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Mostraremos  las acciones 

realizadas para contar con 

un archivo de tramite con 

las condiciones adecuadas 

para la preservación del 

acervo 
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El objetivo principal 

Tener procesos necesarios 

para preservar el acervo 

documental aplicando 

medidas y técnicas 

adecuadas, en 

cumplimiento de la 

Normatividad en materia 
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Para: 

Asegurar la disponibilidad, localización 

integridad de los expedientes 

Tener área física en condiciones para 

el resguardo y la preservación del 

acervo documental, y adecuada para 

laborar  evitando riesgo de salud y 

deterioro en la documentación. 
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Se implementaron políticas y 
técnicas archivísticas para la 
preservación del acervo, así 

como para ofrecer una 
adecuada rendición de cuentas 

y un fácil acceso a la 
información, de acuerdo a la 

normatividad. 
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Mostraremos las condiciones en  

que se encontraba el archivo 

antes, así como las actividades 

que se realizaron para su 

adecuado funcionamiento  
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LAS ACTIVIDADES LAS DIVIDIMOS EN 
TRES ETAPAS;  

  Primera Identificar su función, su 
organización y el rango de 
responsabilidad,  
 

  Segunda Medidas, Acciones 
Preventivas y/o Correctivas,  y 
 

  Tercera Funcionamiento del Archivo 
de trámite. 
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Primera etapa  
Se Diagnostico y Evalúo los 
siguientes puntos; 
 

 Área física 
 Condiciones  de la documentación,  
 Métodos, las herramientas que se 

utilizan,  
 Funciones del personal que labora 

en el área 
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•ÁREA FISICA 
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Muros con salitre 
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Área contaminada de humedad 
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Documentación en el piso 
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Iluminación 

insuficiente 
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Mobiliario viejo y dañado 
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Anaqueles vencidos y muy 

altos 
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Pasillos entre alambrados y  

cajas de publicaciones 
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Documentación 

entregada en 

carpetas,  

folders, sobres 
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Se guardaba en 

diversos tipos 

de cajas  

provocando 

perdidas de 

espacios 
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Documentación 

no guardada en 

su respectivo 

expediente. 
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Segunda Etapa:  
 

Medidas y Acciones 
Preventivas y/o 

Correctivas: 
 

  21 



Acondicionamiento y 

restructuración del área  

22 



Tratamiento y aplicación de   

antihumedad en los muros  
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Iluminación en área  
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Iluminación de luz natural 
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Instalación de estantería fija 

26 



Instalación de estantería  móvil 
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Tratamiento a la 
documentación 



  

Revisión física, separar copias y 

quitar grapas etc. 
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Expurgo, separación de copias, quitar grapas, clips, así 

como todo lo que dañe la integridad del expediente  



Guarda en cajas 
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Integración de folio a los documentos 

que integran a cada expediente 
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Etiquetado de 

expedientes 
 

33 



Identificación de cajas 

    

34 



Desecho de cajas y cartón a donación  

a la CONALITEG 
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Desecho de papel a donación a la CONALITEG 
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TERCERA ETAPA: 

 Funcionamiento del Archivo 
de Trámite: 
 
• Implementación de Procesos para 

una adecuada preservación 
• Servicios del Archivo de Trámite. 
• Resultados 
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Implementación de Procesos específicos de operación  
del Archivo de Trámite. 
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En la procesos  cada uno de los instrumentos de consulta y control tienen una 
función como un engrane. 
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Implementación de Procesos específicos de operación  
del Archivo de Trámite. 

http://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=calidad&source=images&cd=&cad=rja&docid=sEZVaMqsotSMVM&tbnid=2VUWCqVpl_D8xM:&ved=&url=http://cjkampos.wordpress.com/2011/07/15/el-valor-de-la-calidad/&ei=JjzwUdzjFe_DiwK1vYDgBQ&bvm=bv.49784469,d.cGE&psig=AFQjCNEVN4iB4zlqj110VT4xJTKjFWLE-A&ust=1374784934920798


     

     

ÁREA DE RESGUARDO  
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ÁREA DE RESGUARDO  
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ÁREA DE RESGUARDO  
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ÁREA DE CONSULTA 
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ÁREA DE CONSULTA 
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ÁREA DE ESPERA 
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ÁRCHIVO DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE GESTIÓN  INTEGRAL DE 
MATERIALES Y ACTIVIDADES RIESGOSAS 

47 



 RESULTADOS 2012 2013 2014 2015 

Expedientes en resguardo 28,828 30,891 53,292 59,000 

Prestamos de expedientes 3,301 3,982 6,739 3,300 

Vales de préstamo y 

consulta 
1,332 1,531 1,808 970 

Consultas de expedientes 510 991 2,000 1,800 

Ingreso a usuarios 523 820 1,989 1,017 

Asesorías  620 548 900 800 

Integración de inventarios 15 15 15 15 

Servicios social 4 2 8 1 

Personal 5 5 6 6 

Atención a estudiantes de 

Archivonomía 0 68 20 91 
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Atención personalizada 
.  
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Conclusión 
.  
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Podemos mencionar que aplicando normas, métodos y técnicas 
adecuadas para el funcionar de los archivos los convierte en áreas 
totalmente funcionales ya que son áreas fundamentales en cada 
institución. 
Hoy tenemos el gusto de contar con un archivo de trámite con área 
digna, con iluminación y ventilación adecuada para preservar el 
acervo en óptimas condiciones, dignificando el área de trabajo 
para el personal que ahí labora evitando riesgos de salud, 
prestando servicio de consulta con una mejora en los tiempos de 
búsqueda en los expedientes, evitando perdidas, se cuenta con 
procesos y mecanismos de control definidos de carácter 
obligatorios, conforme a la normatividad utilizando mejores 
practicas archivísticas, también se han recibido visita de grupo de 
estudiantes de Archivonomía para conocer su funcionamiento. 

.  
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Lic. José Luis Gutiérrez Ramírez 
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