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Guía práctica para

Módulo I
archivar documentos



E s  e l  c o n j u n t o 
de conocimientos 
necesar ios  para 
l a  c l a s i fi cac i ón , 
ordenación, registro, 
a lmacenamiento, 
re c u p e r a c i ó n  y 
d i f u s i ó n  d e  l a 
i n f o r m a c i ó n . 
 

¿Qué es la
gestión documental?



Et
a
p
a
s

Ciclo de vida del
documento

Los documentos tienen un ciclo de vida, 
dividido en  etapas, por tal motivo, es importante 3
que sepamos cómo tratarlo durante ese tiempo.

Archivo de trámite

Archivo de concentración

Archivo histórico



Son todos aquellos documentos que 
se encuentran en la oficina de manera

activa, son de consulta frecuente y 
se transfieren al Archivo de Concentración 

cada determinado tiempo, según las
necesidades de cada área.

En esta etapa se concentran todos
los documentos que han cumplido con 

su tiempo dentro de la oficina, su 
consulta puede ser esporádica y 

permanecerá aquí durante los años 
que  sean necesarios, con apego a la

normatividad aplicable.

Archivo de
concentración

Archivo 
de trámite

Transferencia 
primaria

Transferencia 
secundaria

Archivo
histórico

Aquí llegan todos los documentos que
por su valor se consideran históricos,

desechándose mediante el procedimiento
legal (dictamen de la Comisión de Valoración)
los que no tengan valor alguno o que ya no 

sean necesarios.



Es el instrumento que nos permite determinar la clasificación 
de un documento, dentro de algún tema general, así 
como de uno específico. 

Cuadro General de
Clasificación Archivística

Las  (tema general) forman parte del Cuadro General Secciones
de Clasificación Archivística, las cuales dividen dicho 
instrumento para una mejor clasificación, debiendo ser 
identificadas por un nombre y un color, facilitando de esta 
manera su distinción y recuperación.



En él también se 
establece el  área
que  el  genera tema
den t ro  de  una 
i n s t i t u c i ó n ,  d e 
c o n f o r m i d a d 
a la normatividad 
aplicable. 
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Lee

Ubica 

Guarda

Almacena

¿Cómo clasificar
y ordenar?



Lee el documento 
e  el identifica
tema central.

“actualizaciones de transparencia”

Ubica el tema identificado con alguna 
de las  del Cuadro Generalsecciones
de Clasificación Archivística.



Guárdalo en 
u n  f ó l d e r 
especial para
la sección que 
corresponda.

TGD: Transparencia y Gestión Documental

TGD: Transparencia y Gestión Documental

Almacena todos los fólderes 
g e n e r a d o s  p a r a  l a s 
secciones, en un mismo 
sitio (archivero, por ejemplo).



Vía correo electrónico recibieron 
el formato , en el GD-INVT-01-2018
cual se deberá capturar todos los 
documentos generados y recibidos 
por la Dependencia Administrativa, 
para lo cual se llenará con los datos
allí solicitados.

Lo anterior con la finalidad de llevar 
un  (registro) detallado inventario
de los acervos documentales, 
facilitando con ello, su  ylocalización

.recuperación

Inventario de documentos



Para dar continuidad con el 
ciclo de vida del documento,
e s  n e c e s a r i o  l l e v a r  a 
cabo las transferencias, dentro de 
sus ,  ya sea para 3 etapas
conservarlos o darlos de baja,
cuidando en todo momento que 
sea de manera ordena y normada.

Es importante 
que no destruyas 
los documentos 
sin consultar a la
Secretar ía  de
Transparencia.
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En el Módulo I I ,  aprenderemos cómo transferir los 
documentos  de  nues t ra  ofic ina  a  un  a rch i vo  de 
concentración, de igual manera someterlos a un proceso de 
valoración para su conservación temporal o definitiva, así 
como determinar los casos en que ya cumplieron con su vida útil.

 
  

Archivo GeneralLa UABC se encuentra trabajando en consolidar un ,
que permita conservar la memoria institucional, a través de
procesos de valoración por las instancias correspondientes.
  

Guía práctica para

Módulo II
archivar documentos



dgdpdp.staip@uabc.edu.mx 

Extensiones 33061 y 33062

¡Estamos paraservirte!
Secretaría de Transparencia y Acceso a la Información Pública

Para dudas y comentarios 
puedes  comun icar te  a l 
Departamento de Gestión 
Documental y Protección de 
Datos  Personales, a través de 
los siguientes medios: 



Dr. Juan Manuel Ocegueda Hernández

Dr. Alfonso Vega López

Mtra. Olga Minerva Castro Luque

Rector

Secretario General

Secretaria de Transparencia y Acceso a la Información Pública
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