INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL
PARA LAS
FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

Herramie

Criterios técnicos para la organizacion y
conservacion de los archivos del ISSFAM.



Area Coordinadora de Archivos

La coordinacion de archivos del ISSFAM corresponde al Departamento de Control o o
de Archivos dependiente de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion Institucional de Criterios técnicos para la

la Direccion Administrativa. organizacion
conservacion de los

En los archivos a cargo directamente del Departamento de Control de Archivos archivos del ISSFAM.

(Prestaciones econdémicas, Fondo de la Vivienda Militar, Créditos Hipotecarios y
Concentracién), se aplicaran las siguientes normas de seguridad para el acceso,
control y préstamo de expedientes:

e Los vales de préstamo, deben de contener los datos legibles y
completos del militar (Grado, Nombre, Matricula, arma o servicio) y
demas requisitos del vale de préstamo.

e Solo se proporcionaran los expedientes a los gestores, que forman
parte del catadlogo actualizado de cada Direccion, NO se
proporcionarda documentacion y/o expedientes, a personal de
servicio social. Dicho catalogo sera revisado cada 4 meses y se
actualizara cada vez que las areas administrativas informen cambio
de adscripcién o baja de alguno de sus gestores, por lo que seran
estas las responsables de informar oportunamente algin
movimiento.

« El préstamo de los expedientes sera por 30 dias, a excepcion de los
expedientes de Créditos Hipotecarios.

e« Los expedientes que se proporcionen en calidad de préstamo
contendran un indice, en donde se describe la documentaciéon que
lo integra, sea original o copia, haciendo mencién del personal que
proporciono el expediente.

* Antes de proporcionar los expedientes el personal archivista de la
mesa de entrada, realizaran la depuracion, a fin de retirar copias
innecesarias, asi como colocar las medidas de seguridad
respectivas, como es el coserlos y colocarle los sellos, a fin de que
los mismos sean devueltos sin alteracién alguna.

 Los expedientes solicitados seran devueltos en el archivo
correspondiente con su respectivo vale.

* Las relaciones que remitan las diversas areas administrativas, que
generan algun tramite, tendran al menos la siguiente informacion:
fecha de remision, tipo de documentacion a integrar o descripcion
de los documentos, No. de fojas y sin copias innecesarias

e A fin de registrar los préstamos y devoluciones de expedientes, se
cuenta con un sistema informético institucional, que permite
capturar por cada cédula o relacion de expedientes solicitados en
préstamo, los siguientes datos:



* Unidad Administrativa.

« Dia, mes y afio.

* Nombre, grado y matricula.

* Motivo del préstamo.

« NUmero de expediente.

* NUmero de fojas.

» Fecha de devolucion del expediente.

« Nombre del gestor que solicita el préstamo.

e Nombre y firma del Subdirector de area y/o Jefe de
Departamento, con la rabrica del gestor responsable directo.

» Observaciones del préstamo.

A la devolucién del expediente:

» Fecha de entrega.
- Nombre y firma del gestor responsable.

Los datos capturados del expediente en el sistema sirven de base para
que generen la contrasefia, el cual identifica el expediente que esta en
calidad de préstamo y que el personal de la mesa de entrada conozca en
el lugar y/o ubicacién que le corresponde en el anaquel.

En el sistema, se podran generar los siguientes reportes para un mejor
control:

e Catalogo de Gestores

« Relacion de expedientes capturados
¢ Relacion de Préstamos

e Historial de Préstamo

¢ Reporte de expedientes devueltos

¢ Renovaciones sin nuevo registro

Adicionalmente, para el archivo del Fondo de la Vivienda también se
podran generar los siguientes reportes:

e Impresion de la relacion
e Histérico de pagos

Como una medida adicional de control, el encargado del Archivo de
Concentracion e Historico, asi como el de Prestaciones cuentan con una
libreta de control para el registro de expedientes que se prestan, que se
devuelven a los archivos o de toda aquella documentacion
complementaria para integrar a los expedientes.

El area coordinadora de archivos en conjunto con los archivos de tramite
actualizarédn los instrumentos de control archivistico sefialados en Lineamientos
Generales para la organizacion y conservacién de los archivos de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal y con la siguiente informacion.

Cuadro general de clasificacion archivistica:

Fondo Documental: Nombre del Instituto

Subfondos: Direccién General, Subdireccion General y Coordinacion
de Asesores.

Secciones: Unidades Administrativas del Instituto.

Series: Subdirecciones de las Unidades Administrativas del Instituto.
Subseries: Departamentos de cada Subdireccion.
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Guia simple:

e Nombre de la Unidad Administrativa

e Area procedencia del archivo.

e Datos Generales: Nombre del responsable del archivo, cargo,
domicilio institucional, teléfono y correo electronico

e Series Documentales: Clave o Clasificacion (catalogo de disposicion
documental), descripcion de la serie, fechas, ubicacion fisica y
volumen de la documentacion.

Catalogo de Disposicion Documental:

e Seccion de datos generales: clasificacion (serie y subserie)

e Descripcion de la serie documental.

e Plazos de conservacion: valoracion primaria (administrativa, legal o
contable) y vigencia en afios en el archivo de tramite y de
concentracion.

e Técnica de seleccién (eliminacién o conservacion)

e Observaciones.

¢ Clasificacién de la informacion: confidencial o reservada

Inventario general:

Nombre de la Unidad Administrativa

Secciones: Direcciones

Series: Subdirecciones

Subseries: Departamentos

No. Expediente

Clasificacion de conformidad al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Descripcién del expediente o asunto

Fecha de apertura

Clasificacion de la informacién: confidencial o reservada
Observaciones.

Archivos de Tramite

En los archivos de tramite, los Directores, Subdirectores o Jefes de Departamento
son los Unicos facultados para autorizar el acceso a la informacién que se
resguarde, asi como la obtencion de fotocopias. Asimismo, ningin documento
original, fotocopia, resumen o similar saldra de los archivos sin la autorizacién del
Jefe respectivo.

Los responsables de cada archivo de tramite, seran nombrados por el Titular de
cada Unidad Administrativa y realizaran sus funciones conforme a lo estipulado en
los Lineamientos Generales para la organizacién y conservacién de los archivos de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y al Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

El préstamo de expedientes, se realizara de acuerdo a lo sefialado en el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales publicado en el Diario Oficial.




La documentacién se integrara en félder, en cajas o en legajos, con la finalidad de
proteger el material y facilitar su manejo, asignandoles un lugar en los archivos y
colocandolos en la estanteria que le corresponda de izquierda a derecha y de arriba
hacia abajo.

Depuracion

El Jefe del Departamento de Control de Archivos se coordinard con los
responsables de los Archivos de Tramite para llevar a cabo depuraciones de la
documentacion a su cargo, considerando el valor (administrativo, legal o contable) y
la vigencia documental establecida en el Catalogo de Disposicion Documental.

Con el objeto de realizar una adecuada valoracién documental, se observara lo
siguiente:

e Se conservaran los documentos que reflejan las acciones, funciones y
tramites de la dependencia, como proyectos, estudios, manuales,
planos, programas, investigaciones, informes, presupuestos, estadisticas
y todos los documentos normativos, programaticos e informaticos del
Instituto.

e Cuando exista justificacion se eliminaran las copias en caso de tener los
originales.

e Se eliminardn los documentos cuyo proposito es informar
acontecimientos festivos o civicos.

e Se eliminaran las tarjetas, formatos y formas que no contengan
inscripcién alguna.

e Se eliminaran los documentos que tienen una utilidad temporal (recados,
registros, cartas de recomendacion).

Transferencias primarias - Archivo de Concentracion

Los responsables de los archivos de tramite, remitiran la documentacion susceptible
de ser transferida al archivo de concentracion (transferencia primaria), con las
siguientes caracteristicas:

e Su tramitacion debe estar completa.

» Soélo podran transferirse documentos y expedientes originales, se sustituiran
por copias debidamente legalizadas si se ha producido la pérdida del
original.

e« SOlo podran transferirse los documentos y expedientes que estén
completamente ordenados, foliados y cosidos, con un inventario detallado
de lo que esta entregando para custodia del archivo de concentracion.

» Evitar enviar Diarios Oficiales, periédicos, libros o revistas a excepcién de
las que tengan relacion directa con el expediente.

* Quitar todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la
conservacion del papel, asi como grapas, clips o broches.

» Comprobar que los expedientes se encuentren en orden y que no falte
ningun documento.

» Los documentos deberan integrarse en expedientes, cajas y/o legajos.

» Las cajas archivadoras deberan tener una cédula de identificacion con los
siguientes elementos:

1. Nombre completo de la Unidad Administrativa.

2. Responsable del Archivo de Tramite.

3. Fecha en la que se llevo a cabo la transferencia de los expedientes al
Archivo de Concentracion.




4. Numero consecutivo que corresponde a la caja y el nimero total de ellas.
5. Numero total de expedientes que contenga cada caja.
6. Relacion de expedientes en cada caja.

Se debera elaborar una relaciéon del inventario de lo que se esta transfiriendo,
conforme al formato establecido en el anexo 1.

El archivo de concentracion mantendra a disposicion de las diversas Direcciones del
Instituto los documentos que se encuentren bajo su custodia, facilitando los
expedientes Unicamente a la Direccién que los haya transferido y a los gestores que
estén autorizados para tal fin, Asimismo llevard un control de toda aquella
documentacién, recopilador o legajo, que se soliciten para su consulta.

Transferencias Secundarias — Archivo Histérico

El responsable del archivo de Concentracion realizara transferencias secundarias al
archivo histérico tomando en cuenta lo siguiente:

e Que tenga aspectos importantes del Instituto como el origen, la
organizacion, la administracion, tramites y otras actividades.

e Que el documento dé cuenta de decisiones del Instituto sobre normatividad.

e Que el documento revele aspectos de caracter econémico, politicas
internas, estadistica o cualquier otra actividad sustantiva del Instituto.

e Que el documento revele normas del Instituto o su funcionamiento.

A fin de realizar las transferencias secundarias, el responsable del Archivo de
Concentracion llevara a cabo las mismas conforme al formato que se describe en el
anexo 2.

Baja Documental

La documentacion cuya vigencia haya concluido conforme al Catalogo de
Disposicion documental, sera sujeto a un proceso de valoracién y seleccion, con la
finalidad de coordinar con la Unidad Administrativa que la haya remitido si se amplia
el periodo de conservacion o se continda con el tramite de Baja Documental.

La baja definitiva de la documentacion conservada por el Archivo de Concentracion,
debera apegarse estrictamente a las normas vigentes sobre la materia a nivel de
Gobierno Federal, como son la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental y su Reglamento, Lineamientos Generales para
la Organizacién y conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de
la Administracién Puablica Federal y Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El archivo de concentracion, elaborara un informe final de depuracion con el detalle
del conjunto documental depurado y se llevara un registro completo y preciso de la
documentacién que haya sido dada de baja y eliminada o transferida al Archivo
Histaorico.

El Area Coordinadora de Archivos, llevara a cabo el procedimiento de baja
documental con el Archivo General de la Nacion, a fin de que emita el DICTAMEN
DE VALORACION y el ACTA DE BAJA DOCUMENTAL correspondiente.

Una vez que se reciba la autorizacién de Baja Documental, se realizaran los
procedimientos sefialados por el Archivo General de la Nacion para el destino final
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de la documentacién (destruccién o donacién del papel).

Normatividad Adjetiva




____LogorTiPo ANEXO 1
S INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

SIGLAS

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS.
NOMBRE DE LA

UNIDAD ADMVA
NOMBRE DEL AREA
GENERADORA DE LOS
EXPDS SEMIACTIVOS
SERIE DOCUMENTAL:

HOJA _1_DE_1__
No. DE TRANSFERENCIA:
FECHA DE RECEPCION:

CLASIFICACION CONFORME A LA LFTAIPG: RESERVADA ( ) PUBLICA ( ) CONFIDENCIAL ()

~ CLASIFICACION
~ (CUADRODE
CLASIFICACION

~ ARCHIVISTICA)

VIGENCIA DOCUMENTAL (en afios)*

~ PERIODO DE

» — VALOR = -
. ~ PRIMARIO | PLAZO DE CONSERVACION

~ No. DE EXPD. U
, - e

| DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE 0 ASUNTO |

El presente inventario consta de expedientes de los afios ,contenidos en (no. de cajas), con un peso aproximado de (peso total en kilogramos)

NOMBRE DEL PERSONAL RESPONABLE DEL AREA Y ENCARGADOS DE ARCHIVO

RESPONSABLE DIRECTO ENCARGADO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION SUPERVISO
QUIEN ELABORA RESPONSABLE DE ARCHIVO Y ENTREGA QUIEN RECIBE TRANSFERENCIA ARQ.JEFE DEL DEPTO CONTROL DE ARCHIVOS

ALICIA DEL CARMEN NUNEZ AGUILETA




LOGOTIPO (ANEXO 2)
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS
SIGLAS

L INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMVA
NOMBRE DEL AREA
GENERADORA

SERIE DOCUMENTAL:

HOJA _1_DE _1__
No. DE TRANSFERENCIA:
FECHA DE RECEPCION:

CLASIFICACION CONFORME A LA LTAIPG: RESERVADA () PUBLICA ( ) CONFIDENCIAL ()

CLASIFICACION
(CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACION

_ARC HIVISTICA)

- PERIODO DE TRAMITE , -
- - ~ OBSERVACIONES

No. DE EXPD. DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE 0 ASUNTO

El presente inventario consta de (No. total de de expds.) expedientes de los afios _a scontenidos en (no. de cajas) , con un peso aproximado de (peso total en kilogramos).

NOMBRE DEL PERSONAL RESPONABLE DEL AREA Y ENCARGADOS DE ARCHIVO
— e R L NADLE DEL AREA Y ENCARGADOS DE ARCHIVO.

RESPONSABLE DIRECTO 2 ENCARGADO DEL ARCHIVO HISTORICO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION QUIEN RECIBE TRANSFERENCIA
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