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|.- Datos Generales

Cddigo Titulo
EC0624 Administracion de la documentacion en archivo de concentracion

Propésito del Estdndar de Competencia
Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que realizan actividades
de administracion de archivos de documentacion semiactiva en archivos de concentracion.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacién y de formacién
basados en Estandares de Competencia (EC).

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacion no se requiere por
disposicién legal, la posesion de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no
debera ser requisito el poseer dicho documento académico.

Descripcién general del Estdndar de Competencia

El presente EC describe las acciones a realizar en la administracién de archivos semiactivos y que
se encuentran bajo su custodia desde su recepcién del archivo de tramite hasta su transferencia
a su destino final de acuerdo con la normatividad aplicable, incluye también los servicios de
préstamo de documentacion.

El presente EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad, libre acceso,
respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Cuatro

Desempefia diversas actividades tanto programadas y rutinarias como impredecibles que suponen
la aplicacion de técnicas y principios basicos. Recibe lineamientos generales de un superior.
Requiere emitir orientaciones generales e instrucciones especificas a personas y equipos de
trabajo subordinados. Es responsable de los resultados de las actividades de sus subordinados y
del suyo propio.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarrollé
De Acceso a la Informacién Puablica y Administracion de Archivos Publicos.

Fecha de aprobacién por el Comité Fecha de publicacién en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER: de la Federacion:
9 de noviembre de 2015 16 de diciembre de 2015
Periodo sugerido de revision
/actualizacion del EC:
5 afos

Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion
de Ocupaciones (SINCO)

Grupo unitario

2144 Especialistas en archivonomia, biblioteconomia y museografia

Ocupaciones asociadas
Archivbnomo
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Clasificacidn segun el sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)
Sector:

51 Informacién en medios masivos

Subsector:

519 Otros servicios de informacion®

Rama:

5191 Otros servicios de informacion”

Subrama:

51912 Bibliotecas y archivos’

Clase:

519122 Bibliotecas y archivos del sector publico.

El presente EC, una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacion, se integrara en el Registro

Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de facilitar su uso y
consulta gratuita.

Organizaciones participantes en el desarrollo del Estandar de Competencia

Archivo General de la Nacion (AGN).

Instituto Nacional de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI).
Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED).

Comision de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica de Campeche (COTAIPEC).
Instituto Estatal de Acceso a la Informacion Publica de Yucatan (INAIP).

H. Ayuntamiento de Mérida.

Poder Judicial del Estado de Yucatan.

Relacién con otros estandares de competencia
Estandares relacionados

o ECO0549 Realizacion de los procesos técnicos en archivos de tramite.

Aspectos relevantes de la evaluacién

Detalles de la practica: e Para demostrar la competencia en este EC, se recomienda que
se lleve a cabo en el lugar de trabajo y durante su jornada
laboral; sin embargo, pudiera realizarse de forma simulada si el
area de evaluacion cuenta con los materiales, insumos, e
infraestructura, para llevar a cabo el desarrollo de todos los
criterios de evaluacion referidos en el EC.

Apoyos/Requerimientos: Inventarios de transferencia primaria.

e Ficha técnica y declaratoria de pre valoracion requisitadas
(transferencia secundaria y baja documental).

e Plano de ubicacion topografica del archivo y catélogo de
disposicién documental

e Expedientes correspondientes a transferencia secundaria, baja
y devolucioén.

e Calendario de caducidad documental.

e Documentos/formatos para el proceso de devolucion de
expedientes.
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Duracion estimada de la evaluacion

1 hora en gabinete y 2 horas en campo, totalizando 3 horas

Referencias de Informacion

Archivo General de la Nacion. (2010). Instructivo para la transferencia secundaria de archivos
(soporte papel) dictaminados con valor historico al Archivo General de la Nacion. México:
AGN. http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivo_transferencia2011.pdf
Archivo General de la Nacion. (2012). Instructivo para el tramite de baja documental de
archivos del Gobierno Federal. México: AGN.
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/InstructivoBajasDocumentales_240820
12.pdf

Diario Oficial de la Federacién. (2015, 03 julio).Lineamientos generales para la organizacion
y conservacioén de los archivos del Poder Ejecutivo Federal. México.

Diario Oficial de la Federacion. (2012, 23 enero). Ley Federal de Archivos. México.

Manual administrativo de aplicacion general en materia de transparencia y archivos.
Disponible para su consulta en: http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3340_10-12-
2012.pdf

Diario Oficial de la Federacién. (2012, 23 noviembre). Acuerdo por el que se actualizan las
Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica
Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de Transparencia y
de Archivos. México.

Secretaria de Cultura del Distrito Federal. (2012). Manual de operacién de las unidades de
archivo de  tramite. Distrito ~ Federal, = México:  Secretaria de  Cultura.
http://www.cultura.df.gob.mx/transparencia2012/5manualdeoperaciondelasunidades. pdf
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.- Perfil del Estdndar de Competencia

Estandar de Competencia Elemento 1 de 2

Administracion de la documentacién en Custodiar la documentacion semiactiva

archivo de concentracion
Elemento 2 de 2

Prestar servicios de consulta
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia
Referencia Cédigo Titulo

lde?2 E1984 Custodiar la documentacion semiactiva

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Elinventario de transferencia primaria cotejado:

¢ Incluye el registro de todos los campos requeridos por el formato recibido y corresponde con
los expedientes propuestos para transferencia,

e Contiene las firmas del responsable del archivo de tramite y del titular de la unidad
administrativa productora, e

¢ Incluye la firma de la persona responsable del archivo de concentracion.

2. El expediente de transferencia primaria conformado:
¢ Incluye el oficio de solicitud de transferencia y el inventario de transferencia con la ubicacién
topogréafica relacionada.
¢ Incluye el oficio de respuesta con la fecha para recibir la remesa de documentacion.

3. Elinventario de archivo de concentracion actualizado:

¢ Incluye el registro de los campos requeridos por el control del inventario y corresponden con
los asentados en el inventario de transferencia recibido,

e Se encuentra requisitado de acuerdo con el detalle solicitado por los campos establecidos en
el formato aplicable, e

e Incluye la ubicacién topogréafica del/los contenedor(es) de la remesa de documentacion
recibida.

4. Elinventario de transferencia secundaria elaborado:

¢ Incluye el seguimiento de la documentacion a transferir de acuerdo con su periodo de vigencia,
valores documentales y determinacién del destino final, y

e Se encuentra requisitado de acuerdo con el detalle solicitado por los campos establecidos en
el formato aplicable.

5. El expediente de transferencia secundaria conformado:

¢ Contiene el inventario de los expedientes semiactivos a transferir de acuerdo con los valores
documentales asignados,

¢ Incluye la autorizacién de terminacién de vigencia de los valores primarios y la procedencia
de la transferencia por las instancias responsables de acuerdo con la normatividad aplicable,
e

¢ Incluye como anexos la ficha técnicay la declaratoria de pre valoracion requisitadas y firmadas
por el titular de la unidad administrativa productora.

6. Elinventario de baja documental elaborado:

e Incluye el seguimiento de la documentacién a dar de baja de acuerdo con su periodo de
vigencia, valores documentales y determinacion del destino final, y

e Se encuentra requisitado de acuerdo con el detalle solicitado por los campos establecidos en
el formato aplicable.
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7. El expediente de baja documental conformado:

o Contiene el inventario de los expedientes semiactivos a liberar para baja documental de
acuerdo con los valores documentales asignados,

¢ Incluye la autorizacion de terminacion de vigencia de los valores primarios y la procedencia
de baja documental por las instancias responsables de acuerdo con la normatividad aplicable,
e

¢ Incluye como anexos la ficha técnica y declaratoria de pre valoracion requisitadas y firmadas

por el titular de la unidad administrativa productora.

GLOSARIO

1.

Archivo de
concentracion:

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 €l hasta su
destino final.

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

3. Baja documental: Eliminacion de la documentaciéon que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no tenga valores
histéricos.

4. Contenedor: Refiere a las cajas o legajos que contienen los expedientes o la
informacion que se transfiere.

5. Declaratoria de pre Documento oficial que manifiesta el proceso de pre valoracién

valoracion: aplicado a los archivos institucionales y su resultado.

6. Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con
el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

7. Documentacion Aquella de uso esporadico que debe conservarse por razones

semiactiva: administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de
concentracion.

8. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados Yy relacionados por un mismo asunto, actividad
o trdmite de una dependencia o entidad.

9. Inventario: Instrumento de consulta que describen las series y expedientes de
un archivo y que permiten su localizaciéon (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental
(inventario de baja documental).

10. Transferencia Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta

primaria: esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion.

11. Transferencia Conjunto de procedimientos por los cuales la documentacion pasa

secundaria: de la unidad de archivo de concentracién a la unidad de archivo
histérico.

12. Ubicacion fisica / Ordenacion de los expedientes de un archivo en el espacio o

topogréfica:

mobiliario destinado para su resguardo fisico y que puede seguir
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criterios  cronoldgicos, alfabéticos, numéricos, geograficos,
onomasticos, cromaticos o mixtos.

13. Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de
tramite o concentracion (valores primarios) o bien, evidénciales,
testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores
secundarios).

Referencia Cédigo Titulo

2de?2 E1985 Prestar servicios de consulta

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1. Recibe el expediente en devolucion:

e Revisando que la secuencia numérica de los folios esté completa y corresponda con lo
descrito en la caratula,

e Cancelando el vale de préstamo del expediente recibido,

¢ Registrando en la bitacora la fecha de devolucion y condiciones del expediente recibido, y

e Depositando el expediente en la ubicacion topogréafica correspondiente.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. La solicitud de préstamo revisada:
¢ Contiene los datos de localizacion del expediente que se solicita, y
¢ Contiene las firmas de autorizacion autentificadas con el registro de firmas autorizadas.

2. Elvale de préstamo elaborado:

Contiene los datos del solicitante de acuerdo con el formato establecido,

Contiene los datos del expediente a entregar,

Incluye fecha de préstamo y de devolucion/prérroga, e

Incluye el nombre, cargo y firma de la persona que autoriza, de la persona que recibe y del
responsable del archivo de concentracion.

3. La bitacora de préstamo de expedientes elaborada:

e Contiene la informacion descrita en el vale de préstamo,

e Contiene la totalidad de préstamos emitidos en los vales, y

e Permite identificar el estado que guardan los expedientes: entregados/prorrogados.

GLOSARIO

1. Préstamo de Procesos de acceso a los documentos debidamente organizados

expediente: para su puesta a disposicion.

2. Vale de préstamo: Documento que contiene los datos establecidos por la normatividad
aplicable para permitir la salida de los expedientes del archivo de
concentracion en forma temporal.
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