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DIRECCIÓN GENERAL DE ARCHIVO

Y DOCUMENTACIÓN

DIRECCIÓN DE

ARCHIVO ADMINISTRATIVO



PROGRAMA DE CAPACITACIÓN Y 

ASESORÍA EN MATERIA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL Y ADMINISTRACIÓN DE 

ARCHIVOS 2022

“EL CICLO VITAL DE LOS 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO: 

VALORES, PLAZOS Y 
CONSERVACIÓN.” 

Octubre de 2022
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M1. Resumen
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VIGENCIA DOCUMENTAL

TIPO DE VALOR
ARTÍCULO 25 ACUERDO DE 

ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRATIVO
5 AÑOS

CONTABLE 5 AÑOS

FISCAL 5 AÑOS

LEGAL 10 AÑOS



M1. Perfiles
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M1. SAECA

• EJERCICIO 1. MÉNU VER 

• EJERCICIO 2. IMPRIMIR 
INVENTARIOS CON 
DIFERENTES CRITERIOS

• EJERCICIO 3. EXPEDIENTES 
CON DOS NOMBRES IGUALES

• EJERCICIO 4. VINCULACIÓN

• EJERCICIO 5. BÚSQUEDA POR 
AÑO 
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• EJERCICIO 6. BÚSQUEDA POR 
SERIE DOCUMENTAL

• EJERCICIO 7. BÚSQUEDA DE 
EXPEDIENTE 

• EJERCICIO 8. BÚSQUEDA DE 
DOCUMENTO

• EJERCICIO 9. DEPÓSITOS 
DOCUMENTALES

• EJERCICIO 10. 
AUTOORDENACIÓN EN 
TRANFERENCIAS



M1. Transferencia 

Primaria

Al momento de realizar la Transferencia primaria se 
pueden dar los casos de:

Incidencias

Y

Observaciones
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M1. Transferencia 

Primaria

Incidencias:

Diferencia de conteo; falta de folio o folio erróneo; soporte diverso no
mencionado en la carátula; cajas que no cumplan con el 100% de su
ocupación, excepto la última que integra la transferencia; fojas sueltas; que
la portada y/o la ceja se encuentren rotas o incompletas, que hayan
inconsistencias entre los datos de la portada y la ceja; el plazo de
conservación en archivo de trámite aún no finalice; el plazo de conservación
ya feneció (por lo que el procedimiento a realizar será el de destino final);
que el expediente contenga grapas, clips, ligas, broches, sujetadores o
cualquier otro material que afecte su manejo y conservación; así como
cualquier otra que represente un elemento o situación que interfiera en el
debido resguardo y custodia del expediente.
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M1. Transferencia 

Primaria

Observaciones:

Fojas manchadas; fojas rotas; fojas

mutiladas; fojas con múltiples perforaciones

(aún y cuando sea por haber estado

engargoladas); fojas arrugadas; así como

cualquier otra que represente un elemento

o situación que interfiera en el debido

resguardo y custodia del expediente.
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Pasos

Integración del 
expediente

Realizar el 
procedimiento 

mediante la 
aplicación del 

SAECA

Enviar la 
solicitud 
mediante la 
aplicación 

Recepción de la 
documentación 
en las 
instalaciones 
de la DGDD

9



Requerimientos

Expedientes integrados

Expedientes concluidos
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Requerimientos
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Requerimientos
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Requerimientos

Foliado de hojas
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Requerimientos
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Incidencias durante la 

recepción
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Incidencias durante la 

recepción
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Incidencias durante la 

recepción
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Incidencias durante la 

recepción
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Incidencias durante la 

recepción
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Incidencias

20



Incidencias
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Incidencias
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Incidencias
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Observaciones
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Observaciones
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Observaciones
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Observaciones
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M1. Guía de Archivo

Es un esquema general de descripción de las series
documentales del Archivo de una Unidad Administrativa,
que indica sus características y datos fundamentales
conforme al Cuadro General de Clasificación Archivística.
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M1. Guía de Archivo

La guía de archivo debe contener dos elementos:
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M1. Guía de Archivo

Área de Identificación:

Unidad Administrativa de adscripción.

Nombre y cargo de la o del responsable del Archivo.

Domicilio.

Teléfono (s).

Correo electrónico.
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M1. Guía de Archivo

Área de contexto y contenido:

Fondo (Subfondo).

Sección (Subsección).

Serie (Subserie).

Código de clasificación.

Período.

Metros lineales.

Ubicación física.

Datos de quien elabora.

Fecha de elaboración.
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M1. Guía de Archivo
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Contactos

Lic. Martha Vanessa Méndez Llanos
Directora de Archivo Administrativo procesos de
integración de instrumentos de control y consulta
archivísticos
Red #304 Extensión 6102

Lic. Gerardo Falcón Valdez
Subdirector de procesos de transferencia primaria,
préstamo y consulta de expedientes
Red #304 Extensión 6105

Mtro. Isaac Rodríguez Taboada
Subdirector encargado de procesos de
transferencia secundaria y baja documental
Red # 304 Extensión 6108
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Gracias por su atención 
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