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Manual de funcionamiento del Registro Nacional de Archivos

El documento que se presenta a continuacion, tiene la intencion de apoyar a los Sujetos Obligados y
Archivos Privados de Interés publico, interesados en inscribir sus archivos en el Registro Nacional de
Archivos. Por lo anterior, se proponen las siguientes infografias introductorias en las que se rescatan
elementos claves para que los usuarios se familiaricen con el Registro Nacional de Archivos,

¢ Qué es el Registro Nacional de Archivos?

Es una aplicacién informatica cuyo objeto es obtener y
concentrar informacidn sobre los sistemas institucionales y
de los archivos privados de interés publico, asi como difundir
el patrimonio documental resguardado en sus archivos, el
cual serd administrado por el Archivo General de la Nacién.

¢ Quién hara el registro?

¢Quiénes tendran que
registrarse?
Cada su {eto obligado tendra un Enlace ante
el Registro Nacional de Archivos, que
) ) ) A deberd ser el responsable del Area
Cualquier autoridad, entidad, organo y Coordinadora de archivos. El seré el
organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo :gﬂfﬁad::o de Gfﬁiﬁ“a; el registro y
y Judicial, érganos auténomos de la federacién i ZAT
y las entidades federativas y los municipios;

La informacién inscrita en el Registro
Nacional de Archivos, asi como la

Partidos politicos, fideicomisos y fondos ptblicos; ::Lﬁlf:add?égd";:ﬂ;:{: zé?lsggod%?abilidad

asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios, y

il
VO

—n
rml

y lainformacion...
.. Cualquier ciudadano podrd acceder a la
LaS perSOl"IaS fISIcaS 8] morales que Cuenten con informacién que a|bergaré el Rag]stro
archivos privados de interés publico. Nacional da Archivos, a través del micro

sitio web de la Direccién del Sistema
Nacional de Archivos. De igual forma, las
redes sociales del AGN notificaran tanto
a sujetos obligados como a ciudadanos
de la disponibilidad de ésta.

Ley General de Archivos http:/'www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA 150818 pdf

Reglas provisionales del Registro Nacional de Archivos

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDOMX, Tel: 01 (55) 5133 9900 www.gob.mx/agn
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Los sujetos obligados deberan solicitar su inscripcion en el Registro Nacional de Archivos
conforme lo siguiente:

Coahuila de
Zaragoza
Durango
Nuevo Ledn
San Luis Potosi
Baja California Tamaulipas
Baja California Sur Zacatecas
Chihuahua S
4 Del 1 de julio de
Sinaloa .
Sonora E 2022 al 31 de

diciembre del
2022

LR R R

Del 1 de enero de
2021 al 30 de

junio del 2021
Aguascalientes
Colima
Guanajuato
Jalisco
Michoacan
Nayarit
" Ciudad de México Campeche
Del 1 de enero de Guerrero Chiapas
2022 al 30 de Hidalgo Oaxaca
junio del 2022 México Quintana Roo
Morelos Jd:asco
Puebla eracruz
Queretaro Yucatan
Tlaxcala Del 1 de julio de
Del 1 de enero de Del 1 de julio de 2020 al 31 de
2020 al 1 de 2021 al 31 de diciembre del
enero del 2021 diciembre del 2020
2021
Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX, Tel: 01 (55) 5133 9900 www.gob.mx/agn
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Hola, te damos la mas cordial bienvenida. Antes de iniciar con el acompafamiento que te brindaremos, te
sugerimos que para realizar tu registro lo hagas de preferencia desde una computadora de escritorio (PC), una
lap top o una Mac con un navegador Mozilla Firefox, Google Chrome o Explorer; ya que si lo efectuas desde
una tablet o celular puede que haya inconsistencias técnicas al momento de la inscripcién dado que no todos
los dispositivos son compatibles con la configuracidn del Registro Nacional de Archivos.

iUna vez aclarado lo anterior, demos inicio!

Lo primero que deberd hacer el titular o la maxima autoridad del sujeto obligado, serd ingresar al sitio
web del Archivo General de la Nacion www.gob.mx/agn, dar click a la seccion del Registro Nacional de
Archivos, descargar el Manual de Funcionamiento del Registro Nacional de Archivos y el Formato de
Solicitud de Inscripcion al RNA.

Registro Nacional
aria 08 Archivos

Formato de Solicitud de Inscripcion al RNA

(Cudad o a (Dia) de__ Mss)  de _ (Afiol

Por medio de este conducto, solicito sea inscrit@
[éombrs ei sujeto obiigsdn]
ante el Registro Nacional de Archivos, segun lo dispuesto en los articulos 11, fraccion IV, 79y 81 de la Ley
General de Archivos, asi como en la Décimo Segunda Regla de las Reglas Provisionales del Registro
Nacional de Archivos.

Por ello, tengo a bien refenr la siguiente informacion:

a) Nombre completo de la persona titular del rea coordinadora de archivos:
(Nombrs compieto)

b

Nombre del sujeto obligado:
{Nombra

a

Domicilio del sujeto obligado

Calle:puomore ] No:,
Colonia: Nombre de ia colonia) CP:,
Municipi i munscipio)

Estado’ (Esagn)

a

Correo electronico institucional de la persona titular del drea coordinadora de archivos:
(Corres siscwbnica)

€} Nimero de telfona institucional de Ia persona titular del drea coordinadora de archivos:
Ndmero relsfonice) ext.

f) Cargo de la persona titular del area coordinadora de archivos:
(cargo)

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo

Mombre v Fm'l:l del Titular o Maxima autoridad del 5u|em obligado
arge del Tituler 0 Maxma autordad del sujero obl

> 105 39 N =
"frf,("s”.nh\-v\ SSULNESS

NSRS

PSRN

Avenida Ing. Eduardo Mo

) W =y
'.j,r\)\)\)\ \\\\\\\ =~ \ //”}-)\\ \\\\\ u\é?)b \\\\\k\\w =~ //H/t)\\ \\\\\\

lina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX, Tel: 01 (55



http://www.gob.mx/agn
http://www.gob.mx/agn

AW ARCHIVO
71
AGN

GENERAL
MEXICO DEL\NACION

Manual de funcionamiento del Registro Nacional de Archivos

Es importante leer el Manual de Funcionamiento del Registro Nacional de Archivos, ya que permitird conocer el
procedimiento de registro y facilitara el mismo. Una vez leido el Manual, se debera llenar el formato de
solicitud de inscripcién, en este formato se deberan capturar los datos solicitados, referentes al responsable
del Area Coordinadora de Archivos, ya que él es el encargado de solicitar la inscripcién al Registro Nacional;
hecho lo anterior, se deberd imprimir el formato y recabar la firma autdgrafa del Titular o Maxima autoridad
del sujeto obligado o del Archivo Privado de Interés Publico que, desee la inscripcidn al Registro Nacional.

El siguiente paso, consistira en digitalizar el documento firmado por el Titular o Maxima autoridad del sujeto
obligado o Archivo Privado de Interés Publico en formato PDF. En seguida, tendrd que adjuntar dicho formato a

un correo electrénico que enviara a la cuenta oficial del Registro Nacional de Archivos rna@agn.gob.mx

En cuanto el Archivo General de la Nacidn valide la informacién, recibirdn en el correo electrénico del
coordinador de archivos, la respuesta que contendrd el link para el registro de datos institucionales. A partir de
este momento, el responsable del Area Coordinadora de Archivos es el que llevara a cabo todo lo expuesto en
este manual.
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Accede al link que ha llegado a tu correo. Al dar click en éste, te aparecera el siguiente menu con
campos que tendras que responder.

Recuerda que Ila
persona encargada
de efectuar en su
totalidad el alta en el
Registro Nacional es
el responsable del
Area Coordinadora
de Archivos.

La direccion que
debes de registrar es
la de la institucion a
la que estds adscrito.

Como tu correo sera
tu nombre de
usuario, debes
registrar tu correo
institucional.

Area de texto

Area de texto

Area de texto

Area de texto

Area de texto

Area de texto

Area de texto

Seleccione

Enviar

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX, Tel: 01 (55) 5133 9900 www.gob.mx/agn
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Una vez validada la informacidn registrada, el AGN enviara a tu correo la confirmacién de tu nombre
de usuario y contrasenfia, la liga oficial de la aplicacién del Registro Nacional de Archivos, asi como
tres plantillas en excel (una para enlistar los archivos de tramite, otra para los de concentracién y del
mismo modo una para los histéricos). Mas adelante te indicaremos en que momento deberas
adjuntar los archivos con la informacién requerida.

En caso de que el correo de confirmacién no llegue pasados cinco dias habiles, vuelve a llenar los
campos de Registro y envialos.

Al dar click en la liga del Registro Nacional de Archivos se desplegara la pagina de inicio, en la que
accederas a la aplicacion con tu nombre de usuario y contrasefa.

o s
L H1111616101000D0:01401 1301118101 0303001
113
110104

Nombre de Usuario:

Tu correo electrénico

Reqistro Nacional
de Archivos

Ejemplo: yo@email.com
Password:

Contrasefna que utilizaras para acceder a este si

Debe tener minimo 8 caracteres y maximo 20

caracteres.

(GENERALI
NAC

MEXKQ

Nota: En caso de tratarse de Archivos Privados de Interés Publico que deseen inscribir en el Registro Nacional
sus Archivos Histdricos, deberan omitir el llenado del Mddulo Sistema Institucional e ingresar directamente
al Médulo Patrimonio Documental. Dirigirse al punto 10 de este manual.

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX, Tel: 01 (55) 5133 9900 www.gob.mx/agn
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Una vez dentro de la aplicacion, lo primero que visualizaras serd la primera seccion de las cinco que

conforman el médulo referente al Sistema Institucional de Archivos. Esta seccion como las cuatro

restantes se conforman de un cuestionario acerca del funcionamiento de las areas que componen

dicho sistema en tu institucion.

Maédulos

Secciones ——»

Lee cuidadosamente las preguntas vy

contéstalas eligiendo las opciones que

apliqguen. Recuerda que es necesario

contestar todas las secciones aplicables

a tu institucion.

Para ir respondiendo cada
cuestionario es necesario
seguir el orden en el que se
presentan las secciones.

La Unica pregunta que podras

no contestar, si es que asi

corresponde, sera la nimero 6

—
de la seccion Area
coordinadora de archivos

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penite
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Sistema Institucional de
Archivos

Area coordinadora de archivos

1.5u institucién/dependencia/archive privade cuenta con Area Coordinadora de Archivos?
05
ONo

2.Refiera el nivel Jerdrquico de su coordinador de Archives

ODirector Geners

CDirector de Ares

3.:El Area Coordinadora de Archivos realizo el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) correspondiente &l aflo en curso?
05

ONo

4 ;5u institucion/dependenciafarchive privade cuenta con Catalogo de Disposicion Documental?

05

OMa

5 ¢l catalogo de Disposicién Documental de su institucién.l’dependenc iafarchivo privada, se encuentra validado?

6.En caso de ser afimativa la respuesta anterior, seleccione la institucion o dependencia que ha validada su Catalogo de
Disposicion Documental del siguiente listado

ral de fa Macion
do

rencia

de Disposician Documents

30, Venustiano Carranza, CDMX, Tel: 01 (55) 5133 9900 www.gob.mx/agn
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En los cuestionarios de las secciones que comprenden el mddulo Sistema Institucional de Archivos, te
encontrards con preguntas como las siguientes:

5.Sefiale el lugar en donde se encuentra la documentacion de su archivo de trimite/archivo de oficina/de diario o archivo activo

®Bodega

OOficina

OCuarto

OAzotea

OBolsas

(OEstacionamiento

OS6tano

OQtro

Otros

Como puedes ver, las opciones de respuesta estdan enmarcadas mediante casillas de verificacion, de las cuales
podras elegir una o todas; por ejemplo, si en tu institucion los expedientes se encuentran distribuidos en la
bodega y en el mobiliario que se encuentra en las oficinas, tendrds que seleccionar la casilla Bodega y la que
sefiala Oficina. O en otros casos, las demds que sean necesarias para detallar a precisién en que lugares se
encuentra la documentacidn de todos los archivos de trdmite de tu institucion.

Para el caso especifico de esta pregunta numero 5 que pertenece a la seccidon Archivo de tramite, debes tener
en cuenta lo sguiente: si es que en tu institucidén cada unidad administrativa cuenta con espacios construidos ex
profeso para ser archivos y cuentan con todos los requerimientos necesarios para ser considerados como un
archivo formal, tendrds que seleccionar la casilla Otros y en el cuadro de texto escribir “archivos”; lo anterior
bajo el entendido de que un archivo no es una bodega ni un cuarto o un sétano.

S NSO =
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En el caso de preguntas como la siguiente:

4.Refiera el tipo de contenedor en el que resguarda la documentacion de su archivo de concentracion/archivo muerto/archivo de
uso esporadico/bodega/oficina o cuarto (puede seleccionar mas de una opcion):

[ICajas de polipropileno (plastico)
[ICaja de carton para archivo
[ICaja de carton estandar
CIAtados

"IBolsas

ICostales

_lArchiveros

[Estantes

Otros

Las opciones de respuesta son casillas de verificacidn, de las cuales podras seleccionar mas de una, si en esta
baraja de opciones no existe la que manifieste tu caso, tendras que seleccionar la casilla Otros y en el cuadro
de texto, escribir la respuesta que si lo haga.

Ahora, suponiendo que en tu institucidn resguardan los expedientes del archivo de concentracion en todos los
tipos de contenedores que sefalan las opciones anteriores, pero también se resguardan en cajas de madera,
tendras que marcar todas las casillas incluyendo la de Otros y en el cuadro de texto escribir “cajas de madera”.

Recuerda que mientras mas especifica y detallada la informacién que nos aportes en todas y cada una de tus
respuestas, serd mas preciso y claro el diagndstico que el AGN realizara en torno a la realidad archivistica del
pais y por ende mayor sera nuestro acercamiento con los sujetos obligados.

T C D P 1528 venustiar ~ - DMX Tel- 01 [§5) 513%

5. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, 9900 www.gob.mx/agr
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Al ir respondiendo las preguntas de cada seccion, tendrds que ser lo mas claro y especifico posible
en las que sean abiertas, del mismo modo en las plantillas de excel que anteriormente sefialamos,
ya que en éstas tendras que capturar datos que personalizardn a cada uno de los archivos con los
gue cuenta tu institucion.

12 Institucional de

Archivo de Tramite (Archivo de
oficina/archivo de diario/archivo activo)

1.iLos expedientes que se resguardan en el archive de ramitefarchive de oficinalde diario o archive active testifican asuntos
concluidos?

Cho

2 Mencione el nimers de archivos de tramite/archivo de oficina/de diaris/farchivo activo identificados en su institucidn

3 refiera los afios que abarca la documentacidn del archivo de tramite/archivo de oficinafde diario o archivo active (ejemplo “de
1980 a 20157

4 refiera el tipo de contenedor en el que resguarda la documentacion de su archive de tramitefarchivo de oficina/de diaric o
archivo activo [puede seleccionar mas de una opcion):

D ajas de polipropileno |

En este apartado
tendras que subir la
plantilla de excel
correspondiente a los
archivos de tramite,
donde previamente

ya hayas capturado la
informacién que el

6.gCuenta con algun manual de procedimientos para realizar sus actividades diarias?

mismo formato de la

Sho

plantilla te solicita;

7.i Existe un nombramiento oficial para cada responsable de su archivo de tramitefarchive de oficina/de diario o archive active de su

institucidgn/dependenciafarchivo privado? pa ra hacer |0 d nte rIOF

ona deberds tener en

8.De las siguientes opciones, elija la accion gue haya realizado en su archive de tramitefarchive de oficinafarchive de diariofarchivo Cuenta IO que

activo]: o~

CiTransf idn de su institucio pendenciafarchivo privado Sena|am05 en el
muertoarchivo de us poradico

siguiente paso.
a.cargue el listado con el nombre de las unidades administrativas que conferman su archivo de tramitefarchive de oficinafde diario
o archive activo. [Es necesario para la emisidn de la constancia de inscripcidn)

Sulbir arc"ni-ut}exca. Examinar...

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX, Tel: 01 (55) 5133 9900 www.gob.mx/agn
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Las tres plantillas de excel que al inicio del proceso de inscripcion te fueron enviadas a tu correo
tienen el siguiente formato:

Tendrds que capturar la
informacidn que las columnas

principales sefialan. Registro Nacional de Archivos l;;j * g Nacion!
Listado de Archivos de Tramite aca. 08 Archivos

Nombre del Archivol Direccion (ubicacion) del Archivo [l  Teléfono de contacto delarchivo [ Correo de contacto del archivo l§  Nombre del responsable del archivo |§

listado | Eemplo | () .

Las tres plantillas cuentan con una hoja ejemplo, que como
su nombre evidenca, explica el llenado de cada uno de los
listados.
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Listado de Archivos de Tramite

Manual de funcionamiento del Registro Nacional de Archivos

l' gt loial
aon It

Nombre del Archivol§ ~ Direccion (ubicacion) del Archivo [ Teléfono de contacto del archivo |§ Correo de contacto del archivo[§ - Nombre el responsable del archivo
A Ingeniero Eduardo Malina 113, colonia

Cp. 150

A““‘V ! de] inte e 4 peritenciaria Delegaciin Venustiano Camranza 51339900 ext 19300 imendoza @egn,zabms Tafiana Mendoza Gonzdlez
Direccion General o 10
Archivo de Tramitedela | A Ingeniero Eduardo Moina 13, colonia
Direccion del Sistema | penitenciaria Delegaciin Venustiano Carranza 51339900 ed 19301 Inolesco@agn gob.m Luis Nolasco Sénchez
Nacional de Archivos Gp 15280,
At Triniede A \nggniero Edua{do Maling 113, colonia
I .| penitenciark Delegacidn Venustiano Carranza. 51339900 ed 19302 clemandez(iagn gob m Carta Femdndez Martiez
Direcidn d Asuntos Juidicas o 10
At e e d A \nggniero Edua{do Maling 113, colonia | | |
L peritenciaria Delegacicn Venustiano Carranza 51339900 ed 19303 emicuez(Dagn gob g Heéctor Enriquez Agular
Desarmolo sttucional o 10
Archvo de Trémtedels | A Ingeniero Eduardo Molina 113, colonia
[lireccion de Archivo Histdrico | penitenciaria Delegaciin Venustiano Carranza, 51339900 ed 19304 veabalero@aan.qob.mx Victor Cabalero Ruz
Central (. 15280,
Archvo de Trémtedels | A Ingeniero Eduardo Molina 113, colonia
Direccidn de Tecnologias de fa| pentenciaria Delegacion Venustiano Carranza 51339900 ed 19305 Vina@agn.qeh my Viridiana Luna Yalencia
Infomacidn (. 15280,
Aetiode T el A.mgememEduardgMa\ma113,c0\0ma , -
Diecinde Adriistacin nentenciaria Delegacion Venustiano Carranza 51339900 ed. 19306 Ulipeziagn.qobmy (Getsemani L pez Piria

Tal como se muestra en la hoja ejemplo, asi tendras que capturar la informacién concerniente de cada uno de

los archivos que pertenecen a tu institucion.

Es primordial que para oficializar todos tus archivos en el Registro Nacional, llenes y cargues las tres plantillas

de excel —en el caso que cuentes con archivo histérico— y si no cuentas con este ultimo, tendras que llenar y

cargar las que correspondan a los archivos de tramite y de concentracion.
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Es primordial sefalarte que las dreas donde subirds estas plantillas se encuentran matizadas de color rosa y
contienen un boton de examinar para que ubiques el archivo en excel (plantillas) y lo subas a la aplicacion,

dichas areas son asi:

9.Cargue el listado con el nombre de |as unidades administrativas que conforman su archive de tramite/archive de oficina/de diario

o archivo activo. (Es necesario para la emision de |a constancia de inscripecién)
Subir archivo excel Examinar..

Direccidn General
Direccidn del Sistema Nacional de Archivos
Direccion de Asuntos Juridicos

l

Debajo de esta area, encontraras un cuadro de texto en el que tendrds que capturar
todas y cada una de las unidades administrativas que conforman tus archivos de
tramite; se sugiere copiar y pegar de las plantillas de excel que previamente
llenaste, inicamente la columna correspondiente al nombre de los archivos.

Para el caso del archivo de concentracién tendras que escribir “Archivo de
Concentracion Institucional”. Si tu instituciéon cuenta con mds de un archivo de
concentracién, tendrds que definir un nombre que lo distinga del institucional. Por
ejemplo:

Ten en cuenta que como
hayas escrito el nombre de
tus unidades administrativas
en este cuadro de texto, asi
apareceran en las
constancias que al término
del registro, la aplicacion te
arrojara para que las
imprimas o guardes en tu
ordenador.

10.Cargue el listado con el nombre del o los archivos de concentracién/archive muerto/archive de uso esporadico/bodega, oficina o

cuarto. (Es necesario para la emision de la constancia de inscripcién)

Subir archivo excel Examinar..

Archivo de Concentracion Institucional
Archivo de Concentracion Institucional Region occidente

El mismo tratamiento serd aplicable para el caso de archivos historicos.

Avenida Ing. Eduardo Molina 11 5

13, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX, Tel: 01 (55) 513
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En la quinta y ultima seccién del médulo Sistema Institucional de Archivos, referente al Archivo

Histdrico debes tener en cuenta lo siguiente:

Sistema Institucional de

Archivos

Archivo Historico

Archivo Histdrico (documentos antiguos)

1.5 institucion/dependenciafarchivo privado cuenta con archivo histérico/documentos antiguos?
0si

ONo

2.Mencione &l nimero de archivos histéricos con que cuenta su institucion:

Total de Archivos
1.En caso de que su institucién/dependenciafarchivo privado tenga archivo histérico/documentos antiguos escriba el cargo y
nombre del responsable del archive:

Nombre
Cargo

4 Refiera los afios que abarca la documentacién de su archivo histérico/documentos antiguos (ejemplo “de 1980 a 2019"):

nE-
DE:

A

“ En caso de contar con Archivo Historico, ingresar al modulo [Patrimonio Documental] y llenar
formulario correspondiente para la emisién de cédula de Archivos Histéricos.

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penite iaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX, Tel: 01 (55) 5133 9900

/y.i/?)‘)\\\‘\\ \\ 2 m:/a \\\m St 4%9 \\\o PEES //n‘/os \'\;\1)[))%\’%\)\\\\\\?\

Si tu respuesta es
negativa en la
primera pregunta,
habrds finalizado el
registro, haz caso
omiso a las siguientes
preguntas y da click
en el botdn Enviar; si
por el contrario tu
respuesta es
afirmativa tendras
forzosamente que
contestar las
preguntas restantes y
de igual forma, dar
click en el botén
Enviar.




AU ARCHIVO
7
AGN

VBRESl o= NACION

(GENERAL

Manual de funcionamiento del Registro Nacional de Archivos

Al dar click en el boton Enviar te aparecera la siguiente pantalla, junto con una ventana emergente
en las que visualizaras las constancias de todos los archivos de tramite y de concentracidon que

hayas inscrito.

Exito
El Sistema Nacional de Archivos agradece su colaboracién

Patrimonio Documental

Finalizar

@ 2019 Archive Ceneral de la Macian

Si tu institucion no cuenta con Si tu institucién cuenta con archivo histérico

archivo histérico tendrds que dar tendrds que dar click en el boton Patrimonio

click en el boton Finalizar. Documental para seguir registrando datos

especificos de éste.

Ya sea que hayas registrado archivos histéricos o no lo hayas hecho, recuerda que se mantendra abierta
la ventana emergente con las constancias de registro de cada uno de tus archivos inscritos para que
puedas mandarlas a imprimir o guardarlas en tu ordenador.

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX, Tel: 01 (55) 5133 9900 www.gob.mx/agn
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La constancia de inscripcion se conforna de la siguiente manera:

ARCHIVO l Registro Nacional
pe ¥ GENERAI l
el ox o INACION m de Archlvos

Constancia de inscripcion al

Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga al
Archivo de Tramite de:

Nombre de la Nombre del
institucion ala que ¢ Archivo General de la Nacién Archivo de tramite
pertenece el archivo Direccién de Asuntos Juridicos > (unidad

administrativa a la
gue pertenece)

v

Codigo de Registro

MX/2019/0017/AT0001/27122019

Cada afio tendra que

Emision: Vigencia: actualizarse la
2019-12-27 2020-12-27 informacién
> Este es el cddigo que personalizara a este archivo, el cual se compone de los siguientes elementos:

Siglas del pais/afio de registro/numero de registro del sujeto obligado/niumero de constancia
del archivo, que en este caso es el primer archivo registado que corresponde a uno de tramite
(AT)/ fecha de registro.
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Si seleccionaste el boton Patrimonio documental al haber terminado el mddulo Sistema
Institucional de Archivos, la aplicacién te dirigird a la primera seccién (Area de identificacion)
del médulo Patrimonio Documental.

En el caso de los Archivos Privados de Interés Publico, debera omitirse el llenado del
Modulo Sistema Institucional y pasar directamente al Médulo Patrimonio Documental para
realizar la inscripcidn de Archivos Histdricos.

Patrimonio

Docurnental

Areade
identificacion

Area de identificaciéon

1.Escriba el nombre del responsable del Archivo Histérico
ESCRIBA EL NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO HIS1
2.Escriba el nombre oficial del Archivo Historico
ESCRIBA EL NOMBRE OFICIAL DEL ARCHIVO HISTORICO
3.Ubicacion [domicilio)
UBICACION
4.Numero de teléfono
TELEFOMNO

5.Correo Electrénico

CORREQ ELECTRONICO

Tal como senala el nombre de la seccién tendras que capturar la informacion en cada uno de los cuadros de
textos que se te presentan.

Recuerda ser claro y lo mas expecifico que puedas para tener datos objetivos de tu archivo histdrico.

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX, Tel: 01 (55) 5133 9900 www.gob.mx/agn
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Dentro de la seccién Area de descripcidn, tendras que tener en cuenta lo siguiente:

Patrimonio

Documental

Area de
descripcion

Area de descripcion

1.Historia Institucional

ESCRIBE LA HISTORIA INSTITUCIONAL

Se deberd redactar una breve resefia de la institucidon, empresa, ONG, partido politico, asociacién religiosa o
cualquier otra instancia a la que se encuentre adscrito el Archivo Histdrico; en ésta se deberd seiialar el afio de
establecimiento o fundacién, nombre o denominacién oficial de la institucidon, empresa, ONG, partido politico,
asociacion religiosa, parroquia, etc.

En caso de tener conocimiento, referir si la institucion empresa, ONG, partido politico, asociacion religiosa,
parroquia, etcétera, ha cambiado de nombre o de denominacidn oficial, asi como de sede. También se debera
referir el nivel de gobierno (estatal, municipal, federal) de la dependencia o bien, indicar que se trata de un
archivo privado y mencionar el rubro o sector al que pertenece la dependencia, asociacidon, ONG, asociacién,
(politico, religioso, econdmico, telecomunicaciones), etcétera.

Se recomienda un texto de una cuartilla de 1800 caracteres o 200 a 250 palabras. En caso de ser necesario un
texto de mayores dimensiones, se puede incluir.

3. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, P. 15280, Venustiano Carranza
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2.Politica de Ingreso de documentos. Adjuntar copia digital de los documentos que avalan cada ingreso (Puede seleccionar mas de
una opcion)

Transferencia, Adjuntar archivo pdf Examinar..
Donacion, Adjuntar archivo pdf Examinar...
Deposito, Adjuntar archivo pdf Examinar..
Compra-Venta, Adjuntar archivo pdf Examinar..

En el nimero 2 de la misma seccidn deberas tener en cuenta que se deben adjuntar formatos PDF que sean
copias de los documentos que testifiquen la accidn (transferencia, donacién, depdsito y/o compraventa), sin
incluir inventarios, Unicamente el documento que refiera la forma en que la documentacidn ingresé al archivo.
En caso de que se trate de documentacién generada por la propia institucién, seleccionar la opcién hoja o
registro de ingreso (puede tratarse del comprobante de transferencia secundaria institucional).

3.Descripcion general del acervo documental, iconografices, audiovisual, que custodia la institucion (Adjuntar copia digital de los
instrumentos, guias, inventarios yfo catilogos u otros del acervo: (PDF):

Subir archivo Examinar..

Se deberdn describir las caracteristicas generales de la documentacién resguardada por su Archivo Histdrico.
Fechas extremas, soportes (papel, madera, cuero, vidrio, acetato, cinta magnética, etc.), tematica de la
documentacion. Se trata de un breve resumen de las caracteristicas del acervo.

En el nimero 4. Volumen de los fondos en metros lineales, en el cual se presenta un cuadro de texto, deberas
referir las medidas de la documentacion, ya sea en metros lineales, cajas o atados. Puedes sefialar mas de una
medida en el caso de que la documentacidn histdrica no se encuentre resguardada homogeneamente.

En 5. Fechas extremas, tienes que sefalar el periodo que abarca la documentacién. Por ejemplo, de 1930 a
2000.

En 6. Tipos de soporte, tendras que seleccionar el tipo de soporte que corresponda de las opciones, si todos
corresponden a los que resguardas en tu archivo histdrico seleccidénalos todos; sin embargo, si de entre las
opciones de respuesta no esta un tipo de soporte que conserve tu archivo, elige la casilla Otro y escribelo en el
cuadro de textos Especificar.

En el cuadro de texto que conforma el nimero 7. Estado de conservacidn, deberas escribir: bueno, regular o

malo, segun corresponda al estado fisico de la documentacidn histdrica de tu institucion.
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En el nimero 8 que se refiere al sistema de clasificaciéon archivistica que se maneja en el archivo histdrico,
tendras que sefalar:

e en el cuadro de texto Tipo, la clase de sistema que utilizan en la institucion: funcional, organico,
organico-funcional, por asunto o materias, o algun otro;

e en el cuadro de texto Parcialmente, el porcentaje estimado de las personas que ya lo estan utilizando
en el momento en que tu estads haciendo este registro;

e en el cuadro de texto En proceso, el porcentaje estimado del avance de la implementacién de dicho
sistema de clasificacion.

En el numero 9. especifica si cuentas con instrumentos descriptivos en el Archivo Histdrico, si la respuesta es
negativa, sefidlala y accede a la siguiente seccién Areas de acceso y uso; si cuentas con dichos instrumentos
responde los cuadros de textos que pertenecen al nimero 10. En los que deberas sefialar:

e en el cuadro de texto Guia, especifica el porcentaje de la documentacién descrita en la guia;

e en el cuadro de texto Inventario, especifica el porcentaje de la documentacion descrita en el
inventario;

e en el cuadro de texto Catdlogo, especifica el porcentaje de la documentacion descrita en el catdlogo;

e enlos cuadros de texto restantes (Manuscrito, Mecanoescrito, Capturado y Automatizado) tendras que
especificar el porcentaje estimado de la documentacidon que fue transcrita por los medios que cada
cuadro de texto senala; en el caso de Capturado, se refiere a la documentacién que fue transcrita a
través de herramientas informaticas como Excel o Word, mientras que en el caso de Automatizado a

aquella que fue capturada a partir de un software especializado.
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Accede a la siguiente seccién Area de acceso y uso, ten en cuenta lo siguiente:

Patrimonio

Documental

Area de acceso y uso

1.Servicios disponibles de acceso

Sala de consulta
Laboratorio de Fotografia
Laboratorio de Microfilm
Fotocopiado
Digitalizacién

Condiciones para Reproduccién
2.Derechos de Autor

Si

No

;Cuéales?. Especificar:

ESPECIFICAR OTRO

3.Proteccion de Datos
Si
Mo
iCuéles?. Especificar:

ESPECIFICAR OTRO

En el numero 1 selecciona los servicios con los que cuenta el Archivo Histdrico de tu Institucion, puedes elegir
los que sean necesarios para detallar la situacidn actual de éste.

Tanto el numero 2 como el numero 3 son preguntas en torno a las condiciones para reproducir informacidn, la
primera de éstas se refiere a si la institucién cuenta con politicas encaminadas a la proteccién de los derechos
de autor, si tu respuesta es afirmativa tendras que describirlas en el cuadro de texto correspondiente; mientras
que la siguiente hace lo propio pero en torno al tema de proteccién de datos, de igual forma, si tu institucion
cuenta con politicas internas respecto a esto detallalas en su respectivo cuadro de texto.
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Accede a la siguiente seccidn, en ésta tendras que especificar lo mas detalladamente posible
la informacion solicitada referente a los recursos operativos y humanos con los que cuenta
tu Archivo Histdrico.

Patrimonio

Documental

Infraestructura

Infraestructura

Recursos materiales

Bienes Muebles

1.:Computadoras? 2.5canners 3.Archiveros
Si Si Si
No No No

Nam. Nam. Nam.
ESPECIFICAR ESPECIFICAR ESPECIFICAR

4 Escritorios 5.Sillas 6.Mesas de trabajo
Si Si Si
No No No

Num. NuUm. NuUm.
ESPECIFICAR ESPECIFICAR ESPECIFICAR

7 Mesas de consulta

Del numero 1 al numero 14 tendras que especificar si cuentas con los recursos que sefalan cada uno de los
reactivos y si es asi en los cuadros de texto correspondientes escribe el nimero de dichos recursos con los que
cuentan en el Archivo Histérico de tu Institucion.

113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX, Tel: 01 (55) 5
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Del numero 15 al numero 21

Recursos humanos

15.; Director de Area? 1&6..5ubdirector? 17.;Analista?
05j 05j 05i

) No O No O MNo
18.:Técnico? 19.; Capturista? 20.;5ecretaria?
05j 05j 05]

) No O No O MNo

Z21.Numero de empleados
ESPECIFICAR

Tienes que sefalar si la gente que labora en el Archivo Histdrico posee alguno de los cargos sefialados en los
reactivos, de igual forma, tendras que escribir en el cuadro de texto del reactivo nimero 21 la cantidad de
personal que se desempena en dicho archivo.

NUumero de empleados con nivel de Estudios:
22 Educacion Basica 23 Educacion Media 24 Educacion Superior

ESPECIFICAR ESPECIFICAR ESPECIFICAR

25.Doctorado

ESPECIFICAR

Estructura
26.Cite el organigrama de forma ascendente

CITE EL ORGANICRAMA EN LINEA ASCENDENTE

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX, Tel: 01 (55) 5133 9900 www.gob.mx/agn
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Del nimero 22 al 25 tendras que especificar cuantas personas cuentan con cada nivel de estudios sefalado en
cada reactivo y en el cuadro de texto del numero 26 deberas citar el organigrma de orden ascendente (de
abajo hacia arriba).

En esta seccidn tendras que escribir el nombre completo y correcto del Responsable del Area
Coordinadora de Archivos en el cuadro de texto que sefiala a la persona que realizd el
llenado del formulario y en el cuadro que solicita el nombre de la persona que valida la
informacién del formulario al titular o maxima autoridad del Sujeto Obligado.

Patrimonio

Documental

Area de contro
Areade C |
Responsable y cargo de la persona que realizé el llenado del Especificar el nobre y cargo de la persona que valida la informacion
formulario del formulario
NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE Y CARGO.
Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX, Tel: 01 (55) 5133 9900 www.gob.mx/agn
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En la ultima seccidn Emision de cédula de Registro del mddulo Patrimonio documental,
encontraras el area donde tendrds que subir la plantilla de excel correspondiente a tu archivo
histdrico, tal como lo hiciste para tus archivos de tramite y concentracién. Una vez hecho
esto, daras click al boton de Enviar y te aparecera la siguiente pantalla.

Nota: Para los Archivos Privados de Interés Plblico, es necesario consutar el punto 7 de
este manual en caso de tener alguna duda respecto al excel que debe ser adjuntado.

Exito
El Sistema Nacional de Archivos agradece su colaboracion

Junto a esta pantalla aparecera una ventana emergente en la que estard la cédula de registro de tu archivo
histdrico para que puedas imprimirla o guardarla en tu ordenador.

iEs en este momento en el que has culminado la inscripciéon de tus archivos institucionales en el Registro
Nacional de Archivo!

Para cualquier duda o comentario en torno a la aplicacién del Registro Nacional de Archivos contactanos Lunes
a viernes de 9: 00 a 18: 00 hrs.:

Teléfono: 51 33 99 00 ext. 19027

Correo electrénico: rna@agn.gob.mx
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