En el caso de archivos que fueron abiertos con anterioridad a
enero de 2005 y que carecen del Cuadro general de
clasificacion archivistica, se aceptara sustituir la serie
documental por el nombre del area generadora (direccion de
area, subdireccion, departamento o equivalente)

e De no existir una descripcion a nivel de serie documental en
archivos abiertos antes de 2005, se registrara cual es el nivel
existente de descripcion.

Nombre de la subserie conforme a su Cuadro general de
clasificacion archivistica (este campo es opcional).

Control de registro con el ndamero consecutivo que corresponda a
cada expediente descrito.

NUumero consecutivo que corresponda a la caja que contenga los
expedientes.

Numero de expediente o clasificador que de origen le otorgo el
productor de la documentacion.

Numero consecutivo asignado por el productor o descriptor que
identifica a cada uno de los expedientes

En un maximo de tres lineas describir el asunto, tema o materia del
expediente, considerando personas morales, fisicas o lugares. De
conformidad con la informacion y toma de decision de los
descriptores se puede utilizar la columna de datos complementarios
para registrar los nombres de las personas; por ejemplo, en los
juicios los nombres del opositor y el demandado; registrar el lugar o
el lugar secundario, etc.
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

DATOS
COMPLEMENTARI
oS

FECHAS
EXTREMAS:

FOLIOS

OBSERVACIONES

En la descripcion no debera repetirse el asunto o elementos
descritos en éste (su uso es opcional).

Ao de apertura y afio de cierre del expediente. Existen expedientes
gue por el asunto que tratan sélo tienen la duracion del afio en el
gue se gestiono el tramite.

Registrar la cantidad total de fojas que integra el expediente.

Informacién adicional sobre las caracteristicas y estado fisico del
expediente (estado de conservacion).

Hoja de cierre: Estos campos se colocan s6lo en la ultima hoja del inventario

fojas
expedientes
cajas
kilogramos

metros lineales

Formulé:
Reviso:
Autoriz6:

Hoja __ de

El nimero total de fojas que ampara el inventario.

El nimero total de expedientes que conforma el reporte de
inventario.
Numero total de cajas que contiene el reporte del inventario.

Peso aproximado de la documentacién que integra el reporte de
inventario.

Metros lineales de la documentacién que integra el reporte de
inventario. (Total de cajas por .19 cm.)

Nombre y firma del responsable de elaborar el inventario.
Nombre y firma del jefe inmediato del responsable de elaborar el
inventario.

Nombre y firma del responsable del archivo o superior jerarquico.

Numerar cada hoja consecutivamente e indicar el numero total de
hojas que contenga el inventario.
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2. Técnica de cosido de expedientes a 3 orificios

Instructivo:

Paso 1: Hacer orificos con Ila Paso 2: Tener listo el hilo de algodon

perforadora a los documentos y al félder con su respectivo utensilio para coser
(clip)

Paso 3: Insertar el hilo en el orificio Paso 4: Pasar el hilo hasta el orificio
izquierdo por debajo derecho
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Paso 5: Con el expediente bocabajo extraer de abajo hacia arriba desde el orificio
central el hilo con ayuda del clip

Paso 6: Pasar los hilos exteriores por el centro

Paso 7: Tomar los dos extremos del hilo y hacer doble nudo
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iNuestro expediente esta listo para su conservacion;
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3. Técnica de cosido de expedientes a 2 orificios

Instructivo:

Paso 2: Pasar por los agujeros de abajo hacia arriba con un utensilio para coser
(clip) y el hilo de algodon
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Paso 3: Voltear el expediente, hacer un mofio y rematar con un nudo.

iNuestro expediente esté listo para su conservacion!
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4. Técnica de atado de expediente

Instructivo:

Paso 1: Hacer un nudo en el extremo de la cinta palmita dejando holgura para poder pasar por
en medio la misma cinta y tener la opcién de que se ajuste al grosor de nuestro expediente.

Paso 2: Se coloca el expediente dentro de dos folderes encontrados, cerrarlos y sujetarlos
con la cinta a lo ancho del expediente.
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Paso 2: Rodeamos a lo largo el expediente con la cinta y cortamos para poder hacer un
amarre a doble nudo en el centro.

iNuestro expediente esté listo para su conservacion!
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5. Identificacion de expediente

Ejemplo:

# ASA. 7C-21-325-2005 -

Instructivo de llenado:

No.

CONCEPTO
FONDO:

CODIGO O CLAVE
DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SECCION:

SERIE
DOCUMENTAL:

SUBSERIE:

NUMERO DE
EXPEDIENTE O
CLASIFICADOR

FECHA:

DEBE ANOTARSE

Nombre de la dependencia o entidad.
En algunos casos se pueden registrar las siglas de la dependencia o entidad

Elemento opcional:
Cédigo, clave o siglas de la unidad administrativa generadora de la
documentacion.

Cddigo de la Seccion conforme a su Cuadro general de clasificacion archivistica.
e En el caso de archivos que fueron abiertos con anterioridad a enero de
2005 y que carecen del Cuadro general de clasificacién archivistica,
registrar la nomenclatura utilizada segun la practica. Uso opcional.

Cédigo de la serie conforme a su Cuadro general de clasificacién archivistita.
e En el caso de archivos que fueron abiertos con anterioridad a enero de
2005 y que carecen del Cuadro general de clasificacion archivistica,
registrar la nomenclatura utilizada segun practica. Uso opcional

Cadigo de la subserie conforme a su Cuadro general de clasificacién archivistica
en su caso.

Numero de expediente o clasificador que de origen le otorg6 el productor de la
documentacion.

NUmero consecutivo asignado por el productor o descriptor que identifica a cada
uno de los expedientes.

En algunas dependencias y entidades el nimero consecutivo del expediente se
acompafia del afio de apertura del expediente. Uso opcional
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6. Caja, calidad Archivo

Especificaciones:
Tipo: AGN12
Medidas: 13 cm x 40 cm x 26.5 cm.

Calidad Archivo: para conservacion de materiales para preservacion a largo plazo.

1.- Cartén exterior, reserva alcalina de al menos 3%:
Manufacturado a partir de pulpas con altos contenidos de alfa-celulosa (algoddn, lino,
guimicas de madera de alta calidad y obtenidas bajo procesos alcalinos, o mezclas de
éstas).

2.- Recubrimiento interior con papel libre de &cido, reserva alcalina en un rango pH de 8y
10:

Manufacturado a partir de los mismos tipos de pulpas, generalmente de mejor calidad y

pureza que el carton exterior con adhesivos, libres de acido.
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3.- Refuerzos metalicos de una sola pieza de acero recubierta con pintura horneada:

Asegura las uniones en los bordes y brinda proteccion, colocados a presion, de tal modo
gue abarquen %2 de los bordes de la caja.

4.- Jareta de hilo de algodon:

Sujeta de manera mecénica (no uso de adhesivo) a la parte inferior de la caja. Debe
sobresalir de 2 a 3 pulgadas (5 a 7.5 cm.) para facilitar extraer la caja de la estanteria
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PAT (Photo Activity Test, ISO Standard 18916): Todos los papeles y cartones utilizados
para la elaboracion de la caja deben haber pasado la prueba de actividad fotografica PAT

del Instituto de Permanencia de la Imagen (IPI).

Existen en el mercado varias opciones, entre las mas conocidas esta la: MARCA
ARCHIVALWARE, modelo 735-5510
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7. Cédula de identificacion

Formato:

ARCHIVO HISTORICO CENTRAL

CONTROL DE ACERVOS

Fondo: Fondo

.. Seccion
Seccidn: —

Serie

Serie:

Fechas extremas:
Expedientes:

CAJA:

1]
= |2
5

al

Instructivo de llenado:

CONCEPTO

Fondo:

Seccion:

Serie;

Fechas extremas:

DEBE ANOTARSE

Nombre de la dependencia o entidad
(tipo de letra: Arial, tamafio: 11.5).

Nombre de la seccién conforme a su cuadro de
clasificacion
(tipo de letra: Arial, tamafio: 11.5).

Nombre de la serie conforme a su cuadro de clasificacion
(tipo de letra: Arial, tamafio: 11.5).

Afo de apertura y afio de cierre de los expedientes
contenidos en la caja.

Existen expedientes que por el asunto que tratan solo
tendran la duracion del afio en el que se gestioné el tramite
(tipo de letra: Arial, tamafio: 11.5).
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Expedientes: Indicar los numeros de expediente o clasificador inicial y
al final que contenga la caja
(tipo de letra: Arial, tamafio: 11.5)

Caja: Numero unico de la caja con que sera identificada
(tipo de letra: Arial, tamafio: 72)

Etiquetas:

En el mercado existen dos opciones:
1. Etigueta Durable 1458 en tamaiio de hoja A4

2. Etiqueta tamafio carta, permite imprimir 4 cédulas de identificacién y se debe
recortar.

Colocacion:




