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(Glosario

CE]J- Contraloria del Estado de Jalisco.

CPS Jalisco- Comité de Participacién Social del Sistema Estatal

Anticorrupcion de Jalisco.
LAEJM- Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

LLGA- Ley General de Archivo

SIA- Sistema Institucional de Archivos.



DEFINICIONES

ACel’VOZ Conjunto de documentos ordenados y/o acumulados

que se producen por personas, instituciones o sociedades en el ejercicio

de sus actividades.

AI'ChlVOZ Conjunto organizado de documentos producidos o

recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y

funciones, que son resguardados en un espacio o lugar.

e Archivo de concentracion: Integrado por documentos

transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y
consulta es esporadicay que permanecen en €l hasta su disposicion

documental.

e Archivo de tramite: Conformado por documentos de archivo de

uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y

funciones de los sujetos obligados.



e Archivo historico: Integrado por documentos de conservacién
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o
local de caracter publico.

e Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de
promover y vigilar el camplimiento de las disposiciones en materia
de gestion documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

e Clasificacion archivistica: Organizacién de documentos de
archivo en grupos o categorias jerarquicas de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica o cuadros especificos
de clasificacion para colecciones documentales.

e Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y
medidas destinadas a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas
de los documentos en papel y la preservacion de los documentos

digitales a largo plazo.

Baj d dO Cumental: Eliminacion de aquella

documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales'y,
en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos,

de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.



Documento de arChiVO: Registro de informaci6n

(evidencia documental) que da constancia de un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, producido o recibido y
utilizado por una organizacion, con independencia del formato en el

que se encuentre la informacién (fisico o electrénico).

e Documentos de Apoyo Informativo (DAI): Documentos

generados de forma intencional para obtener informacion
especifica para un fin determinado y que no tienen otra utilidad
posterior. no tienen las caracteristicas de un documento de
archivo, por lo que no se integran a un expediente.

e Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata

(DCAI): Formatos o comprobantes de efecto inmediato, cuenta
con una vigencia muy corta y no tienen las caracteristicas de un
documento de archivo, solo sirven para dar a conocer algun acto
0 hecho con efecto inmediato, pero no requieren una accién
posterior.

e Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacién
a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de
produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental
y conservacion.

e Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos

que propician la organizacion, control y conservacion de los



documentos de archivo, son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catilogo de disposicion documental

e Valoracion documental: Es el proceso archivistico que consiste
en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las
series documentales para establecer los plazos de conservacion a
partir de la utilidad de la informaciéon que contienen, en
consecuencia, se plantee el destino final de los documentos, ya sea
su conservacion permanente o su eliminacion a través del proceso

de baja documental.

SU] etos ObligadOSZ Cualquier autoridad, entidad,

organo y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
organos autéonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos;
asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas

o morales que cuenten con archivos privados de interés publico;

TranSferenCia: Traslado controlado y sistematico de

expedientes de consulta de un archivo de tramite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera

permanente, del archivo de concentracion al archivo histoérico;



Introduccidn: Sistema Institucional de
Archivos (SIA)

La presente Guia Orientadora es una herramienta diseniada de manera
colaborativa entre la Contraloria del Estado de Jalisco (CEJ) y el
Comité de Participacion Social del Sistema Estatal Anticorrupcion de

Jalisco (CPS Jalisco).

OBJETO

Contribuir, a través de elementos informativos en un formato
pedagogico, a orientar y promover la organizacion, clasificacion,
conservacion, administracién y preservacion de los archivos en los

municipios del estado de Jalisco.



La herramienta se disendé con plena observancia a la Ley General de

Archivo (LGA)' y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus

Municipios (LAEJM)Z

La Guia se divide en 2 secciones, siendo estas las siguientes:

Cuidado de los Sistema Institucional

archivos de Archivos (SIA

! Ley General de Archivo publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 15 de junio de
2018, dltima reforma 19-01-2023. Consulta en:
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf.

% Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios publicada en el Periédico Oficial El Estado
de Jalisco ell9 de noviembre de 2019, dultima reforma 19-12-2023. Consulta en:
https://congresoweb.congresojal.gob.mx/bibliotecavirtual/legislacion/Leyes/Documentos_PDF-
Leyes/Ley%20de%20Archivos%20del %20Estado %20de%20] alisco0%20y %20sus %20Municipios %2
0-230224.pdf.
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https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf
https://congresoweb.congresojal.gob.mx/bibliotecavirtual/legislacion/Leyes/Documentos_PDF-Leyes/Ley%20de%20Archivos%20del%20Estado%20de%20Jalisco%20y%20sus%20Municipios%20-230224.pdf
https://congresoweb.congresojal.gob.mx/bibliotecavirtual/legislacion/Leyes/Documentos_PDF-Leyes/Ley%20de%20Archivos%20del%20Estado%20de%20Jalisco%20y%20sus%20Municipios%20-230224.pdf
https://congresoweb.congresojal.gob.mx/bibliotecavirtual/legislacion/Leyes/Documentos_PDF-Leyes/Ley%20de%20Archivos%20del%20Estado%20de%20Jalisco%20y%20sus%20Municipios%20-230224.pdf

Cuidado de los archivos

Ley General de Archivos en su capitulo II, expresa respecto a la
conservacion, la necesidad de contar con medidas y procedimientos de
conservacion, sin importar el soporte documental; dicho apartado
resulta un factor importante para ser considerado, toda vez que es

indispensable para la consulta por parte de los ciudadanos.

No se puede contar con el acceso a la informacion, si no se garantiza

la integridad de los documentos.

LEGISLACION

Articulo 11. Los sujetos obligados deberan:

e Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios
en materia archivistica, los términos de esta Ley y demas

disposiciones juridicas que les sean aplicables;

11



Dotar a los documentos de archivo de los elementos de
identificacion necesarios para asegurar que mantengan su
procedencia y orden original;

Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento
de sus archivos.

Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y
conservacion de los documentos de archivo, considerando el
estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como
procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas

aplicables

12



Sistema Institucional de

Archivos (SIA)

El Sistema Institucional se define en la LGA como “el conjunto de

registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas

y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad

archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental”

(Art.20).

Por su parte la LAEJM refiere que “Todos los documentos de archivo
en posesion de los sujetos obligados formaran parte del sistema
institucional, deberan agruparse en expedientes de manera logica y
cronologica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con
exactitud la informacion contenida en ellos, en los términos que
establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables”

(Art.20).
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Figura 1. Estructura del Sistema Institucional de Archivos
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Fuente: Tomado de la LAEJM, Art. 21.



Areas Coordinadoras de

Archivos

Las Areas Coordinadoras de Archivos promoveran que las areas
operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y
administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades

administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado.

La LGA indica que la persona titular del Area Coordinadora de
Archivos debera tener al menos nivel de director general o su
equivalente dentro de la estructura organica del sujeto obligado. La
persona designada debera dedicarse especificamente a las funciones

establecidas en esta Ley y la de la entidad federativa en esta materia.
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Tabla 1. Funciones

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracion y, en su caso,
historico, los instrumentos de control archivistico previstos

en esta ley, la Ley General y demas normatividad aplicable;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia
de organizacion y conservacion de archivos, cuando la

especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto

obligado o a quien éste designe, el programa anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion

documental que realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion

de documentos electronicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental

y administracion de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las
politicas de acceso, seguridad y la conservacion a largo plazo

de los archivos;
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Coordinar la operacion de los archivos de tramite,

1. | concentracién y, en su caso, histérico, de acuerdo con la

normatividad aplicable;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o

unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de

]. fusion, escision, extincion, cambio de adscripcion o
cualquier tipo de transformacion, de conformidad con las

disposiciones legales aplicables;

Participar en el Comité de Transparencia del sujeto
obligado que corresponda en los términos de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Puablicadel Estado

de Jalisco y sus Municipios.

Fuente: Tomado de: Tomado de la LAEJM, Art. 30.
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Funciones del Coordinador de

1.

Realizar el Plan Anual de Desarrollo Archivisticoy el Informe
del plan; y publicarlo en su portal de transparencia, a mas tardar
el altimo dia del mes de enero.

Generar la integracion del Grupo Interdisciplinario, donde él
funge como moderador.

Generar mesas de trabajo para la creacion e implementacion de
los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
Implementar criterios para la organizacion y cuidado de los
archivos, asi como politicas internas para el control de la
documentacion.

Fomentar la profesionalizacion de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivo y el personal adscrito a la Coordinacién
de Archivo.

18



Oficialia de Partes o Gestion

Documental

Las Oficialias de Partes o Gestion Documental son responsables de la
recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacién para

la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Tabla 2. Funciones

Llevar el registro de la documentacion a través de un sistema o base

de datos que contara minimo con la siguiente informacion:

e El numero identificador o folio consecutivo de
ingreso;

e El asunto o breve descripcion del contenido del
documento;

e Fechay hora de recepcion;

e Medio por el cual ingreso; y

e Area y receptor del documento con nombre y érea

administrativa;

Recibir la correspondencia de | Realizar la digitalizacion de los

entrada; documentos

19



Facilitar  un codigo  de | Distribuirla documentacion a los
identificacion, ya sea un codigo | archivos de tramites para la
alfanumérico u otro pertinente; |debida integraciéon de los

expedientes®.

Fuente: Tomado de la LAEJM, Art. 31.

3 La LAEJM sefiala que En caso de documentos que sean remitidos a la oficialia de partes o de
gestion documental a través de medios electrénicos, el responsable tomara en consideraciéon si es

necesario que se haga la impresiéon de los mismos o se reciban y sean derivados por dichos medios.

20



Archivo de Tramite por Unidad

0 Area

Se integra por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario

para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Funciones?

a. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad
produzca, use y reciba;

b. Asegurar la localizacion, consulta y control de los expedientes
mediante los elementos de identificacion y elaboracion de los
inventarios documentales;

c. Resguardar los archivos, expedientes y la informacion que haya
sido clasificada de conformidad con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios y la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus

Municipios, en tanto conserve tal caracter;

4Tomado de la LAEJM, Art. 32.
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Colaborar con las Areas Coordinadoras de Archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos
en esta ley y demas disposiciones aplicables;

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el Area Coordinadora de Archivos;
Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion;
Organizar los expedientes conforme al cuadro general de

clasificacion.

22



Archivo de Concentracidon

Es el que se integra por documentos transferidos desde las areas o

unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que

permanecen en él hasta su disposicion documental.

Funciones®

a. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la
consulta de los expedientes;

b. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacion que resguarda;

c. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental
de acuerdo con lo establecido en el catidlogo de disposicion
documental;

d. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos
en esta ley y demas disposiciones aplicables;

e. Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la
elaboracion de los criterios de valoracion y disposicion

documental;

5 Tomado de la LAEJM, Art. 32.
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Ejecutar la baja documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental
y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores
historicos, conforme a las disposiciones aplicables;

. Identificar los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con
valores historicos, y que seran transferidos a los archivos
historicos de los sujetos obligados, segun corresponda;

. Promover las bajas de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido sus plazos de conservacion y
que no posean valores historicos conforme a las disposiciones
legales aplicables;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos
de disposicion documental, incluyendo oficios, dictamenes, actas
e inventarios;

Publicar, al final de cada ano, los dictimenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracion por un periodo de diez anos a partir de
la fecha de su elaboracion;

. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidenciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del
sujeto obligado, o Archivo General del Estado, segin

corresponda; y

24



l. Las que establezcan el Consejo Nacional o Estatal, en sus
respectivos ambitos de competencia, y las demas disposiciones

aplicables en la materia®.

¢ La LAEJM sobre el particular refiere que los sujetos obligados podran coordinarse para establecer
archivos de concentracién comunes con la denominacién y en los términos de los convenios o
instrumentos que les den origen, debiendo identificar con claridad a los responsables de la
administracion de los archivos y dar aviso a la Direccion General de Archivo del Estado y al Consejo

Estatal de Archivos, en un plazo méximo de cinco dias habiles posteriores a su designacién.

25



Archivo Histérico

Este tipo de archivo es el integrado por documentos de conservacion

permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local.

L EGISLACION

Al respecto la LAEJM senala “en caso de no tener la infraestructura ni
la capacidad técnica necesarias para este tipo de archivos, podran
transferir sus expedientes histéricos al Archivo Histérico del Estado
mediante la firma de un convenio. Igualmente, cualquier otro sujeto
obligado que no tenga la capacidad de contar con un archivo histérico
podra transferir sus expedientes con valor histérico al Archivo

Historico del Estado” (Art. 34).

Funciones’

a. Recibir las transferencias secundarias, asi como organizar y

conservar los expedientes bajo su resguardo;

"Tomado de la LAEJM, Art. 35.
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. Brindar servicios de consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental;

. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que
resguarda;

. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos
en esta ley, asi como en la demas normatividad aplicable;

. Implementar politicas y estrategias que permitan conservar los
documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las
herramientas que proporcionan las tecnologias de la informacion

para mantenerlos a disposicion de los usuarios.
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Valoracién Documental

La Ley General de Archivo, en su articulo 4 fracciéon LIX. Define a la
valoracion documental como la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales,
testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso,

plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental.
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Figura 2. Valoracion documental

Legal o juridico
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L EGISLACION

Articulo 11. Los sujetos obligados deberan:

Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones

reglamentarias, que coadyuve en la valoracion documental;

Articulo 50. En cada sujeto obligado debera existir un grupo
interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de la misma

institucion, integrado como se indica a continuacion.

Figura 3. Grupo.interdisciplinario

g

Juridico

olIC & Informatica

Coordinacion de Archivos

Planeacion y/o mejora continua Archivos de

‘ Tramite

Unidad Transparencia
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Resulta fundamental contar con el Grupo Interdisciplinario, para la
toma de decisiones en los procedimientos técnicos y operativos del
SIA; asi mismo, la creacién de las reglas de operacion®, de dicho cuerpo
colegiado, define las atribuciones especificas y los alcances que tiene

para la resolucion y dictaminacion de la gestion documental.

Una funcién esencial del Grupo Interdisciplinario, es la coadyuvancia
en la valoracion documental y vigilar que, durante el proceso de
elaboracion de fichas técnicas, se respete el marco normativo del cual
emanan las funcionesy atribuciones de la documentacion que se genera

en el sujeto obligado’.

8 Tomado de la LGA articulo 54
? Tomado de la LGA articulo 54
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Instrumentos de Control y

Consulta Archivisticos

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de

archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de

clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental.™

L EGISLACION

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos
de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al

menos con los siguientes:

I.  Cuadro general de clasificacion archivistica;

II. Catalogo de disposicion documental, y

10 Tomado de la LGA articulo 4 F-XXXVII
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III. Inventarios documentales.

Como requisito previo e indispensable, tanto la Coordinaciéon de

Archivos como los responsables de Archivo de Tramite y el responsable

del Archivo de Concentracion, deberan conocer la normatividad

aplicable a su Institucion.

CAPACITACION SUPERVISION

A los servidores Seguimiento para
publicos para la garantizar su
aplicacion del CGCY aplicacion.
CADIDO.

VALIDACION Y

FORMALIZACION

Ante el Grupo

Interdisciplinario
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Figura 4. Elementos del Cuadro General de

clasificacion Archivisticall

eConjuto de documentos producidos organicamente por un
FONDO sujeto que se identifica con el nombre de éste

*Cada una de las divisiones del fondo documental basada en
2 las atribuciones de cada sujeto obligado, de conformidad
SECCION con las disposiciones legales aplicables.

ela divisidn de unaseccion que corresponde al
SERIE conjunto de documetos producidos en el desarrollo

eCada una de las divisiones del fondo documental
SUBSERIE basada en las atribuciones de cada sujeto obligado,
de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

CODIGO

Referencia alfanumérica para
identificar una seccion, serie
y sub serie

1 Tomado de la LGA articulo 4 F- XLIX, L, XXXIII y LV
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Tabla 4. Funciones Comunes y Sustantivas

Funciones Comunes

Las atribuciones y funciones

de

integran la

comunes al  comjunto

instituciones que

administracion publica federal.

Funciones Sustantivas

Las atribuciones y funciones

especificas de cada dependencia o
entidad que corresponden a las
sustantivas

atribuciones que

marcan la diferencia de wuna

dependencia o entidad con otra.
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Catalogo de Disposicién

Documental

Es el registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y

disposicion documental.'?

Tabla 5. Disposicion Documental

Al tiempo que permanecen o se conservan los expedientes en

Plazos de ) ) ) )
_ cada archivo (archivo de trdmite y concentracién), segin el
conservaciéon = o .
tiempo que marque la normatividad aplicable.
Suma total del tiempo de guarda (plazos de conservacién) en los
Vigencia Archivos de Tramite y Concentracion, directamente vinculada

documental = con la pertinencia o utilidad de la informacién que contienen los

expedientes.

De acuerdo al analisis de las series documentales y conforme a los fundamentos
juridicos o normativos que sustentan su creacién, se estableceran los plazos
(tiempo) de conservaciéon que se fijaran en el archivo de trdmite y en el archivo

de concentracion.

21,GA, articulo 4, frac. XIII

Lineamiento cuarto, inciso IX (Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos. SNT)
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Tipos de Documentos

Dentro de las oficinas existen ademas de los documentos de archivo,
los documentos de apoyo informativo y los documentos de
comprobacion administrativainmediata, materiales que son utiles, pero

requieren de tratamientos distintos":

Documentos de Archivo

Documento que sin importar su forma o medio ha sido creado,
recibido, manejado y usado por un individuo u organizacién en

cumplimiento de obligaciones legales y en el ejercicio de su actividad.

Son producidos en forma natural en funcién de una actividad

administrativa.

e Constituye el tnico testimonio y garantia documental del acto
administrativo, por tanto, se trata de documentacion dnica.

e Esta estructurado en conjuntos de documentos organizados que se
interrelacionan. Son o pueden ser: patrimonio Documental.

e Cumplida su vigencia administrativa pasan al Archivo de
Concentracion para su conservacion precautoria por su vigencia
fiscal o legal, posteriormente, previa valoracion documental pasa

al Archivo histérico de la dependencia, entidad o al Archivo

13 Tomado del Instructivo para la Elaboracién del Catdlogo de Disposicién Documental.
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General de la Nacién para su conservacion permanente o se

tramita su baja por carecer de valor evidencial o testimonial.

Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata

e Documentos creados o recibidos por una institucion o individuos
en el curso de tramites administrativos o ejecutivos.

e Son producidos en forma natural en funciéon de una actividad
administrativa.

e Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo
inmediato: vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes,
listados de envios diversos, facturas de correspondencia de
entrada y salida, tarjetas de asistencia, etc.

e No son documentos estructurados con relacién a un asunto.

e Su vigencia administrativa es inmediata o no mas de un
ano.

e No son transferidos al Archivo de Concentracion.

e Subaja debe darse de manera inmediata al terminé de su utilidad.

e Una vez concluida su vigencia se eliminan bajo supervision y
levantamiento de un acta administrativa firmada por el area
generadora correspondiente, el responsable del Archivo de
Tramite, el Coordinador de Archivos y el representante del

Organo Interno de Control.
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Documentos de Apoyo Informativo

e Documentos constituidos por ejemplares de origen y
caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades responsables
reside en la informacién que contiene para apoyo de las tareas
asignadas.

e Por lo general no se consideran patrimonio documental, se
destruyen y solo se conservan aquellos por su valor de
informacién. (biblioteca o Centro de Documentacién)

e No se transfieren al Archivo de Concentracién.
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