DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS

APERTURA, INTEGRACION Y CLASIFICACION DE EXPEDIENTES

Presentacion

Con el objeto de dar cabal cumplimiento a los lineamientos emitidos por el Archivo
General de la Nacién y el Instituto Federal de Acceso a la Informacién, la
Coordinacion General de Archivos de BANCOMEXT ha preparado este
documento con la finalidad de llevar a cabo la APERTURA, INTEGRACION Y
CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES, con la informacién que es generada
cotidianamente por la Institucion en el desempefio de sus funciones.

En la actualidad, las diversas areas que componen al Banco, clasifican y
organizan la documentacién que generan en minutarios de entrada y de salida,
rompiendo con ello el principio archivistico de conformar expedientes por series o
asuntos en especifico.

Recordemos que un expediente es la historia de determinado asunto, es decir, un
expediente deberd contener la informacion relativa a un tramite ya sea
administrativo o sustantivo, dejando a un lado a toda aquella informacion que por
sus caracteristicas sea ajena al mismo.

Derivado de lo anterior, el presente documento, pretende brindar los elementos
necesarios para que los Archivos de Tramite de BANCOMEXT puedan llevar a
cabo las labores de apertura, integracion y clasificacion de los expedientes que se
generen dentro de sus areas.
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NOCIONES BASICAS DEL DOCUMENTO DE ARCHIVO
PRINCIPIOS DE LOS ARCHIVOS

RESPETO DEL FONDO: Se refiere al respeto que en su organizacion se da al
creador de los archivos e involucra el respeto al Principio de procedencia y al
orden original.

El principio de la procedencia consiste en mantener agrupados los documentos
de cualquier naturaleza recibidos y generados por una unidad responsable, area,
oficina o de una persona moral o fisica determinados, sin mezclarlos con otros. La
procedencia proporciona la base para la recuperacion de informacién contenida
en los archivos.

El respeto al orden original se refiere al orden en el cual los documentos fueron
creados, organizados y mantenidos por la oficina de origen. Como ya se
menciond, su organizacion obedecerd a un proceso natural conforme se inicia un
asunto o trdmite continuando sobre su desarrollo y hasta su conclusion.

Las caracteristicas de un documento de archivo, hacen que éste sea diferente a
cualquier otro tipo de documento (libro, periddico, etc.).

e Los documentos de archivo tienen un caracter seriado, ya que cada
documento se produce uno a uno y al paso del tiempo constituyen series
(documentos sobre un asunto o tema, ejemplo: juntas, acuerdos, etc.).

e Lainformacion que contiene el documento de archivo es exclusiva.

e Un documento de archivo es estatico. Esto quiere decir que es definitivo y
no puede ser cambiado o corregido.

e El documento de archivo tiene autoridad. Los documentos del archivo
proporcionan evidencia “oficial” de la actividad que registran, por lo tanto
deben de ser confiables. Su confiabilidad estara vinculada a su creacion al
generador de la autoridad que tiene para producirla. También las firmas,
encabezamientos y sellos que son indicadores de la naturaleza oficial de
los documentos de archivo.

e Como principio general las piezas aisladas (documentos sueltos) no tienen
sentido, la razon del documento de archivo se da por la permanencia a un
conjunto — la unidad documental o expediente- y por las relaciones que
entre los documentos se establecen.
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Con base en lo anterior, solo se consideran expedientes de un archivo:

Aquel gque registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de las dependencias y entidades.

Para uniformar criterios se definira

e Al expediente como a la 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.

e A la serie documental como el grupo de expedientes que se
encuentran interrelacionados por una funcion o actividad o que
tienen cierta relacion en crearse, recibirse o utilizarse.

Por lo tanto, no se consideran documentos de archivo:

e Los minutarios o controles de correspondencia de entrada y
salida.

e Los expedientes que contienen documentos sin interrelacion con
respecto a un asunto.

e Los expedientes con copias y fotocopias de diversos temas.

e Los expedientes que a los que se les da el nombre de una unidad
responsable.

e Los expedientes con informacion incompleta y sin orden alguno.

Los grupos documentales que sirven de control, como el minutario o
los que controlan el turno a otras areas, son utiles de manera
temporal. Es recomendable que cada unidad responsable determine
qué controles utilizara con criterios de ahorro y productividad.

A continuaciéon se abordaran los siguientes temas para el manejo de
expedientes de archivo.

e Ubicacion y control de expedientes de archivo.

e Apertura e integracion de documentos a un expediente para
formar el documento de archivo.

e Ladescripcion basica de la caratula del expediente de archivo.

e Clasificacion de los documentos de archivo
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1.- Ubicacion de los expedientes de archivo

e Con el propésito de garantizar el acceso y control de expedientes
de archivo en el Banco, éstos deberan localizarse en un archivo
de tramite.

e Cuando los archivos de la unidad responsable se manejan en
diferentes areas, se responsabilizara a las mismas de su manejo.

e Sin excepcioén, toda area responsabilizada para el manejo de
documentos de archivo debera contar con el inventario de los
mismos, conforme a la clasificacién de sus expedientes.

e La ubicacién de los archivos en cada area responsable, facilitara
el desarrollo de un catalogo de grupos de archivos de la
dependencia y, a la vez, permitira ubicar con facilidad
documentos de archivo tanto para la gestion diaria o de asuntos
como organizar transparencia de las acciones en materia publica
y apoyar a la toma de decisiones.

2.- Apertura de un expediente de archivo
Un expediente de archivo se abrira cuando:

e No existen antecedentes del asunto en los archivos del area o en
la unidad de documentacién en tramite.

e Cuando trate de un nuevo tema o0 materia.

e Cuando la materia o0 asunto de que se trate el documento existe
en el archivo pero no corresponda a la gestion gubernamental
actual.

Los expedientes de archivo se integraran.

e Por asunto.

e Por materia (ejemplo: Leyes, reglamentos)

e Por tipo de documentos (acuerdos, actas, informes, reportes, etc.)
siempre y cuando sean seriados y correspondan a un mismo tema o
materia.

e Por el caracter técnico sustantivo o conforme a funciones
administrativas internas, es decir, se abrirdn expedientes con
documentacion y correspondencia relacionada entre si sobre los
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BANCONEXT
temas y programas sustantivos del Banco. Pero también se
integraran expedientes sobre topicos de administracion interna como
“solicitudes de papeleria” o “solicitudes de viaticos”.

En la integracion de expedientes se observara

e Que los documentos tengan relacion entre si ya sea por el asunto,
materia, tipo documental o el caracter de la informacion que
contienen (actividades sustantivas o administrativas).

e Que los documentos se integren secuencialmente conforme se
generen (copia de los mismos) o se reciban (originales).

e Que los documentos de archivo estén completos con anexos o0
documentos técnicos que se mencionan en la correspondencia del
mismo.

e Que los documentos sean numerados conforme se integran al
expediente y se actualice conforme se integran documentos.

3.- Descripcion del expediente de archivo

Con el propdsito de optimizar su acceso y control, de acuerdo a lo dispuesto por el
Archivo General de la Nacion y el Instituto Federal de Acceso a la Informacion,
todo expediente de archivo debera contar con una descripcion en su caratula y en
la pestafa del expediente.

La caratula del expediente debera estar impresa para llenar los datos que se
solicitan.
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ELEMENTOS PARA DESCRIBIR LA CARATULA DEL EXPEDIENTE DE
ARCHIVO

Fondo: (invariablemente ser& BANCOMEXT)

Seccion: (De acuerdo al )

Serie: (De acuerdo al )

Expediente: (Determinante de Oficina, Clave de clasificacidon, nUmero consecutivo y afio )

Fecha de apertura de expediente: (fecha del primer documento)

Fecha de cierre de expediente: (fecha del Gltimo documento)

Asunto: (Nombre del expediente)

Valores Documentales: (De acuerdo al )

Vigencia Documental: (De acuerdo al )
AT: (Archivo de Tramite)
AC: (Archivo de Concentracion)

Nimero de Fojas: ( El total de fojas al interior del expediente)

. Fecha de clasificacion: (Poner la fecha de clasificacion de reservado o confidencial)

. Unidad Administrativa: (Unidad que genera la informacion a nivel Direccion de Area)

. Clasificacion: (Poner Reservada o Confidencial)

. Periodo de clasificacion: (Poner el periodo por el cual se clasifica la informacion como

Reservada o Confidencial)

. Fundamento legal: (Poner el fundamento legal en el cual se respalda la clasificacion de la
informacién como reservada o confidencial)

. Ampliacién del periodo de clasificacion: (En el caso de que se considere ampliar el
periodo de clasificacion de la informacion como reservada o confidencial, se anotara el plazo
de ampliacion)

. Rubrica del titular de la Unidad Administrativa: (El titular del area administrativa, debera
rubricar en este espacio)

. Fecha de desclasificacion: (Se anotara la fecha de desclasificacion de la informaciéon como
reservada o confidencial)

. Rubricay cargo del servidor publico: (El titular del area que haya generado la informacion
debera plasmar su ribrica.)
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INDICACIONES PARA DESCRIPCION DE PESTANA DEL EXPEDIENTE DE
ARCHIVO

Ademas de las disposiciones ya establecidas para describir la caratula y la
pestafia del expediente, se incluirdn elementos minimos de descripcion con
respecto a la codificacion del Area generadora, clasificacion archivistica y nombre
del expediente y que a continuacion se ejemplifican.

= Para la identificacion del Area generadora (a nivel de Direccion General,
Adjunta o su equivalente, Anexo) de la documentacion, se utilizaran dos
digitos. Ejempilo:

02 que significa: Direccion General Adjunta de Administracion

= Se utilizardn dos digitos para determinar la Seccion Documental a que
corresponda la serie, ejemplo:

3.S que significa CREDITO Y VALOR

= Se utilizara de uno a dos digitos para determinar la Serie Documental
correspondiente, ejemplo:

.1 que significa ANALISIS DE CREDITO
» Para efecto de contar con una clasificacién archivistica en los expedientes

generados por BANCOMEXT, ésta contara con cinco posiciones; Codigo de
Area Generadora/ Seccion y Serie/ Namero Consecutivo de Expediente

Eor serie_documental/ Nombre ol TitulodelExpediente/ MNNNNE
Ejemplo: 02/3.5.1/123/Andlisis de Crédito’aNasalnterspace Ml

INDICACIONES PARA ASIGNAR NOMBRE Y CLASIFICACION.

La descripcion de expedientes de archivo utilizard& nombres completos sin
siglas.

En la clasificacion de expedientes se utilizard el vigente en BANCOMEXT.
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Al nombrar a un expediente se complementara que:

e Cada expediente de archivo cuente con un titulo Unico.

e EI titulo que refleja su contenido. Ejemplo: Nomina del mes de
enero.

e No se asignen titulos con nombres que solamente son afines al area
donde se generan.

e EIl titulo sea similar en estructura y nombres a expedientes de
archivos que tienen relacion entre si.

e La informacion mas importante en el titulo vaya al principio.

Ejemplo:

Es el mejor titulo de expediente:

Administracién de Documentos, Grupo de trabajo, Reporte final.

En lugar de:

Reporte final del grupo de trabajo de administracién de documentos

El cuadro de Clasificacion de BANCOMEXT cuenta con claves y nombres. Los
nombres y las claves se respetaran, sin embargo, los nombre podran ampliarse
para proporcionar informacién adicional que con mayor precision identifique el

contenido del expediente.

Los titulos de los expedientes podran ser combinados con claves propias del
area, siempre y cuando la clave del sea respetada.

3.- Clasificacion de los documentos de archivo.

Se entiende por clasificacion:

Al acceso de identificar y organizar en categorias de acuerdo con esquemas
previamente establecidos, métodos y reglas determinados en un sistema de
clasificacién
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Asi a un sistema de clasificacion archivistica se le define como:

Proceso de identificacidon y agrupaciéon de expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional de la dependencia o entidad.

La clasificacion permite la categorizacion de grupos, series y expedientes basados
en funciones y actividades representadas en los documentos de archivo a fin de
gue la organizacion almacenamiento y disposicidon de los archivos sea completada
desde un marco general.

En BANCOMEXT esta organizada conforme a funciones o actividades y refleja las
tareas y acciones de la misma. Es flexible en cuanto a su estructura ya que puede
actualizarse periédicamente.

Con base en lo anterior, es menester informar que lo descrito anteriormente, se
debe de aplicar en todos y cada uno de los expedientes generados por todas las
areas de BANCOMEXT, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién y el Instituto Federal de Acceso a la Informacion.

Con respecto a la clasificacion de la Informacion considerada como
Reservada y Confidencial, sera obligacién de las Areas generadoras,
actualizar y dar de alta lo correspondiente en el Sistema Persona cuando se
trate de informacion Fiduciaria y/o Secreto Bancario. De la misma manera,
deberan capturar los indices de Expedientes Reservados en las aplicaciones
del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica, en las fechas
establecidas para tal efecto.
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ANEXO
CODIGO AREA
01 Director General
02 Director General Adjunto de Administraciéon
03 Director General Adjunto de Crédito
04 Director General Adjunto de Fomento
05 Director General Adjunto de Juridico y Fiduciario
06 Director General Adjunto de Financiamiento Corporativo
y Banca de Inversion
07 Director General Adjunto Financiero
08 Coordinador de Andlisis y Normatividad de Crédito
09 Coordinador de Crédito de Primer Piso
10 Director Ejecutivo de Administracion de Riesgos
11 Director Ejecutivo Juridico de Normatividad

Gubernamental

10




