GOB} ERNO DE Direccién General

MEXICO

Oficio Circular; DG/03/2022

Asunto: Cumplimiento normativo
en materia de gestion
documental del Poder
Ejecutivo Federal.

Ciudad de México, a 7 de septiembre de 2022.
TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL
PRESENTES
Hacemos de su conocimiento que de conformidad al art. 16 de la Ley General de Archivos
(LGA), DOF 16/06/2018, la maxima autoridad de cada sujeto obligado tiene la
responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente
como en su contenido, asi como de la organizacion, conservaciony el buen funcionamiento

del Sistema Institucional de Archivos.

Por lo anterior, es indispensable que los titulares designen a un responsable del area
coordinadora de archivos, con nivel de direccion y que cuente con conocimientos y
experiencia en la materia, el cual debera promover y supervisar el cumplimiento a las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, segun lo

dispuesto en la Ley General en comento.

En este orden de ideas, el Archivo General de la Nacion (AGN), solicita a los titulares de las
entidades del Poder Ejecutivo Federal, garantizar que las areas que integran al sujeto
obligado cumplan con las obligaciones y responsabilidades en materia de gestion
documental y administracién de archivos que sefala la LGA como se desglosa en el Anexo

1, siendo respetuosos de los plazos de entrega esta blecidos.

Adicionalmente, se les informa que el AGN programara visitas de verificacion para
comprobar y evaluar el cumplimiento normativo archivistico; los resultados de estas
evaluaciones seran notificados a los Titulares y a los Organos Internos de Control

respectivos, ademas de ser publicados en la plataforma del Sistema Nacional de Archivos.
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Lo antes expuesto, de conformidad con los articulos 11 y 12 de la LGA y con el propésito de

prevenir y evitar incurrir en las infracciones y/o delitos sefialados por la LGA en sus Arts. 116,

N7y ns.
Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DR. CARLOS RUIZ ABREU
DIRECTOR GENERAL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Cooope Dr. José Rafael Castelazo - Titular del Organo Interno de Control, Archivo General de la Nacién
Gregorio Guerrero Pozas, Coordinador General de Organos de Vigilancia y Control, Secretaria de la Funcion Publica.

Mireya Quintos Martinez, Directora de Desarrollo Archivistico Macional, Archivo General de la Nacisn.
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Anexo 1

DOCUMENTACION QUE DEBERAN DE REMITIR LOS SUJETOS OBLIGADOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

1. Conformacién del Sistema institucional de Archivos de: acuerdo con las disposiciones del
Articulo, 21 de'la LGA, informando al AGN sobre la designacién de responsables de:

2 __ _._e. n N ] . ] .
on_’ -raml.. ntos o Obligatoriedad Periodos de actualizacion
designaciones
| Area coordinadora de < *Unica. ocasion: 1 A partir del 2023
archivos
_ Se debera enviar-cinco a. A maéas tardar
Unidad de &j dias habiles cinco dias
Correspondencia a pogter:iores' a la hébiles
. ub’licaé'é -dé I contados 2
Afrchive de Tramite por < zircdlér 1on ' n_oa partir . ‘c:i_e su
Unidad Administrativa ' P - expedicion
Head e DG/03/2022.
Archivo de b. A mastardar los
- s Si primeros 30
Concentraciéon dias de cada
_ *sujeto a capacidad anualidad.
Archivo Historico presupuestal del
:sujete obligado

2 conformacion del Grupao Interdisciplinario conforme a las disposiciones del Art. 50 de la LGA

Documentacion para
remitir

*Unica ocasion: TUna wvez informade la
Se debera enviar cinco dias habiles | instalacion  del Grupo en
posteriores a la publicaciéon de la cuestién, no serda necesario
Circulaf no. DG/03/2022 notificarlo nuevamente.

Acta de Instalacidn
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remitir

Documentacién para

Periodo de actualizacion

Grupo

Calendario anual de
sesjones aprobadas por el

A partir de 2023:

A mas tardar los primeros 30
dias de cadaanualidad

3. Programa Anual de Desarrollo’ Archivistico (PADA} conforme a las disposiciongs. de los.
Articulos. del 23 al 26 y'del 41al 43 de la’LGA, 'y Articulo.70, fraccién. XLV, de la Ley General de
Transparenciay Acceso a la Informacién Plblica {LGTAIP); El PADA deberd incluir:

Puntos por incluir

Periodo de actualizacion

Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico
(PADA)

Enlacé eléctrénico deé su
publicacién en el sitio web de
la entidad

*Unica ocasidn:

Se deberd enviar cinco
dias habiles posteriores
a la publicacion de la.
Circular no: DG/03/2022

Informe del
Cumplimiento
del Programa
Anual de
Desarrollo
_Archivistico
(PADA) del afio:
anterior’

Enlace electrénico de su
publicacién en el sitio web de
la entidad

A partir de 2023;

S - - A ndstardar los
primeros 30 dias de
cada anualidad.

Programa de
Capacitacion

Este forma parte del PADA,
sin embarge, el AGN. 16
revisara y otorgara ¢l Vo. Be,
por la'que serd necesario
gue envier los contenidos’
para la revisién
correspondiente.
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4, Integracién de Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos conforme a las disposiciohes
de los Arts, 13,14 y 116 de la.LGA, y AL, 70; fraccién. XLV, de la LGTAIP:

Instrumerito Es_pet:lficac:os eriodo de Actualizacion

Cuadro General de *Unica ocasion: A partir de
Clasificacién Archivistica ¥ s 003

PEYpe -Fd" Dieoosician Enlaces electréonicos. o 2023
Catalogo de Disposiclon de acceso para su Se deberd enviar cinco -
Documentsi consulta publics, de dias habiles posteriores a ’f‘ mas tardar
_ cada uno de los: la publicacion de la %Sopcg:;ggecjgs
Gufa de Archivo Documental instrumentos, Circular rio. DG/03/2022 cada |

anualidad

5. Procedimientos de Disposicion Decumental conforme a las disposiciones dé los Arts. 4,
fraccidn. XXill, y31 fracciones. VI, (X y'X, de la LGA, Arts.28 de lo§ Lineamientos para que el
Archivo General de la Nacién emita el Dictamen ¥ Acta de Baja Documental o de
Transferencia Secundaria para los sujetos. obligados del Poder Ejecutivo Federal y 70, fraccién
KLV, cje la. LGTAIP:

Documental Especificaciones _ efiodo. de actualizacién
Dictdamenes y actas de:| Enlaces.electronicos: para su
baja documental consulta publica

Dictamenes Yy actas | Enlaces electronicos para su *Unica ocasion:
transferencia secundaria consuita publica _
Documental probatortia | relativo a las bajas o
de la destruceion © | desincorporacién de
donacidn de papel documentos de:

comprobacion

Se-deberd enviar
cinco dias habiles | a partir-de 2023:
‘posteriores a la
publicaciénde la’ | A mas tardar los

-administrativa inmediata.. Circular no. primeros 30 dias
Documental que ampare | por motivo'de Transferencia | pg/03/2022 de cada
el ingreso de | Segundaria a  archivos S anualidad
documentacion A | histéricos institucionales o-al

Archivos Histdricos Archivo General de la Nacion

D:_ocumental probatoria | reiativa a las bajas contables
de la destruccidon o
donacion de papel
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6. Actualizacion del Registro Nacional de Archivos (RNA) conforme a las disposiciones del

Articulo79 de la LGA:

Documental

Periodo de actualizacién

Lonstancia de Inscripcién

*Unica ocasion:

Constancia de refrendo

Circular no. DG/03/2022

Se debera eriviar cinco diashabiles:
posteriores-a la publicacion de la

Cinco
posteriores

A partir de 2023:
dias

actualizacion.

habiles.
a su

7. Seguimiento de los procesos para atender siniestros documentales:

Periodo de actualizacién

Periodo de

detramitesiniciados

atender documentacién
siniestrada

Se debera enviar ¢cinco

Circular no. DG/03/2022

Documentacién Especificaciones actualizacion
_ *Unica. ocasién: -
_ Ante las autoridades A partir de
Informe-sobre el avance. competentes, para 202%

dias habiles posteriores a
la publicacion de la

A mastardar
los primeros
30 dias de
cada
anualidad

Nota: Si dgi -analisis redlizado al IRforma sobre ‘el avance de tramites iniciddoes, se advierte fa- probable existencia de
irregutaridades, se solicitara mediante oficio al Sujeto Obligado un informe especifico sobre los tramites en-dicha situacién,
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8. Integracion de ma niales de procedimientos de gestién documental y-archivos:

Informacion para
remitir

Nombre del manual

Procedimiento que

Periodo de actualizacion

regula “Unica ocasion: A partir dé 2023

Fecha de publicacién ' _

Ultirma fecha de o o A mas tardar los primeros 30
actualizacion Se debera enviar cinco dlashabiles | yias de cada anualidad

o —r— osteriores a la publicacidn de la
Importante: En caso de | Do°-C! A 1@ :

R vtar con Circular no. DG/03/2022
manuales, indicaric en

el reporte.

9. Aguellos Sujetos Obligados.que durante el gjercicio 2022, hayan notificado al Archive General
de Nacién, alguno-de los rubros especificades en el presente anexo, 'y que &stos 1o hayan
sufrido carmbios; no sera recesario remitirlos nuevamente.
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