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CURSO
ARCHIVO DE 

TRÁMITE
Primera Sesión

Conceptos básico y procedimiento para la 
eliminación de Documentos de Comprobación 

Administrativa Inmediata. 

HORARIO: MARTES Y JUEVES DE 10:00 AM – 1:00 PM.



INTRODUCCIÓN.

 La Secretaria de la Función Pública, a través del Área Coordinadora de archivos, pretende capacitar

continuamente a los responsables de archivo de trámite en seguimiento al Plan Anual de Desarrollo

Archivístico (PADA), el cual tiene como objetivo fomentar una cultura archivística, que coadyuve al

desarrollo de los procesos, que refleje archivos debidamente organizados y, de esta manera, obtener

incuantificables beneficios que van desde el control y seguridad de la información hasta utilidad en los

antecedente como parte medular de sus funciones, además de transparentar la información de la

institución y garantizar su disponibilidad.

 Para llegar a cumplir cada uno de los objetivos, se han fijado diversos mecanismos que, apoyados en la

normatividad, coadyuven a contar con personal debidamente capacitado en cada una de las unidades

administrativas.

 En este sentido, el curso de capacitación propone atender las necesidades actuales en materia archivística

que permita implementar políticas archivísticas de gestión y administración encaminadas a la correcta

organización, conservación y desarrollo de las actividades que realiza cada unidad en el ejercicio de sus

funciones y atribuciones.



OBJETIVO GENERAL

 Capacitar a los responsable de los archivos de trámite de cada Unidad Administrativa en materia archivística, con
el propósito de que los participantes distingan los conceptos, actividades y procesos fundamentales de la
archivística y así llevar a cabo la organización y destino final de los documentos generados en la unidad a la cual
se encuentre adscrito.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

 Contribuir en la actualización profesional del personal dedicado a la archivística, la gestión documental y áreas
afines.

 Proporcionar a los participantes las herramientas para que conozcan los procesos y la normatividad archivística,
con el fin de que puedan aplicar métodos adecuados para la organización, clasificación y manejo de los
documentos y expedientes que generan en el ejercicio de sus funciones.

 Contribuir a la realización de procesos fundamentales como las transferencias primarias al Archivo de
Concentración que permita el cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

 Crear una cultura archivística al personal de la Secretaria de la Función Pública que coadyuve al adecuado
control de los archivos.



MARCO NORMATIVO

Ley Federal de Trasparencia y Acceso 
a la Información Pública, 2016.

Ley General de Transparencia  5 de 
mayo 2015.

Ley General de Protección de Datos 
Personales 2017 

Ley General de Archivos D.O.F. 
15/06/2018

Acuerdo: Procesos Archivos y 
Transparencia D.O.F 03/03/2016

Ley Federal de Responsabilidades 
Administrativas de los Servidores 

Públicos. Art. 8
Código Penal Federal Art. 214

Constitución Política de 
los Estados Unidos 
Mexicanos  Art. 6

 Lineamientos organización y
conservación de archivos 04-04-05-
2016

 Acuerdo, guarda, custodia y plazo de
conservación del Archivo Contable
Gubernamental. 2014.

 Lineamientos de clasificación y
desclasificación 2016

 Lineamientos para analizar valorar y
decidir el destino final de la
información. 2016

 Decreto donación de papel
CONALITEG. 21-02-2006

 ACUERDO que tiene por objeto emitir
las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administración
Publica Federal y su Anexo Único.
DOF: 15/05/2017.

 Instructivos emitidos por el Archivo
General de la Nación



TERMINOLOGÍA  ARCHIVÍSTICA

Documento:

Es todo registro de información
independientemente de su soporte
físico.

Expediente: 

Es la unidad documental compuesta por
documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto,
actividad o trámite de los sujetos
obligados.

Archivo: 

Es el conjunto organizado de
documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o
lugar que se resguarden.



TIPOLOGÍA DOCUMENTAL 
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• Es aquel que registra un 
hecho, acto 
administrativo, jurídico, 
fiscal o contable 
producido, recibido y 
utilizado en el ejercicio 
de las facultades, 
competencias o 
funciones de los sujetos 
obligados, con 
independencia de su 
soporte documental.
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• Son comprobantes de la
realización de un acto
administrativo inmediato. Son
producidos en forma natural en
función de una actividad
administrativa: vales de fotocopias,
minutarios, registros de visitantes,
listados de envíos diversos,
facturas de correspondencia de
entrada y salida, tarjetas de
asistencia, etc..

• No son documentos
estructurados en relación a un
asunto.

• Su vigencia administrativa es de
un año.

• No son transferidos al Archivo de
Concentración.

• Su baja debe darse de manera
inmediata al término de su
utilidad.
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• Documentos constituidos por
ejemplares de origen y
características diversas cuya
utilidad en las unidades
responsables reside en la
información que contiene para
apoyo de las tareas asignadas.

• Generalmente son ejemplares
múltiples que proporcionan
información, no son originales, se
trata de ediciones, reprografías o
acumulación de copias y
fotocopias que sirven de control.

• Se trata de un conjunto ficticio o
integrado artificialmente por
unidades temáticas.

• Por lo general no se consideran
patrimonio documental, se
destruyen y solo se conservan
aquellos por su valor de
información.

• No se transfieren al Archivo de
Concentración.

Anexo 1.pdf




PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS DE 

COMPROBACIÓN ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI).

Identifica la 
documentación de 

comprobación 
administrativa 

inmediata.

Elaborar la relación simple que 
describa de forma genérica la 

cantidad de cajas, la cantidad de 
documentación que contiene cada 
una, el tipo de documento, el peso 
en kilogramos de documentación 
y la longitud en metros lineales

Gestiona la autorización del titular 
de la unidad administrativa 

productora de la documentación.

Revisa la propuesta de relación 
simple y la envía al RAT

debidamente autorizada con firma 
autógrafa.

Relación simple debidamente 
firmada por el titular del área 

generadora de los documentos.

Acta administrativa requisitada en 
la que se registra el 

acontecimiento.

Notificación al AGN anexando la 
relación simple y el acta 

administrativa en original.

Anexo 2.pdf
Anexo 3.pdf






Acta Administrativa que se formula para la 

eliminación de documentos de comprobación 

administrativa inmediata

Anexo Oficio de Revision del Acta.pdf
Anexo. Respuesta al Oficio de Acta.pdf










CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

 A lo largo de su existencia, el documento atraviesa tres edades (conocidas también como etapas o fases),

determinadas por los valores y usos que tiene en cada una. A cada etapa le corresponde un tratamiento

especializado y la conservación de los documentos en un archivo específico.

CONTROL DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO DE 
TRÁMITE

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA

ARCHIVO DE 
CONCENTRACION 

TRANSFERENCIA 
SECUNDARIA

ARCHIVO HISTÓRICO 

CONSERVACIÓN 

BAJA DOCUMENTAL 

Anexo 11 correspondencia..pdf


Valores documentales

Valores primarios 

(administrativo, legal, fiscal/contable). 

Valores secundarios 

(testimonial, evidencial, informativo y cultural.)

Administrativo
Actividades rutinarias 
documentales de la institución.
Contable/fiscal
Registro de relaciones con la 
hacienda pública.
Legales
Registro de trámites jurídicos.



TIPOS DE ARCHIVO

Archivos de trámite. 

Se administran los documentos de uso 
cotidiano y necesario para el ejercicio de 

las atribuciones de una unidad 
administrativa.

Las dependencias y entidades deberán 
contar por cada unidad administrativa 

con un archivo de trámite.

Archivos de 
Concentración.  

En el archivo de concentración se 
administran los documentos de 

consulta esporádica por parte de las 
unidades administrativas. 

Como parte del proceso de 
organización de los archivos, las 

dependencias y entidades deberán 
contar con un archivo de 

concentración.

Archivo histórico.

Se administra, organiza, conserva, 
describe y divulga la memoria 

documental institucional. 

De considerarse necesario las 
dependencias y entidades contarán 

con un archivo histórico institucional.



Archivo de 
Trámite y su 
Importancia. 

El buen manejo de la información
archivística en las instituciones,
entendida como un recurso
estratégico, incrementa la calidad y
eficiencia de la organización, la
construcción de su memoria histórica
y el ejercicio de la transparencia.

¿Por qué son 
importantes los 
archivos en las 
instituciones 
Gubernamentales?

Son probatorios de procesos de gestión.

Un instrumento esencial para el buen 
desempeño de la gestión pública. 

Un elemento central para el desarrollo de una 
cultura de Transparencia y Rendición de Cuentas.

Constituyen la memoria documentada de las 
instituciones.

Contienen información sensible para los 
ciudadanos.





Funciones del responsable de archivo de 
trámite:

• Integrar y organizar los expedientes que cada área o unidad produzca, use 
y reciba.

• Asegurar la localización y consulta de los expedientes mediante la 
elaboración de los inventarios documentales.

• Resguardar los archivos y la información que haya sido clasificada de 
acuerdo con la legislación en materia de transparencia y acceso a la 
información pública, en tanto conserve tal carácter.

• Colaborar con el área coordinadora de archivos en la elaboración de los 
instrumentos de control archivístico previstos en esta Ley, las leyes locales 
y sus disposiciones reglamentarias.

• Trabajar de acuerdo con los criterios específicos y recomendaciones 
dictados por el área coordinadora de archivos.

• Realizar las transferencias primarias al archivo de concentración, además de 
las que establezcan las disposiciones jurídicas aplicables.





INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVÍSTICOS

Cuadro General de Clasificación Archivística.

El Cuadro General de Clasificación Archivística es el modelo e
instrumento lógico que representa, de forma sistemática, las categorías
establecidas como resultado de la clasificación archivística que refleja la
estructura de los fondos con base en las estructuras orgánicas y las
atribuciones y funciones de las dependencias, órganos desconcentrados y
entidades.

Catálogo de Disposición Documental.

El Catálogo de Disposición Documental, es el instrumento
que registra, de manera general y sistemática, los valores
primarios de la documentación, los plazos de conservación o
vigencia documental en los Archivos de Trámite y
Concentración, así como la determinación de su destino final
al término de sus vigencias y en su caso, la preclasificación
asignada a la información como reservada o confidencial.

http://intranet.sfp.gob.mx/


GRACIAS

Centro de Información y Documentación

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Ponentes:

Aldo Barrientos Salazar.

José Alejandro Galicia Rodríguez.

Selene Violeta Mejía Reyes



CURSO
ARCHIVO DE 

TRÁMITE
Segunda Sesión.

Instrumentos de Control Archivístico y Uso 
del Sistema Institucional de Control y 

Organización de Archivos.  

HORARIO: MARTES Y JUEVES DE 10:00 AM – 1:00 
PM.



INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVÍSTICOS

Inventario Documental

• Instrumentos de consulta que describen las series y 
expedientes de un archivo y que permiten su 
localización (inventario general), transferencia 
(inventario de transferencia primaria) o baja 
documental (inventario de baja 
documental/secundaria).



INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVÍSTICOS

Guía de Archivos.

• Esquema general de descripción de las series documentales de los archivos de un 
sujeto obligado, que indica sus características fundamentales conforme al cuadro 
general de clasificación archivística y sus datos generales. Ejemplo.

Caratula Estandarizada

• Las “Carátulas Estandarizadas de Expedientes” deberán registrar la información que 
permita la plena identificación y agrupación archivística de los mismos, en 
concordancia con la codificación que se le asignado a través del Sistema Institucional 
de Control y Organización de Archivos (SICOA)

1. FORMATO GUÍA SIMPLE  DE ARCHIVO DE TRÁMITE SFP 2018.pdf
2. DGAE.pdf
Anexo 9.pdf
Anexo SICOA-2019.pptx


SISTEMA INSTITUCIONAL DE 
CONTROL Y ORGANIZACIÓN 

DE ARCHIVOS (SICOA)



https://sicoa.funcionpublica.gob.mx/SOA-web/

Ruta de acceso al SICOA

https://sicoa.funcionpublica.gob.mx/SOA-web/


• Pantalla  acceso al SICOA 
• Elementos de pantalla
• Administración
• Archivo de Tramite
• Archivo de Concentración
• Consultas y Reportes

Índice



 En la pantalla de inicio se introducirán la claves de usuario y contraseña, las cuales serán las misma con las 

que el usuario ingresa a su PC institucional.

 En caso de que tu usuario o contraseña sean incorrectos, el sistema  mandará un  mensaje de Error Acceso.

Pantalla acceso al SICOA



 1.- Nombre y perfil de usuario: El sistema identifica la sesión del usuario con la que se ingresa, asimismo, permitirá generar un 
historial sobre los movimientos que realice el usuario.

 2.- Menú de funciones del Sistema: Se visualizaran los menús, los cuales estarán alineados a las distintas etapas de la información.

 3.- Botón para cerrar sesión.

Elementos de pantalla

2 31



Administración:  Alta de permiso para capturistas y visualizadores 

Para realizar esta función, se debe elegir el menú de Administración> Usuario, esta función solo podrá realizarla el 
Responsable de Archivo de Tramite, los nombres de los usuarios están ligados al directorio de la función pública.



Toda la información capturada y guardada por los usuarios queda en la etapa de Precaptura, permitiendo que, en caso de

algún error en el registro, pueda ser modificado o eliminado.

En la etapa de Precaptura no se tiene activado el permiso para imprimir la carátula del expediente, ya que es necesario

que el responsable de los Archivos de Tramite valide la información del registro.

Para realizar la captura de un expediente se debe elegir el menú de Archivo de Tramite> Precaptura: Mostrara la 

siguiente pantalla, seleccionar Nuevo.

Nota: El registro del expediente se puede hacer con cualquiera de los perfiles asignados, a excepción del perfil de 

Visualizar.

Archivo de Trámite: Registro de expedientes



Al seleccionar el rubro Nuevo aparecerá la pantalla para el registro de la información del expediente, 

el cual contiene los campos necesarios para realizar la captura. 

El consecutivo del 

expediente se 

agregará 

manualmente, solo 

aceptará números 

consecutivos 

La descripción del asunto 

es una breve descripción 

del expediente el cual 

será capturado con 

mayúsculas y no debe 

contener abreviaturas. Ubicación física 

donde se 

encuentra el 

expediente

Conforme al 

CADIDO 2018

Número de fojas 

y legajos que 

contiene el 

expediente

Archivo de Trámite: Registro de expediente



Permite guardar la 

información del 

registro anterior y 

seguir registrando un 

nuevo expediente 

Registra la información 

y cerrar la opción de 

capturar 
Cancelar el registro

Archivo de Trámite: Registro de expediente



Archivo de Trámite:  Validación de expedientes 

Validación de expedientes
El responsable del Archivo de Tramite verificará la información del registro del expediente y será el único que podrá validar los 

registros del expediente.

Para validar el expediente, deberá acceder a Archivo de Tramite> Precaptura. Se deberá seleccionar los campos de año, sección, serie y 

consecutivo. Con estos datos podrás validar los registros de forma individual o por rangos.

Una vez validado el expediente ,se podrá imprimir la caratula que genera el sistema, y solo se podrá modificar la fecha de cierre, legajos 

y fojas.



Archivo de Trámite: Imprimir Caratulas 

Cuando selecciones el botón de imprimir caratulas, el sistema permitirá abrir o guardar la caratula en formato PDF 

Para imprimir caratulas, se tiene que ir a Archivo de Tramite>En Tramite. 

Seleccionar expedientes por  

rangos

Se puede ampliar el rango de 

expedientes en la pantalla 

Seleccionar expedientes de forma individual 



Archivo de Trámite: Imprimir Caratulas 

 

La carátula contiene toda la información requerida para identificar el expediente.  Desde esta vista se podrá imprimir.



Archivo de Trámite: SOA Histórico

En esta sección encontrará los expedientes registrados en el sistema anterior (SOA), los cuales se deberán reclasificar de

acuerdo al nuevo catálogo de disposición documental vigente y migrarlos a la nueva versión del sistema (SICOA), de acuerdo

a la etapa en la que se encuentre el expediente.

Ya seleccionada la etapa en la 

que se encuentra la 

información, seleccionar el 

botón de Buscar 

Aquí se encuentran los 

registros que no se validaron 

en el SOA y el sistema no les 

dio un número consecutivo

Aquí se encuentran los 

registros que se validaron en 

el SOA y el sistema si les dio 

un número consecutivo

Migrar la información a Archivo de 

Tramite

Para  migrar la información Archivo de Tramite y/o Archivo de Concentración se sugiere filtrar la información que se 

capturó en el SOA, primero por año, Sección y Serie clave 



Archivo de Trámite: SOA Histórico

Seleccionar expedientes por  

rangos

Se puede ampliar el rango de 

expedientes en la pantalla 

Seleccionar expedientes de forma individual



Archivo de Trámite: SOA Histórico

Reclasificar de acuerdo al nuevo Catálogo de Disposición Documental 2018. 

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/413115/CADIDO_2018.pdf

La información que sea reclasificada conforme al Catálogo vigente se podrá visualizar en Archivo de Trámite> En Trámite.

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/413115/CADIDO_2018.pdf


Archivo de Concentración: En concentración 

En esta sección encontrará los expedientes que ya concluyeron su tiempo de guarda en el Archivo de Tramite y deben pasar a Archivo de 

Concentración. Los expedientes quedaran para Vo. Bo. por parte del Centro de Información y Documentación (CIDOC) para pasar a 

Archivo de Concentración. Mientras tanto, los formatos no tendrán ni fecha de recepción ni número de transferencia.

Clic derecho del mouse para explorar. 

1.- Llenar campos de 

cajas donde se 

encuentras los 

expedientes. 

2.- Descargar formato de 

Transferencia y 

requisitarlo. 

3.- Guardar y espera el 

Vo. Bo. del CIDOC . 



Archivo de Concentración: Formato de transferencia 

Formatos sin  fecha de 

recepción ni número de 

transferencia.

. 

Firmas de las personas 

que participan en el 

proceso.

. 



Consultas y Reportes: Consultas  

Para realizar la consulta de un expediente se debe seguir la siguiente ruta Consultas y Reportes>Consultas.  En esta sección se podrá buscar los 

registros capturados en el Sistema desde cualquiera de sus etapas, buscando por filtros.

La información filtrada en los buscadores se podrá migrar a un fórmate Excel

Filtros de búsqueda. 



GRACIAS

Centro de Información y Documentación

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Ponentes:

Gustavo Iván Camacho Hernández

Raúl Campos Sánchez

Selene Violeta Mejía Reyes

HORARIO: MARTES Y JUEVES DE 10:00 AM – 1:00 PM.



CURSO
ARCHIVO DE 

TRÁMITE

HORARIO: MARTES Y JUEVES DE 10:00 AM – 1:00 PM.

Tercera Sesión

Procedimiento para la Transferencia Primaria.  



VALORACIÓN DOCUMENTAL.

Establecer 
criterios, 
vigencias 

documentales y, 
en su caso, plazos 
de conservación.

Así como para la 
disposición 
documental.

• Consiste en el análisis e 
identificación de los valores 
documentales. Es decir, el estudio 
de la condición de los documentos 
que les confiere características 
específicas en los archivos de 
trámite o concentración, o 
evidénciales, testimoniales e 
informativos para los documentos 
históricos, con la finalidad de:



TRANSFERENCIA PRIMARIA

Identifica los expedientes 
cuyo plazo de 

conservación en archivo de 
trámite ha concluido, 

conforme al catálogo de 
disposición documental.

Elabora la propuesta de 
inventario documental, en 
original y copia, agrupando 
por series documentales y 

año.

Solicita al Titular de la 
unidad administrativa 

otorgue el visto bueno a la 
propuesta de inventario 

documental.

Revisar la propuesta de 
inventario documental y de ser 
necesario selecciona y revisa 
físicamente los expedientes. 

Existen expedientes que por la 
vigencia de sus valores 

primarios deban conservarse en 
el archivo de trámite.

Elaborar y envía la 
justificación respecto a los 

expedientes que deban 
permanecer en el archivo 
de trámite, enlistando los 
que serán transferidos.

Ajustar la propuesta de 
inventario documental y 
solicita el visto bueno del 

titular de la unidad 
administrativa.

Instala los expedientes en 
cajas debidamente 

identificada.

Acude con el RAC Previa 
cita, con el inventario 

documental y remesa de 
expedientes en cajas de 

archivo.

Se coteja el inventario 
documental contra 

expedientes junto con el 
RAT.

Otorga visto bueno al 
inventario documental y 
recibe los expedientes.

Instalar la remesa de 
expedientes en la ubicación 

topográfica 
correspondiente.

Registrar en el inventario de 
transferencia primaria la 

ubicación topográfica de la 
remesa y de cada expediente, 

comunicándolo al RAT.

Registrar los expedientes 
en el inventario del archivo 

de concentración.

Anexo 4.pdf
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Centro de Información y Documentación

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS



CURSO
ARCHIVO DE 

TRÁMITE

.

HORARIO: MARTES Y JUEVES DE 10:00 AM – 1:00 PM.

Cuarta Sesión. 

Procedimiento para la Baja Documental.  



BAJA DOCUMENTAL

Eliminación de aquella documentación que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y 
que no contengan valores históricos.

Sin excepción, las solicitudes para la baja que se promuevan ante el AGN, deberán presentar la siguiente documentación:

 A. Oficio de solicitud.

 B. Inventario de baja documental.

 C. Inventario de baja contable previamente autorizado por la Secretaría de

 Hacienda y Crédito Público (en su caso).

 D. Ficha técnica de prevaloración.

 E. Declaratoria de prevaloración.

Anexo 5.pdf
Anexo 6.pdf
Anexo 7.pdf


PROCEDIMIENTO DE BAJA

Identificar en los inventarios documentales 
los expedientes que concluyeron la vigencia 

documental.

Elabora la propuesta de inventario de baja, 
ficha técnica de prevaloración y declaratoria 

de prevaloración.

Solicita al RAT gestione la autorización del 
titular de la unidad administrativa 
productora de la documentación.

Recibe la comunicación y remite la 
propuesta de inventario de baja, ficha 

técnica de prevaloración y declaratoria de 
prevaloración a la unidad administrativa 

para su revisión.

Autoriza y valida el inventario de baja, ficha 
técnica de prevaloración y declaratoria de 

prevaloración para enviarlos al RAT e 
iniciar el trámite de baja documental.

Envía al RAC el inventario de baja, ficha 
técnica de prevaloración y declaratoria de 
prevaloración validados y firmados por el 

titular de la unidad administrativa 
productora de la documentación.

Recibe los documentos y gestiona ante el 
CA su baja documental.

Gestiona las modificaciones y, en su caso, 
actualiza la información.

Elabora la solicitud de destino final, que se 
integra por:  a) Inventario de baja, b) Ficha 

técnica de prevaloración, c) Declaratoria de 
prevaloración.

Envía al AGN solicitud de destino final 
verificando el calendario de recepción de 

solicitud de Destino final.

Emite oficio de respuesta, dictamen de 
destino final, acta de baja documental y las 

envía al CA. Procede a la baja.
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