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ARCHIVO DE TRAMITE
e



SISTEMA DE ARCHIVOS

Con el objeto de asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, la integridad y la
conservacion de los documentos de archivo que poseen las dependencias y entidades,
los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de Archivos de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, establecen una
estructura que a continuacion se enuncia.

DE LA NACION

Estructura Organizacional de Archivos

/’

11.DE LA ORGANIZACION DE LOS

ARCHIVOS
LINEAMIENTOS PARA LA

ORGANIZACION Y CONTROL DE GESTION

CONSERVACION DE LOS < )
ARCHIVOS PUBLICOS DEL ARCHIVOS DE: TRAMITE,

ESTADO DE CAMPECHE

CONCENTRACION
HISTORICO
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FLUJO DE DOCUMENTACION ENLOS E=
ARCHIVOS

SE DEPURAN

DOCUMENTOS | |
GENERADOS SE DETARMINA
(0] SE TRAMITAN SE CUSTODIAN SU DESTINO
RECIBIDOS FINAL

~ -

Y L =
SECONSERVAN > &5 = ‘

ARCHIVO '

DE
TRAMITE

— BN J
~ Y
ARCHIVO DE CONCENTRACION ARCHIVO
HISTORICO



BENEFICIOS DE UN SISTEMA DE
ARCHIVO

 Transparencia y rendicion de cuentas.
 Acceso alainformacion.

e Organizacion: disponibilidad.
integridad, conservacion y custodia.

e Eliminacidon de documentacion
Inhecesaria.

T <



ARCHIVO DE
TRAMITE
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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS i

ARCHIVD GENERAL
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JPARA QUE?

\

- ES_UNA METODOLOGIA INTEGRAL PARA
REGULAR LA PRODUCCION, REPRODUCCION,

CIRCULACION, CONSERVACION, USO,
SELECCION Y __ELIMINACION DE LOS__
DOCUMENTOS PUBLICOS, ATENDIENDO A UNA
MAYOR ECONOMIA Y EFICIENCIA EN LA
OPERACION DE LOS SERVICIOS ARCHIVISTICOS.

. QUE ES ?

JDE QUE
s COM O ?

T <



DIFERENCIAS ENTRE UN ALMACEN DE g
PAPEL Y UN ARCHIVO

ALMACEN DE PAPEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Documentos importantes que hay que conservar

Papel il iari letines, f ias... -
apeles apilados, diarios, boletines, fotocopias clasificados y ordenados.

Inventario de los documentos con la descripcion

Pocas personas saben lo que hay. :
correspondiente.

Los documentos llegan como pueden. Traslado organizado.

Cada persona conserva o elimina lo que le

Darece oportuno Criterios Unicos de conservacion y eliminacion.

Consulta y préstamo de la documentacion de

Es dificil encontrar y consultar un documento. ..
forma agqil.

Todo el mundo puede acceder. Acceso para el personal autorizado.

Manual de gestién de documentacién y archivos
y cuadro de clasificacion corporativo

T <

No hay normas de archivo nide clasificacion.



FUNCIONES ARCHIVOS DE TRAMITE

DE LA NACION

f
» INTEGRAR EXPEDIENTES

» COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL CUADRO
DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y CATALOGO
DE DISPOSICION DOCUMENTAL

> CONSERVAR LA DOCUMENTACION QUE SE

Arenivelde ENCUENTRA ACTIVA Y AQUELLA QUE HA SIDO

framite < CLASIFICADA COMO RESERVADA Y
CONFIDENCIAL , CONFORME AL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

» ELABORAR INVENTARIOS DE TRANSFERENCIA
PRIMARIA

> VALORAR LA DOCUMENTACION Y LOS
EXPEDIENTES PARA TRANSFERIR, LOS QUE
\_ PROCEDAN, AL ARCHIVO DE CONCENTRACION
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ACTIVIDADES

DE LA NACION

" »RECEPCION, DESPACHO Y
CONTROL DE LA
CORRESPONDENCIA.

> SEGUIMIENTO DE
DOCUMENTOS DE TRAMITE

Archivc_)de < )
—— > ORGANIZACION Y CONTROL
DE EXPEDIENTES

> VALORACION

| »TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
e



LA COMUNICACION ADMINISTRATIVA Y EL | 3¢

AGN

CONTROL DE GESTION o e

TRAMITE

ES EL PROCESO QUE SE LLEVA A CABO
ENTRE DOS PERSONAS O ENTIDADES:

UNA QUE SOLICITA ALGO DE LA
OTRA, PUDIENDO ESTA ULTIMA
TOMAR LA DECISION DE ACATAR,
NEGOCIAR, O AUN RECHAZAR LA
EJECUCION DE ESO QUE SE LE HA
SOLICITADO
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LA COMUNICACION ADMINISTRATIVA Y EL 1

- AGN
CONTROL DE GESTION e
Las comunicaciones en forma de
documentos escritos fluyendo desde
un punto de origen hasta otro
destino es lo que se da en llamar:

Correspondencia

Son los escritos que generan y
reciben las entidades del Sector
Publico, Instituciones privadas o
personas entre si




LA COMUNICACION ADMINISTRATIVA Y EL

ETICION PO
ESCRITO

CONTROL DE GESTION

EJECUCION DE UN

TRAMITE POR
PARTE DE UN EL FUNCIONARIO
FUNCIONARIO EMITE RESPUESTA O

RESOLUCION DENTRO

INVESTIDO DE LA DE SU COMPETENCIA

AUTORIDAD
NECESARIA'Y
SUFICIENTE

> .
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ACTIVIDADES

DE LA NACION

SISTEMA DE ARCHIVOS

= RECEPCION DE
CORRESPONDENCIA

OFICIALIA DE

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
- ; PARTES

DOCUM
= DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA
= INTEGRACION, ARCHIVO DE
ORGANIZACION Y . TRAMITE
DESCRIPCION DE
EXPEDIENTES
= CONTROL Y PRESTAMO DE N TR,
EXPEDIENTES ARCHIVO DE
= VIGENCIAS DOCUMENTALES N TRAMITE
(TRANSFERENCIA PRIMARIA)
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Unidad Central de Correspondencia u Oficialia
de Partes

Proposito: Contar con un area central
destinada al manejo de la
correspondencia institucional

Objetivo: recibir y distribuir la
correspondencia oficial procedente de
funcionarios y ciudadania en general




ARCHIVO DE TRAMITE

Tambien conocido como Archivo de Oficina u Archivo
de Gestion

Es aquel en donde se retine la documentacion en
tramite, en busca de solucion a los asuntos iniciados, la
cual es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que

asi las soliciten.

Definicidén

Unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa.

Archivo

de

tramite

Facilitan el control y seguimiento de los asuntos
localizados en los documentos.

|

S Son Fuente de consulta para la toma de decisiones

IlﬂFﬂﬂ"‘Iﬂt“ﬂial »( Es el iniciador del proceso del Ciclo Vital del )

Documento

DE LA NACION
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RECEPCION DE CORRESPONDENCIA o
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El control y seguimiento instituciona de la
documentacion recibida por la Dependencia,

G
desde el momento de su ingreso.

[y
/ ‘ﬁ

La entrega expedita y oportuna de la
documentacion recibida d area que se encargara de

su tramite.

& e P e

1.0 o
‘i oo S &
4

Que la documentacion recibida sea captada y
organizada sistematicamente, conservandola como

antecedente para futuras decisionesy gestiones

A e [
¢ L4 t)#» .

Jamamey Mo »



DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

Que los documentos generados por |as entidades
administrativas de la Dependencia sean recibidos
oportunamente 'y completamente por sus
destinatarios, en € contexto del proceso continuo
de tramitacion y comunicacion documental,
resguardando y promoviendo |os intereses de la
Dependencia ante las diversas instancias de
gestion institucional.
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RECEPCION, CONTROL Y DESPACHO DE |/
CORRESPONDENCIA S

v'Solo deben recibirse y despacharse documentos
oficiales vinculados con el area administrativa de
adscripcion y que se presentan en forma y tiempo
fijados por el area administrativa.

vDebe restringirse al maximo la recepcion vy
despacho de correspondencia que no pueda verificar
el archivo de tramite.

v Toda la correspondencia de entrada y de salida
debe registrarse en formatos diseinados ex profeso.

v'Se estableceran politicas para aplicar controles
Individualizados a las piezas correspondientes que
se reciben en el archivo de tramite.



SEGUIMINENTO DE ASUNTOS EN TRAMITE:

DE LA NACION

El seguimiento y control de los documentos sujetos a

tramite hasta su integracion final al archivo y que todas
{3 las piezas tramitadas sean conservadas de manera
| nstitucional.

Que el archivo ingresen sdlo documentos oficiales, en €l
momento y dd modo adecuado.

= . Pt e
s A U >N
;"-o"' /" e :,.‘,“'"

i l" v

i La conservacion de la organizacion de los documentos
i gestionados por la Dependencia, integrando |6gicamente
o los antecedentes ingitucionales y su facil localizacion y
'y descripcion.

Vi

»

L os expedientes esar an debidamente or ganizadosy
descritos.
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INTEGRAR EXPEDIENTES
EXPEDIENTE

UNIDAD ORGANIZADA DE A,
DOCUMENTOS  REUNIDOS || o
POR EL PRODUCTOR PARA o mEco
SU USO CORRIENTE, O BIEN |
DURANTE EL PROCESO DE o
ORGANIZACION | —————
ARCHIVISTICA, PORQUE SE || momem i
REFIEREN AL MISMO TEMA, R ey
ACTIVIDAD O ASUNTO. SR T

EL EXPEDIENTE ES LA UNIDAD
BASICA DE LA SERIE.
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ABRIR NUEVOS EXPEDIENTES ﬂﬂm
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COMPONENTES ESTRUCTURALES DEL EXPEDIENTE SON:

Los documentos: que se producen e insertan de manera sucesiva, en el
transcurso de la tramitacion y estan unidos por una relacidon de causa-efecto,
de ahi que deben estar reunidos de acuerdo con ese ritmo

wnformag, La W@S@lUGi@m eie Oy,
~ > administrativa P

Objetivo final, es En su caso, las

Que sirve como . . .
la determinacidon actuaciones

referencia y . . .

fijla 'y decisiva encaminadas a
antecedente .

adoptada cumplir los
para

respecto del efectos de la
fundamentar la .

. asunto planteado resolucion

resolucion .

en el expediente adoptada



INTEGRAR EXPEDIENTES

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

JJJddd Ul Jdd i dddd

ANALISIS PARA DETERMINAR EL TEMA, ACTIVIDAD O ASUNTO

] 2] 8 af ] G ¢ 2 &

AGRUPACION POR TEMA, ACTIVIDAD O ASUNTO

ABRIR NUEVOS EXPEDIENTES O INTEGRAR DOCUMENTOS

.



INTEGRAR EXPEDIENTES

Cuando los documentos
recibidos cuentan con
antecedentes,
solamente se integran
a Su respectivo
expediente

N
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ABRIR NUEVOS EXPEDIENTES

Los Documentos de
asuntos que no
cuentan con
antecedentes ,
serviran para
Integrar nuevos
expedientes

v
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ABRIR NUEVOS EXPEDIENTES AGN
ey 0F U NAGION
>|I// Unidad Administrativa Seccién
N ’
unsnm Fondo Serie
DE LA NACION .,
Seceion > NUumero de
Serie expediente o
NUmero de Expediente clasificador

Fecha de apertura

Fecha de cierre del
expediente

Asunto
Valores documentales

Vigencia documental

NUumero de fojas utiles al
cierre del expediente

T <




ARCHIVACION Y CONTROL DE DOCUMENTOSEN
TRAMITE

DE LA NACION

El seguimiento y control de los documentos
sujetos a tramite hasta su integracion final al
archivo y que todas las piezas tramitadas sean

§} conservadas de manera Institucional.

A . . )

Que el archivo ingresen soOlo documentos
IS oficiales, en el momento y del modo adecuado.

Jy_i'_—'_"eh

N La conservacion de la organizacion de los
1 documentos gestionados por la Dependencia,
g integrando l6gicamente los antecedentes
o Institucionales y su féacil localizacién y descripcion.
£

/!/%:

2

Los expedientes estaran debidamente organizados
y descritos.

T <



VALORARACION Y DISPOSICION
DOCUMENTAL S

VALORACION PRIMARIA

(QUE ES? (DE QUE?
dDE QUIEN? T
IDENTIFICACION Y DETERMINACIC')I\i DE LOS PLAZOS Y
MODALIDADES DE USO DE LOS DOCUMENTOS POR PARTE DE
LAS INSTITUCIONES QUE LOS PRODUCEN O CONSERVAN

T

¢POR QUIEN?




CRITERIOS DE VALORACION PRIMARIA

CUAL

QUE

QUIEN

COMO
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DETERMINAR EL
PLAZO O EVENTO
PARA QUE EL TRAMITE
O LA ACTIVIDAD CON

EL AREA TRAMITADORA
CON EL APOYO DEL
ARCHIVISTA DE LA UNIDAD

MEDIANTE EL ANALISIS
DELOS PERIODOS DE
TRAMITE, FRECUENCIA DE

JURIDICO O
LEGAL

DETERMINAR EL
PLAZO O EVENTO
PARA QUE LOS
DERECHOS U
OBLIGACIONES
CERTIFICADOS POR
LOS DOCUMENTOS
CESEN O PRESCRIBAN

EL AREA TRAMITADORA
CON EL APOYO DEL
ARCHIVISTA YLA
SUPERVISION Y VALIDACION
DE LA DIRECCION JURIDICA
DELA DEPENDENCIA

ADMINISTRATIVO LA QUE SE
RELACIONAN LOS ADMINISTRATIVA CONSULTA Y NORMAS DE
PRESCRIPCION
DOCUMENTOS QUEDE APLICABL ES
CONCLUIDO O
PRESCRITO
MEDIANTE LA

LEGISLACION APLICABLE
QUE ACREDITE
DERECHOS U
OBLIGACIONES
JURIDICAS, ASIi COMO EL
PLAZO DE PRESCRIPCION
DELOS MISMOS

FISCAL

DETERMINAR EL
PLAZO O EVENTO
PARA QUE CESE O

PRESCRIBA LA
NECESIDAD DE

COMPROBAR O

JUSTIFICARLOS

GASTOS DE LOS

EL AREA TRAMITADORA
CON EL APOYO DEL
ARCHIVISTA YLA
SUPERVISION Y VALIDACION
DE LA DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS
DELA DEPENDENCIA Y DE
LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD

MEDIANTELA
NORMATIVIDAD TECNICA
Y JURIDICA VIGENTE QUE
JUSTIFIQUE EL MANEJO Y

USO DE FONDOS, ASI
COMO EL PLAZO O
EVENTO QUE CANCELA
SU UTILIDAD

RECURSOS PUBLICOS i‘ iiii'“”i”i” PROBATORIA



\I,
TRANSFERENCIA PRIMARIA i
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1. Identificar los expedientes susceptibles
de transferir al Archivo de Concentracion

2. Agrupar los expedientes por seccidn vy
serie documental

3. Relacionarlos en inventario

4. Embalaje de los expedientes a transferir
conforme al Inventario

5. Solicitar la autorizacion para concentrar al
Archivo de Concentracion
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IDENTIFICAR LOS EXPEDIENTES | aen
SUSCEPTIBLES DE TRANSFERIR DE LA NACION

é Expedientes concluidos
de Consulta esporadica

Expedientes que
Cumplieron su periodo de
guarda en el Archivo de
Tramite conforme al
CADIDO




AGRUPAR LOS EXPEDIENTES POR
SERIE DOCUMENTAL

05 01

CONVENIOS Y DISPOSICIONES
TRATADOS LEGALES

S
E .
R -~
08 - 06
I ACUERDOS 1C LEGISL ACION DECRETOS
E
S /
14 09 o7
NORMAS CIRCULARES REGLAMENTOS

OHCIALES
MEXICANAS



EMBALAJE DE LOS EXPEDIENTES A >

AGN

TRANSFERIR CONFORME AL INVENTARIO B

-
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RELACIONARLOS EN INVENTARIO 4

ARCHIVD GENERAL
DE LA KACION

GERENCIA DE ADOUISICIONES ¥ SERVICIOS GENERALES (AL =TI T
COORDINACION DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE TRAMITE

l

INGENTAR KD DE AFC MWD

NOMER E DE LA LINCAD ACMINSTR AT | BUBFRONES [EX] t, DE TRE HEFEREWCA; (1)
MOMER E DEL 4F E2 DE FROCEDEIRCIS DEL & RCHIVCE [T
NOMERE DEL FESPCIEL BLE DEL ARCHIND DE TR WTE [ FBCHA D I EITRAC KR | ¢ ) [
WOMERE ¥ CLAYVE DELA SECCION [I%]

(L3 i (K] Ll i Anijim L4 (HLE] L) Wi s e ]e]w

/‘a

7
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA

CONCENTRAR

Hechas las
verificaciones del
caso, Respecto al
Tramite de
Transferencia al
Archivo de
Concentracion, se
Informa al
responsable del
Archivo de Tramitey
se procede.

\l,
/T
AGN

ARCHIVD GENERAL
DE LA NACION




ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

ARCHIVO DE CONCENTRACION
e



Unidad de Archivo de Concentracion

DE LA NACION

Propdsito. Contar con un area destinada a la conservacion
de archivos de la dependencia, hasta que cumplan su
vigencia documental

Objetivos:

e Conservar precaucionalmente archivos semiactivos hasta
cumplir su vigencia

e |nstrumentar procesos de valoracion, seleccion,
transferencia secundaria (en conjunto con el archivo
historico) y, tramitar autorizacion de baja de archivos sin
valor institucional

e Préstamo de expedientes

Instrumentos técnicos: catalogo de disposicion
documental



Funciones

DE LA NACION

1 Liberar a las administraciones de los documentos
gue ya no son necesarios para su trabajo diario, a
fin de megorar el funcionamiento de sus sstemas

documentales

Evitar saturar a los archivos historicos con
documentos que todavia no son de libr e acceso para

2 o publico, una parte consider able de los cuales esta
destinada a ser destruida transcurridos ciertos
plazos de tiempo.



Funciones

DE LA NACION

3 Asegurar la seleccion de documentos que van a ser
conservadosy los que van a ser eliminados.

4 Garantizar a las administraciones de origen la
plena responsabilidad de sus documentos, es
decir, el acceso a los mismos cuando sea
necesario.

Realizar dichasfunciones a bajo costo mediante
5 el aprovechamiento intensivo del espacio.



Ciclo Vital delos documentos.

VALOR USO ARCHIVO

Transferencia primaria

DE LA NACION

Valor Primario maximo

Docgme.ntos A.dministrativo Ocasional CONCENTRACI ON
Semiactivos | Fiscal ocontable (consulta baja)

Legal o juridico
Transferencia secundaria ?
Documentos Valor secundario

nactivos Evidencial Social HISTORICO

Testimonial

Cientifico



Transferencia Secundaria

Traslado de expedientes cuya
etapa semiactiva ha concluido
y han sido sometidos a una SE DEPURAN:>
valoracion para deter minar:

<

SE DETARMINA

1- S procede la baa SU DESTINO
FINAL

definitiva. {}

2.- S por el contrario se

procede a su traslado al SECONSERVAN::>
Archivo Historico

N J
— _ Y
\/ i
ARCHIVO DE CONCENTRACION ARCHIVO
HISTORICO



CRITERIOS DE VALORACION SECUNDARIA DE

LOS DOCUMENTOS
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(ALGUNOS)

investigacion.

investigacion.

Cuél Qué Quién Como
Determina  si  tene valor | Grupo interdisciplinario  de [ Mediante el andlisis de la
permanente en vitud de | archivistas y especialistas en | legislacion normativa nacional e
EV ID E N C |A|— derechos u obligaciones | diferentes areas de | internacional
(ALG U N OS) imprescriptibles. investigacion.
Determina si da cuenta de | Grupo interdisciplinario  de [ Mediante el analisis de los
aspectos de la evolucion de la | archivistas y especialistas en | propios documentos que dan
TEST "Vl O N IAL institucion. diferentes areas de | cuentade laevolucion
( ) investigacion.
Determina si la informacion es Grupo interdisciplinario  de | Mediante el andlisis de las
util a la sociedad y su aplicacion archivistas y especialistas en | corrientes de investigacion de
|NFORMAT IVO a cualquier campo de la diferentes areas de | fuentes de informacion, etc
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71
Politicas Fod

DE LA NACION

/—7Lainstancia responsable de la captacion y conservacion de
la documentacion semiactiva sera d Archivo de
Concentracion, quien recibira directa y exclusvamente de
las de las oficinas |los documentos cuya utilidad inmediata
haya concluido.

—Toda documentacion semiactiva transferida al Archivo de
Concentracion debera ser correctamente preparada vy
organizada, daborandose bajo la responsabilidad de la
oficina que transfiera la rdacion completa y precisa de 10s
materiaes concentrados, misma que debera ser revisada y,
en su caso validada por persona del Archivo de
Concentracion.
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Normas Generales
A. Responsabilidades del Archivo de Concentracion

7 Recibir los documentos que envien las oficinas administrativas para su
conservacion precauciona, procediendo a integrarlos de inmediato a las areas

de deposito, respetando € orden y clasificacion que estos tengan asignados de
origen.

7 Proporcionar € servicio de préstamo y consulta de los documentos a la oficina

adminigtrativa que los haya transferido, previo cumplimiento de la
reglamentacion respectiva.

—~ Andizar la documentacion cuya vigencia administrativa o lega haya prescrito
y determinar € tratamiento que corresponda a la misma de acuerdo con las
normas establecidas. Con carécter generd y salvo excepciones € Archivo de

Concentracion no podra conservar documentos que superen |os treinta afos de
antigliedad.



B. Responsabilidades de la oficina

DE LA NACION

—7 Separar 10s acervos documentales de acuerdo con su soporte es decir. en
papel, diskettes, discos compactaos, rollos de microfilm, etc.

—Elaborar el inventaio de los documentos que se vayan a transferir,
completamente requistado, del cual deberan presentarse dos gjemplares en

papel.

—7Registrar 1os anos que deberan conservarse los documentos en & Archivo
de Concentracion de conformidad con € Catdlogo de Disposcion
Documental, Realizar formalmente la entrega de los documentos &
Archivo de Concentracion mediante oficio de remison dirigido al titular
del _ Archivo de Concentracion_

7 Transferir |os expedientes en cgas archivadoras.

—7Realizar con sus propios medios € traslado fisico de los documentos al
Archivo de Concentracion, para su entregaformal .



N

C. Requisitos que deben reunir los expedientes de |/T

tramite concluido e inventario para su transferencia SO vt
al Archivo de Concentracion

Los documentos de tramite concluido que se
transfieren, deberan estar debidamente
expedientados e inventariados en el formato
correspondiente.
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INVENTARIO DE USO MULTIPLE T

DE LA KACION

Area administratva: 1
Fecha de transferencia 2
ik N°. de transferencia: 3
Ubicacion topografca: 4
Seccion:
Serie: ]» 5
J
Caja Ex pediente Descripcion Periodo Periodo de conservacion Observaciones
6 7 ] 9 10 1
12 13 14 15
El present inventario consta de fojas que describe—expedientes conenidos en— cajas con un peso aproximado de kg.
Formulé Reviso Autorizé Vo.Bo.
16 17 20 18 19

“



D. Préstamo administr ativo de expedientes

glLa Unidad Administrativa
solicita mediante d formato de
Préstamo de Expedientes.

EJEl tiempo de préstamo no debe
exceder de 30 dias naturaes, s
se requiere ampliar e plazo
tendra que requisitar un nuevo
formato para prorrogar €
tiempo de plazo de préstamo.
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LOS VALORES SECUNDARIOS g
EN LOS DOCUI\/I ENTOS

Valor
permanente

------

Valor secundario
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Valor historico
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Valor nacional
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Memoria
Institucional
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LOS VALORES SECUNDARIO ‘,,l..
EN LOS DOCUMENTOS

El archivo historico resguarda documentacion que
previamente ha pasado por un proceso de valoracion y ha
sido dictaminada con valores secundarios.

Valores secundarios

Tercera edad del ciclo vital de la
documentacion:

Valor permanente con
fines de investigacion
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CONCLUSIONES Ao

ARCHIVD GENERAL
DE LA NACION

e La informacidon es un valor que debemos
conservar, clasificar y depurar en su momento.

« Cada unidad administrativa es responsable de
la generacion 'y administracion de Ila
iInformacion.

 Los responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Historicos, son junto con el
Unidad de acceso, las personas facultadas
para vigilar el cumplimiento de los
procedimientos y criterios en materia de
organizacion de archivos.



