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" El Consejo Nacional de Archivos (CONARCH) aprueba el Acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas
disposiciones del Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema Institucional de
Archivos (Unidad de Correspondencia, Archivo de Trdmite y Archivo de Concentracion) de los Sujetos Obligados de
la Ley General de Archivos; conforme a las siguientes: f?

CONSIDERACIONES
Que el CONARCH es el 6rgano de coordinacion del Sistema Nacional de Archivas {SNA), v por lo tanto, se
integra por diversas instancias de la Administracién Publica Federal; representantes de los Poderes
Legislativo y Judicial del erden Federal; diversos drganos constitucionales auténomos; las personas titulares
de los Consejos Locales de Archivos; y por una persona representante de los archivos privados, de
conformidad con el articulo 65 de la Ley General de Archivos (LGA).

Que durante la Primera Sesién Ordinaria 2024, celebrada el 07 de junio de 2024, el CONARCH aprobé por
mayoria de votos el Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema Institucional
de Archivos (Unidad de ¢ orrespondencia, Archivo de Trdmite y Archivo de Concentracién) de los Sujetos Obligados
de Ju Ley General de Archivos (Manual), a través del Acuerdo (R) CONARCH-0-1-24-7, el cual se publrco en el
Diario Oficial de la Federacidn el 17 de junio de 2024,

Que la Asociacidon Mexicana de Archivonomia, A.C. {AMA), mediante el oficio AMA/13/2024, de 30 de
septiembre de 2024, dirigido al Director General del Archivo General de la Nacion y Presidente del CONARCH,
remitié observaciones y recomendaciones a diversos instrumentos normativas expedidos por el CONARCH,
entre los cuales se encontraba la normativa referida en el parrafo anterior; de ahf que'se considerd necesario
analizar su contenido a fin de robustecerlo,

Que el Pleno del CONARCH cuenta tanto con la atribucién de aprobar y difundir [a normativa relativa a la
gestion documental y administracién de archivos, como de emitir recomendaciones a los sujetos obligados
para aplicar la LGA en sus respectivos ambitos de competencia, de conformidad con el articulo 67, fracciones
Iy 1V, de dicha norma; por lo que es la instancia competente para anallzar deliberar y, en su caso, atender
las &reas de oportunidad que presenten sus instrumentos.
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ACUERDO QUE REFORMA, ADICIONA Y DEROGA DIVERSAS DISPOSICIONES DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ARCHIVfSTICQS DE LAS UNIDADES OPERATIVAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS (UNIDAD DE CORRESPONDENCIA, ARCHIVO DE TRAMITE Y ARCHIVO DE CONCENTRACION)
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS J

Articulo Primero. Se reforman los apartados de INTRODUCCION; OBJETIVO GENERAL; OBJETIVOS ESPECIFICOS;
GENERALIDADES; MARCO JURIDICO; UNIDAD DE CORRESPONDENCIA; DE LAS POLITICAS DE OPERACION; DE LA
RECEPCION DOCUMENTAL; DEL REPARTO DE CORRESPONDENCIA EN RUTA DE REPARTO DE DOCUMENTACION;
ARCHIVO DE TRAMITE; DE LAS POLITICA DF OPERACION; DEL RESPO.NSABLE DE ARCHIVQ DE TRAMITE; DE LA
APERTURA DE EXPEDIENTES; DE LA ELABORACION E IMPRESION DE LA CARATULA Y CEJILLA DEL EXPEDIENTE NUEVO;
DE LA GLOSA DE DOCUMENTOS RELAtIONADOS A UN EXPEDIENTE EXISTENTE Y LA INTEGRACION DE UN LEGAJO;
DEL COSIDC DE LOS EXPEDIENTES; DE [A FOLIACION DEL EXPEDIENTE ¥ SUS LEGAJOS; DE LA ELABORACION O
ACTUALIZACION DEL INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES; DEL PRESTAMO; CONSULTA Y SEGUIMIENTO A LA
DEVOLUCION DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE TRAMITE; DE LA DEPURACION DEL EXPEDIENTE PREVIO A [A
TRANSFERENCIA PRIMARIA; DE LA PREPARACION Y SOLICITUD DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION; DE LA DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA
(DCAL); ARCHIVQ DE CONCENTRACION,% DE LAS POLITICA DE OPERACION: DE LAS FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE CONCENTRACION (RAC); DE LA RECEPCION DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA; DEL PRESTAMO Y
CONSULTA DE EXPEDIENTES EN ARCHIVO DE CONCENTRACION; VALORACION DOCUMENTAL SECUNDARIA PARA
DECIDIR EL DESTINO FINAL DE LA DOCUMENTACION y todas las tablas de flujo; asimismo, se derogan los
apartados de AMBITO DE APLICACION y RESPONSABLE DE SU APLICACION; y se adiciona el apartado de
RESPONSABLE DE SU INTERPRETACION; numerales dos, trece y catorce DE LA PREPARACION Y SOLICITUD DE LA
TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION; y parrafos primero y sequndo DE LA RECEPCION DE
LA TRANSFERENCIA PRIMARIA. Por 1o que su contenido queda como a continuacion se indica:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DE LAS UNIDADES OPERATIVAS DEL
" SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (AREA DE CORRESPONDENCIA,
ARCHIVO DE TRAMITE Y ARCHIVO DE CONCENTRACION) DE LOS SUJETOS
OBLIGADOS DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS.
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PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION ...
DE LA RECEPCION DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA .. -
DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACIDN
TABLAS DE FLUJO DE LOS PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION ...

VALORACION DOCUMENTAL SECUNDARIA PARA DECIDIR EL DESTING FINAL DE LA

DOCUMENTACION. .
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INTRODUCCIGN

El presente Manual, de acuerdo con el Articule 1 de [a Ley General de Archivos contribuye a establecer los
principios y bases generales para la organizacidén y conservacién, administracién de la produccién .
docuimental a través de la descripcidn de los procesos archivisticos basicos qgue deben realizarse en las éreas
operativas del Sistema Institucional de Archivos, SIA: Unidades de Correspondencia, Archivos de Tramite y
Archivos de Concentracidn, de acuerdo con los Artfculos 29, 30 y 31 de la Ley General de Archivos con la
participacion de las Personas Servidoras Publicas que generan, reciben, gestionan y resguardan
documentacion, en el ejercicio de sus atribuciones y funciones institucionales de los Sujetos Obligados del
Poder Ejecutivo del ambito Federal, referidos en el Articulo 1 y 4, fraccion LVI de 1a Ley General de Archivos.

Para el resto de los Sujetos Obligados a que hace referencia la Ley General de Archivos, este Manual sera
un marco de referencia no vinculante para conacer los procesos archivisticos basicos que deben realizar
las &reas operativas del SIA.

OBJETIVO GENERAL

« Describir los procesos archivisticos basicos que se realizan en [as areas operativas que integran el
Sistema Institucional de Archivos: Area de Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Describir las actividades que integran los procedimientos de los pracesos archivisticos que deben
realizarse en la Area de Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion.
» Describir el flujo de cada procedimiento

GENERALIDADES

Primera. Se deraga.

Segunda. Los formatos e instructivos utilizados para llevar a cabo [os procesos y procedimientos
archivisticos en la Area de Correqundencia, el Archivo de Tradmite y Concentracidn, contenidos como Anexos
en el presente Manual, podran adaptarse a la normatividad interna, naturaleza juridica y especialidad de
cada Institucidén, asi como a su operacién interna, por lo que podrdn ser modificados por el Aé%%m

Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado, sin contravenir las funciones establecidas para las are _'
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Tercera: Ademas de las definiciones establecidas en la Ley General de Archivos, para efectos del presente
Manual y de forma complementaria, se entendera por:

Administracién de archivos: Operaciones administrativas y técnicas, que tiene como finalidad planear,
~dirigir, controlar, organizar, conservar, preservar, usar y transformar, consultar, valorar y decidir el destino
final de los expedientes en los Archivos de Tramite y Concentracién.

Anverso de una hoja: Lado frontal de una hoja, dénde regularmente inicia el contenido de un documento.

Control de entrega de Acuses: Registro de la Area de Correspondencia donde se indica quien de su
persenal hizo el reparte de documentacion y le hace entrega del acuse de recibo al personal de la Unidad
Administrativa o Area Productora que solicité el reparto y quien debe firmar en el Control.

Depuracién; Actividad que consiste en eliminar aquellos documentos que rio deban estar incluidos de los
expedientes, asi como elementos plasticos, metalicos y adhesivos, previo a su Transferencia Primaria al
Archivo de Concentracidn,

Etigueta de identificacién de caja: Formato con datos de identificacion de los expedientes contenidos en
cada una de las cajas que integran una Transferencia Primaria en el archivo de Concentracion o
Transferencia Secundaria en el Archivo de Historico. Los datos deberan coincidir con los respectivos
inventarios de transferencia primaria y transferencia secundaria. '

Folio: NOmero que se le asigna a cada foja de un expediente.

. Foja: Hoja de papel, por su anverso, donde generalmente inicia el texto de un documento.

Foliacién/Foliado/Foliar: Operacién incluida en los trabajos de ordenacién de un expediente que consiste
en numerar consecutivamente todas las fojas (solamente por el anverso-lado frontal de la hoja) de cada
unidad documental compuesta.

Glosa/Glosar: Actividad que consiste en integrar documentos de archivo de forma cronoldgica, relacionados
al asunto o tramite de un expediente existente en el Archivo de Tramite.

Hoja testigo: Hoja que se coloca en el lugar de un expediente que ha sido prestade en un Archivo, con todos
los datos de identificacién tanto del solicitante, del expediente prestado y quien efectda el préstamo, hasta
su devolucion o refrendo del préstama,
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expedientes, segiin el orden que le haya dado la Unidad Administrativa o Area Productora en su integracion, M
conforme a la produccidn o recepcion de los documentos de archivo durante la gestion del tramite o asunto
referente. :

Principio de Procedencia: Enuncia la importanciza de conservar el origen de cada fondo documental
producido por las instituciones, facilitando la recuperacién de fa informacién, ya que permite el
conocimiento de la procedencia orgénica y procedencia funcional de la informacidn contenida en los
documentos,

Reverso de una hoja: Parte trasera de una hoja, donde puede o no, haber texto. En esta parte de la hoja,
no se coloca nimero de folio.

Tipos documentales: Son los diferentes documentos que se producen y reciben en el gjercicio de las
atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados. Por sus caracteristicas, los documentos oficiales
contemporaneos estan agrupados en tres grandes tipos: Documentos de Archivo, Documentacion de
Comprobacidon Administrativa Inmediata (DCAI) y Documentos de Apoyo Informativo (DAI).

Ubicacién del documento: Conjunto de nimeros y letras que se asigna a un expediente o caja para indicar
su colocacién dentro de un archive, en espacio fisico o en uno virtual. Es un dato que debemos registrar en
el campo de “ubicacién” del inventario (en el General por Exp.edientes, Transferencia Primaria o Secundaria)
en los archivos de tramite, concentracidn o histérico. :

La signatura topografica se debe colocar en la portada del expediente y en la etiqueta de identificacién de
caja, se estructura para Archivo de Tramite: {Archivero 1, cajén 1= A1C1E1) (Librero 1, Entrepario 1=L1E1); en
el Archivo de Concentracion e Histdrico: Baterial, Anaquel 1, charela 1=B1A1CH1, en un espacio virtual: es
indicar la ruta, URL, enlace o liga en donde se aloja la informacidn ya sea en un repositorio, servidor, nube,
entre otros.

Area de Correspondencia: Area responsable de la recepcion, registro, sequimiento y despacho de la
documentacion para la integracién de los expedientes de los archivos de tramite.

Valor Documental: El que tienen los documentos de archivo en [os Archivos de Tramite o de Concentracion
(valores primarios); o bien, en los Archivos Histdricos (valores secundarios);

Valeres documentales primarios: Son aquellos que tiene el documento con base en su funcidn y contenido,
los cuales pueden ser Administrativo, Legal o juridico y Contable o Fiscal.

Valores documentales secundari05° Son aquellos que tiene el documento o que adquiere debido i
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AC: Archivo de Concentracion.

AT: Archivo de Tramite.

CADIDQ: Catilogo de Disposicion Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

EC: Encargado de Entregar Correspondencia.

GI: Grupo Interdisciplinarie o su similar en el sujeto obllgado

IGE: Inventario General por Expedientes,

ITP: Inventario de Transferencia Primaria.

LGA: Ley General de Archivos.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos o su similar en el sujeto obligado
‘PAC: Personal del Archivo de Concentracion

PSPASPEAC: Perscna Servidora Pdblica Autor:zada para Solicitar Préstamo de Expedlentes en el Archivo de

Concentracion,
PSPGIEAT: Persona Servidora Publica que Gestiona decumentos e integra expedientes en el Archivo de

Tramite.

UA: Unidad Administrativa {de Adscripcidn).

UAP: Unidad Administrativa o Area Productora de la documentauon
ACOR: Area de Correspondencia.

k SIGLAS Y ACRONIMOS

MARCO JURIDICO

+ Ley General de Archivos. DOF: 15/06/2018
" e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligadoes. DOF:
26/01/2017.
. Ley General de Transparencia ¥ Acceso a ta Informacion Pablica.
» Reglamento de Ia Ley Federal de Archivos {de forma supletaria}.

RESPONSABLE DE SU INTERPRETACION

Serd la Persona Servidora Pablica Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado, guién
interprete los procesos técnicos y establezca las pautas y los criterios de homologacién, para que todas las
Unidades Administrativas o Areas Productoras de documentacién realicen los procesos técnicos de la misma
forma
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AMBITO DE APLICACION., Se deroga. _ J
RESPONSABLES DE SU APLICACION. Se deroga.

AREA DE CORRESPONDENCIA

En esta Unidad Administrativa inicia la gestion documental con la recepcion de solicitudes, requerimientos
y tramites, asi como la entrega de documentacion a otras Instituciones, resultado del ejercicio de funciones
y atribuciones de las diversas Unidades Administrativas o Areas Productoras que integran al Sujeto
Obligado; el personal de la ACOR deberd cumplir con lo establecido en el Articulo 29, parrafo segundo, de la
Ley General de Archivos que a la letra dice “Los responsables de las 4reas de correspondencia deben contar
con los conocimientas, habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los
titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que permltan la
capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento de Ios archlvos"

DE LAS POLITICAS DE OPERACION

1. El presente procedimiento sélo aplica para la recepcidn de documentos externos y el envio en Ruta de
reparto de documentauon a otros Sujetos Obllga dos.

2. El horario oficial de servicio de la Area de Correspondencia, para la recepcién y despacho de
documentacidn oficial externa, podra establecerse en dias y horas habiles del Sujeto Obligado.

3. La ACOR es la Gnica &rea operativa autorizada para la recepcion de documentos y despacho de
correspondencia, ya sea de forma fisica o electronica, a través de [a cuenta de correo oficial designada
para tal efecto, por lo que la ACOR no deberia ser responsable de correos electrénicos gue lleguen a
cuentas diferentes a la asignada. De ser requerido el registrd de recepcion de ese documento, el correo
electrénico debera ser reenviado a la cuenta asignada a la ACOR y se registrara con la fecha del reenvio.

4. En aquellos casos en que alguna Unidad Administrativa de la institucion, reciba directamente un
documento externo, la ACOR debera asumir su responsabilidad a partir del momento.en que dicho
documento sea ingresado de forma oficial,

5. El personal de la ACOR debe abstenerse de recibir:

o Documentos sueltos que no sean Anexo de un documento y aquellos que no tengan el acuse de
recibo respectivo. '

» Documentacién de gestion interna. .

+ Documentos de tipo personal tales como paquetes de tiendas en linea y simila
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6. Se recomienda que ctuando se trate de una notificacién personal que derive de un juicio laboral,
contencioso, administrativo, amparo, entre otros, asi como de procedimientos administrativos a las
personas servidoras publicas de la institucién, el personal de la ACOR indique a la persona que entrega
la notificacion, que se dirija al drea de acceso a la institucién, para que registre su entrada y el personal
de dicha drea contacte via telefonica al destinatario del documento y lo reciba personalmente.

DE LA RECEPCION DOCUMENTAL

Es el inicio de la gestidn decumental con la recepcién documental y turno de asuntos de la competencia de
las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.

1. Se recomienda que el personal de la ACOR para recibir la documentacién externa verifique que:

s+ El documenta oficial o escrito libre, esté dirigido a nombre de una persona servidora plblica ¢ de
una Unidad Administrativa de la institucion receptora.

« Cuente con elementos de identificacion del remitente (nombre de la institucién, nombre de la
persong, firma autdgrafa o huella digital}

» Incluya todos los anexos que se mencionan en el documento.

» Cuente con acuse de recibo.

2. Cuando se trate de documentacion externa recibida en sobre cerrado, paguete o caja, se recomienda que
el persenal de la ACOR:

« Verificara que se especifique en el sobre cerrado, paquete o caja que estan dirigidos a nombre de un
Servidor Publico de la institucidn y que se encuentren en buenas condiciones.

« Abrira el sobre cerrado que no tenga la leyenda de “Confidencial” para verificar el contenido.

« Se abstendra de abrir un sobre cerrado, paquete o caja que tenga la leyenda de “Confidencial” y
debera eniregarlo en la UA respectiva, asentando la entrega en el control correspondiente.

3. Se sugiere que el personal de la ACOR cuando reciba un documento externo:

+ Selle tanto el documento original como el acuse de recibo, asentando el nombre de quien recibe y
hora correspondiente, asi como el ndmero total de Anexos que vienen con el documento que se
recibe.

. Reglstre la entrada del documento en el contirol que se tenga implementado.
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4. Es conveniente que cada Unidad Administrativa o Area Productora asigne a una persona para recibir los ﬁ/
documentos por parte de la Area de Correspondencia, en caso de que esa persona no se encuentre,
cualquier otra persona adscrita a la UAP podra recibir dicho documento, sellar y firmar de recibido en el
control correspondiente; entregando el documento en cuanto sea posible, a la persona asignada.

DEL REPARTO DE CORRESPONDENCIA EN RUTA DE REPARTO DE DOCUMENTACION

La entrega de documentacién a otros Sujetos Obligados permite el intercambio de informacién y es la
evidencia de la atencidn a los asuntos competencia de las instituciones, para lo gue serd necesario que:

1. Toda la correspondencia que se reciba para repartd enel transcuréo del dia podfé programarse segun lo
estipulado por el Sujeto Obligado para la Ruta de reparto de documentacidn., '

2. Para elaborar ia Ruta de reparto de documentacion, se aconseja verificar las vias de acceso mas répidas
para llegar a los [ugares respectivos, con el fin'de optimizar tiempo y recursos.

3. Cuando alguna UAP solicite envio de documentacidn con caracter urgente, se recomienda:

s Solicitar a la ACOR el envio de correspondencia.
~ + Entregar en la ACOR la documentacién en ef plazo establecido por el sujeto obligado para
" atender entregas urgentes.
« El envio podré estar condicionado a la disponibilidad del personal de mensajerla en la ACOR,
a las condiciones de accesibilidad al punto de entrega y a los horarios de recepcién de los
destinatarios. '

4, Para el envio de correspondencia, las UAP deberan atender los siguientes requisitos y el personal de la
ACOR debe verificar que;

s Lleve los datos completos del remitente,

» Los datos del destinatario estén completos y legibles.

» Ladireccion donde se entregard el documento esté previamente corroborada por el

 remitente y especificar la sede, inmueble, oficina, piso, ala, entre otros datos de localizacidén
del lugar y el destinatario.

» Tenga el Acuse para su recepcion.

« Si el documento refiere Anexos, que se encuentren completos para el envio.

o En el caso de Anexos voluminosos, estos se encuentren embalados con los elementos que ]
consideren necesarios para garantizar su integridad durante €l transporte.

* Los anexos también deben contar con datos del remitente preferenteme

Avenide Ing. Eduarde Moling 113, Panilanciaria, G.P. 15200
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5. El envio de correspondencia al interior de la Replblica o al extranjero, se realizara conforme al
procedimiento establecido por el sujeto obligado.

J 6. Se propone que el personal de la ACOR serd responsable de entregar al -personal de fa UA los acuses de
recibo de la documentacidn entregada en ruta de reparto de documentacion y debera firmar en el Control
" de entrega de Acuses. '

7. Esrecomendable que el Control de entrega de Acuses tenga como elementos minimos:
» Fecha de entrega '
» Documento que se entrega _
* Nombre de la Persona Servidora Publica que recibe

Firma de la Persona Servidora Pablica que recibe

A continuacién, se presentan las Tablas flujo de cada procedimiento de) Area de Correspondencia:
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. TABLAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CORRESPONDENCIA

Personal dela | Recibira la documentacién externa y verlflcara que la Documentauon )
ACOR documentacion, escrito libre o paquete, esté destinado | Paquete.
a alguna persona Servidora Pdblica o a una Unidad '
Administrativa de la Institucion.
la documentacidn cumple con estas caracteristicas?
No: Continda en la actividad 2 y termina el
Procedimiento.
Si: Continda en la actividad 3.
2 Personal dela | Indicard a la persona que entrega [a doecumentacion o | Documentacién o
ACOR paquete que no estd destinada para alguna Persona | Paquete,
Servidora PUblica o alguna Unidad administrativa de la
Institucidn, por lo cual no puede recibirla.
3 Personal de la | Revisara la documentacién y Anexos correspondientes | » Documentaciéon o
ACOR 0 que el paquete &sté en buen estado para sellar el Paquete,
Acuse de recibo, asentando nombre de quien recibe, | = Acuse de recibo.
fecha y hora de recepcién, asi como el nimero de
Anexos que pudiera tener el documento y lo entregaré
al personal de mensajetia del sujeto obligado,
4 Personal dela Realizard el registro de la recepcidn documental en la | Documentacién
AC'OR modalidad implementada por el sujeto obligado. recibida
5 Personal de la ~ | Entregard a la Persona Servidora Pudblica del UAP [a | « Control de entrega
ACOR documentacién o el paquete con el Acuse de reciba | de Acuses
respectivo y pide su firma en el Control de entrega de | « Documentacién
Acuses que haya implementado el sujeto obligado. - oficial.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Avanidn Ing. Edvarde bolina 113, Penitanciaria, C.P. 15280 -
Venustiaho Carranza, GOMX, Teléfono: 55-51-33-38-00, ext, 19709 y 15712




Personal de la
UAP

CONARCH #~%

Consejo Nacional de Archivas Yt

g
La UAP solicitara a

‘documentacién  en
corroborando  los

la ACOR
Ruta de

la entrega de

reparto  de
documentacion, datos del
Destinatario, lugar de entrega y horario, asi como el
Acuse respectivo.y los Anexos referidos en el
documento.

s Documentacion para
reparto.

o Bl Acuse para su
recepcion.

+ Todos los Anexos que
refiera el documento
para reparto,

Personal de la
UAP

El personal de la UAP acude a la ACOR v entrega la
documentacién para programarlo en la Ruta de
reparto de documentacion,

Documentacion oficial,

Personal de la
ACOR

Recibird la documentacién que serd entregada en
Ruta de reparto de documeniacién y revisa que
cuente con el Acuse de recibo y los datos de entrega,
para anatarlo en el Control de documentos en reparto
implementado por el sujeto obligédo.

(Lla entrega de la documentacién es de caracter
urgente?

No: Continda en la actividad 5
Si: Continua en la actividad 4

» Documentacion para

reparto.

« Control - de
documentos en
réparto.

Personal de la
ACOR

Entregard en la ACOR la documentacién en el plazo
establecido por el sujeto obligado para atender
entregas urgentes. '

» Documentacién para
reparto.

Personal de la
"ACOR

Revisara el lugar de destino de la documentacion,
asigna al EC que har4 la entrega y elabora o actualiza
la Ruta de reparto de documentacién que debera
seguir.

Ruta de reparto de
documentacién.

- Personal dela
ACOR

Registrard la entrada con la fecha, hora y el hombre
del EC que realizara la entrega de la documentacion
en el control que el sujeto abligado implemente.

« Control de reparto de
correspondencia
» Documentacidén parap

Avonida Ing. Eduardo Molina 113, Penitanciaria, G.P. 15280
Venustiano Garranza, GOMY. Teldfene: 55-51-33-09-00, ext. 19709 ¥ 18713
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7 Personal dela | ldentificar si el envio de carrespondencia es al interior
ACOR de la Republica y/o al extranjero, para realizarlo
conforme al procedimiento establecido por el sujeto
obligado. '
;sla entrega de la documentacion tiene estas
caracteristicas?
Si: Continda en la actividad
No: ContinUa en la actividad 8
8 Personal de la | Gestionara el envio de correspondencia al interior de | Documentacién  para
ACOR la Replblica y/o al extranjero, conforme al | envio.
procedimiento estahlecido por el sujetob obligado.
9 Personal de la Revisarda que toda la. documentacion oficial fue | Acuses de la
ACOR entregada a las personas destinatarias. Documentacidn  para
' ' reparto.
¢Toda la documentacion oficial fue entregada?
No: Continla en la actividad 10.
Si: Continda en la actividad 11.
10 Personal dela | Devolvera la documentacién al personal de la UAP [ o Documentacién para
ACOR indicando los motivos que impidieron la entrega, para reparto
que realice las correcciones necesarias. ' « Control. de
documentos de
salida.
11 Perscnal dela | Recibird la documentacién mal referida y firmard enel | « Control de
UAP Control de documentos de salida y posteriormente documentos de
corrige o verifica los datos y revisara los mdt_ivos por | salida.
los que no se pudo llevar a cabo la entrega de éstos, | » Documentacion para
realiza las correcciones necesarias y entrega reparta,
nuevamente la documentacién a la ACOR para su
envio.

Avenida g, Eduarde Moline 113, Penitanciaria, G.P. 15280
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12 Personal de la Registrara la entrada del documento y el Acuse de | » Documentacidn para
ACOR recibo y se los entregara al EC para su reparto en la [ reparto,
préxima Ruta de reparto de documentacion. » Acuse
13 EC Al regreso del reparto de mensajeria, entregara el | » Control de entrega

Acuse fisico en la UA correspondiente UA, solicitando | de documentos en
que firme de recibido en el Control de repartc de | Ruta de reparto de

documentos en Ruta de reparto de documentacion, dacumentacion.
s Acuse.

14 UA Recibira el Acuse fisico, firma de recibido en el Control | » Control de entrega
de reparto de documentos en Ruta de reparto de de documentos en
documentacion. ' _ Ruta de reparto de

documentacién.
» Acuse,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Avonida Ing. Eduardo holina 113, Penitenciaria, C.P. 15280
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ARCHIVO DE TRAMITE : . ﬁ/

De conformidad con el Articulo 30, de la Ley General de Archivos, en esta area se llevan a cabo [a mayor parte
de los procesos archivisticos de recepcidn, produccidn, organizacién, acceso y consulta, conservacién y
valoracidn de la documentaciédn.

DE LAS POLITICAS DE OPERACION

1. Laintegraciény contenido de los expedientes es responsabilidad directa y absoluta de la persona servidora
' publica de cada Unidad Administrativa o Area Productora responsable de gestionar asuntos o trémites e
integrar expedientes, por lo que estas pautas son generales y cada productor podra decidir segun sus
procesos y naturaleza juridica, como serd la integracién de expedientes de tramites o asuntos similares,

con la finalidad de homologatlos.

2. Todos los expé’dientés deberan estar integrados por asunto o tramite, con documentos de archive fisicos,
electrénicos o digitales, que estén relacionados entre si y que se produzcan y/fo reciban en el gjercicio de
las atribuciones y funciones de la Unidad Administrativa o Area Productora, asi como con comunicacién
interna fisica o por correo electrénico institucional con otras Unidades Administrativas del Sujeto Obligado
0 a través de algln sistema automatizado de gestion.

3. Todos los expedientes, tanto fisicos, electrdnicos o digitales deberan tener aplicados procesos técnicos
archivisticos, la variante serd la forma en la que se aplique dichos procesos.

4. Todos los expedientes, tanto fisicos, electronicos o digitales deberan estar debidamente registrados en el
Inventario General por Expedientes {IGE) para su mejor control y administracién del Archivo de Tramite,
especificando el formato del documento y su ubicacién fisica o electrénica,

_bEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE (RAT)

De conformidad con el Articulo 30 parrafo segundo de la Ley General de Archivas, se recomienda que cada
- Uniidad Administrativa o Area Productora cuente con una persona deéignada como Responsable de Archivo

de Tramite {RAT} que serd el enlace entre las Unidades Administrativas de Adscripcién y el Area

Coordinadora de Archivos, que coadyuve con la aplicacién de los procesos técnicos archivisticos.

Avanida ing. Eduardo Muling 113, Penitanciaria, G.P. 15280
Yenustizno Carranza, GOMX. Teléfono: 55-51-33-99-00, ext, 19709 y 19713




CONARCH #%

| Consejo Nacional de Archives

PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA APERTUR;A DE EXPEDIENTES

Los expedientes deben integrase por asunto o framite competencia de UA o de conformidad con su
normatividad y proceseos internos, dejando claro como se da atencién al asunto o tramite con la evidencia
documental del trabajo diario.

Se recomienda que la PSPGIEAT:

1. Reciba los documentos de la ACOR o en su caso, recibe d:rectamente documentos de otras UA de
asuntos o tramites de su competencia.

i

2. Atienda.el, asunto o tramite en referencia de acuerdo con la recepcién o elaboracidn de otros
documentos de archivo relacianados entre si.

3. Revise e identifique los documentos de archivo u otros tipos documentales, necesarios para la gestion,
se incorporan a expedientes existentes o si es necesario integrar un expediente nuevo.

Para la integracion de expedientes'debe respetarse el principio de orden original, que para los
expedientes se traduce como respetar el orden de la produccién/recepcién documental, conforme
avanza la gestion del asunto o tramite.

3. Bis. Asigne a cada expediente la clasificacién archivistica.correspandiente segln el asunto o tramite,
dentro del esquema del CGCA validado del Sujeto Obligado.

4. - Organice los documentos conforme avanza la gestidn del asunto o tramite de forma cronolégica, de
tal forma que pueda entenderse como se da atencién al asunto o trémite que refiere el expediente,

5. Integre los documentos de archivo preferentemente en original, sin embargo, puede incluir copias
simples de otros originales que no se tengan, que sean anexos de otros documentos referentes al
asunto o tramite ¢ que por proceso o normativamente deban conservarse en el expediente.

6. Integre los expedientes en los contenedores que la Unidad Administrativa o Area Productora decida
segun la gestién o volurnen documental (folders o carpetas) acorde con el tamafio de los documentas

de archivo que contenga. Serd conveniente no doblar los documentos tamafio oficic para ajustarloséa e T
5 "‘imf

. tamafo carta y asi evitar su deterioro.

Avenida Ing. Eduardo Meline 113, Penitenciaria, C.F. 15280
Venusliane Garranza, COMXY. Teldions: 85-51-33-99-00, ext. 16709 v 18713
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7. Solicite, si es necesario, asesoria al RACA para la asignacidon de la clasificacidn archivistica
correspondiente al asunto del expediente, de conformidad con el CGCA validado del Sujeto Obligado.

8. Derogada,

9. Reciba asesoria del RACA y asignara la clasificacién archivistica correspondiente al asunto del
expediente, de conformidad con el CGCA validado del sujeto obligado. '

10. Elabore e imprime la Caratula (ANEXO 1) y [a Cejilla en formato libre para cada expediente, con el objeto
de una mejor identificacion, pegandola o colocdndola en el contenedor del expediente (folder. o
carpeta) y de considerarlo necesario, para hacer el cambio respectiva.

11. Conserve la integridad del expediente en el contenedor que el Sujeto Obligado determine, en carpetas
o en folders, serd opcional el cosido, se muestra en el procedimiento Def cosido de los expedientes o con
cualquier otra sujecién que -determine, de tal forma que todos los documentos relacionados a un
mismo asunto o tramite permanezcan juntos.

12. Registre un nuevo expediente en el IGE, de conformidad con el Procedimiento De Ja elaboracion o
actucldizacion del inventario general por expedientes.

13. Cierre el expediente cuando el asunto esta concluido y no se glosaran mas dacumentos de archiva, se
registra la fecha de cierre en la caratula y en el Inventario General por Expedientes,

- 14. La foliacién del expediente sera opcional y se realizard de acuerdo con el proceso De la foliacién del
expediente y sus legajos.

15. El cosido v la foliacidn también .dépenderén de los recursos humanos, materiaies y financieros que
cuente la Unidad Administrativa o Area Productora.
DE LA ELABORACION E IMPRESION DE LA CARATULA Y CEJILLA DEL EXPEDIENTE NUEVO.

Cada uno de los expedientes y sus respectivos legajos, deberdn tener una Cardtula para facilitar su
identificacion en el Archivo de Tramite y se recomienda que sea la PSPGIEAT quien:

Avanida Ing. Eduarde Moling 113, Penitenciacia, C.F, 15280
Yenustlano Garranza, CDMX. Falélono: 55-51-33-98-00, axt, 16709 vy 187143




CONARCH &%

Eanse o Nacional de Archivas Yt

3. Imprima la cardtula en tamafio carta o tamafio oficio, segun corresponda al formato de los
\ . documentos y su contenedor, en la modalidad implementada por el Sujeto Obligado, respetando la
Identidad Gréafica Institucional. -

4. Identifique los expedientes de su Unidad Administrativa o Area Productora, mediante el pegado dela
Cejilla del expediente, la cual serd opcional su elaboracién.

La Cejilla del expediente puede ser elaborada en formato Word o en Excel y se recomienda que tenga
los siguientes elementos minimos:

+ Titulo del expediente _
»  NOmero de expediente compuesto por los elementos minimos de identificacion:
' = Fondo documental: Denominacién del sujeto obligado
» Seccién, Serie y Subserie Documentales: Las correspondientes segun el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica validado.
* No. de expediente: el que le corresponde conforme al consecutivo de cada Serie o
Subserie Documental. _
» Afio: El afio de apertura del expediente.

Se separarad cada elemento del Namero de expediente con una diagenal, a excepcién de la
clasificacion archivistica, donde va separada la Seccidn, Serie y en su caso, la Subserie, con un punto
entre ellas, como se muesira en el siguiente ejemplo:

ELEMENTOS DEL NUMERO DE EXPEDIENTE _
FONDO SECCION.SERIE.SUBSERIE NO. DE FECHA DE APERTURA
: _ ' EXPEDIENTE
Las siglas del Sujeto obligado / 45.10.2/ 25/ 2023

El nimero de expediente queda. de la siguiente forma: $O/45.10.2/25/2023

5. Para la cejilla del expediente se recomienda:

» Imprime la cejilla,
» Recortar al tamafio de la ceja del folder,
* Pegar en la ceja del folder.

Avenida Ing. Eduarde poling 113, Panitanginria, G.R. 15280
Venustiano Garranza, GOMY, Teléfono: 55-51-33-28-00, oxt, 19709y 18713
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DE LA GLOSA DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A UN EXPEDIENTE EXISTENTE Y LA INTEGRACIﬁN DE %
UN LEGAJO

Se recomienda que la PSPGIEAT siga estas pautas generales:

1. Identificar que los documentos estén vinculados a un asunto que tenga un expediente previamente
integrado, para glosar el {los} documento(s) de archivo en el expediente respectivo, intercalandolo(s)
o siguiendo el orden cronoldgica y consecutivo a la gestion.

Se recomienda que, para su mejor manipulacidn, el expediente (sobre todo los de asuntos
administrativos} no rebase el grosor recomendado de entre 300-400 hojas, lo que serd un
aproximado de cinco centimetros y sf se identifica gue el expediente ya esta por rebasar el grosor la
mejor opcion es integrar un nuevo legajo.

2. Integrar y ordenar cada legajo de forma cronolégica y consecutiva conforme se gestiona el asunto
o trdmite, elaborando la Caratula y Cejilla respectiva para cada legajo.

3. Asignar el niUmero consecutivo a cada legajo, que sera el gue le corresponda del total gue integran
el expediente.

Este es un ejemplo de ndmeros de legajos:

Ndmero que le corresponde a ese legajo del total que | 1/3 2/3 3/3
integran el expediente 1/4 2/4 3/4| 4/4

Cada sujeto obligado conforme a su normatividad interna y procesos respectivos podra asignar otro
tipo de identificacién para los legajos (ntimeros romanos, letras, clave alfanumeérica) siempre de la
forma que se identifiquen plenamente todas las partes en las que se divide un expediente con todos
sus legajos, para que no sean confundidos con otros expedientes diferentes.

4. Derogada.

- 5, En caso de foliar cada fegajo conforme al procedimiento De fa foliacién del expediente y sus legajos y
se asentara en la caratula el namero de fojas y el bloque de nimeros de folios correspondientes,

6. Actualizar el IGE con el nuevo nimero de legajos gue integran el expediente y el niimero de fojas
que contiene cada legajo,

7. Archivar los legajos en el orden consecutivo que les corresponda,

Avonida Ing. Eduarde kiolina 113, Penitenciaria, C.P. 15280
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DEL COSIDO DE LOS EXPEDIENTES

El coside de expedientes es opcional, sin embargo, |a decisién de optar por este proceso deberd tomarse
atendiendo a la capacidad presupuestal del Sujeto Obligado para adquirir el material necesario (hilaza de
algoddn de 2 pulgadas, que es la més recomendable para que no se rompan los documentos, asf como
agujas o ganchos de crochet de 3mm) y, sobre todo, deberé considerarse la produccién documental, el
personal disponible para realizar el proceso y el tiempo requerido.

Esta actividad consiste en una costura simple, para esto se sugiere que la PSPGIEAT realice las siguientes

actividades:

a) Cosido a dos orificios: Principalmente para expedientes en folder tamafio carta.

1. Perforar los documentos y e} félder.

2. Pasar la hilaza de algedon por las perforaciones, de abajo hacia arriba, con un utensilio para coser
(puede ser una aguja, un gancho para crochet, un clip pequefio).

3. Tensar suavemente la hilaza de algodén para pasarlo por el otro orificio.

4. Pasar la hilaza por debajo del expediente.

5. Voltear el expediente y hace un mofio suave para posteriormente desatarlo facilmente e incluir mas
documentos.

b) Cosido a tres orificios: Principalmente para expedientes en folder tamafio oficio o voluminosos.

1. RHacer orificios con la perforadora de tres orificios a los documentos y al folder.

2. Insertar la hilaza de algoddn por las perforaciones, de abajo hacia arriba, con un utensilio para coser
(aguja, gancho para crochet o un clip peguefio).

3. Insertar la hilaza en el orificio izquierdo por debajo.

4. Pasar la hilaza hasta el orificio derecho.

5. Tensar la hilaza por detras del expediente.

6.. Pasar los hilos exteriores por el centro.

7. Pasar ambaos exiremos de la hilaza, por en medio. _

8. Voltear el expediente y hace un mofio suave para posteriormente desatarlo facilmente e incluir mas

documentos,

DE LA FOLIACION DEL EXPEDIENTE Y SUS LEGA)OS

Avenida Ing. Edinrdo hiolina 113, Penttenciaria, C.P. 15280
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cuantos-documentos integran un expediente y en su caso, sus respectivos legajos, para esto se sugiere que
- sea la PSPGIEAT quien realice lo siguiente:

1.

Foliar las fojas (tiles del expediente, cuando:

+ Elasunto o trdmite esté preferentemente concluido y por tanto el expediente cerrado, con la
certeza de no incluir mas documentos de archivo;

« Tenga asignada clasificacion archivistica;

e Esté depurado para evitar foliar materiales o documentos que después se elimineny se altere
la numeracién; y '

* Setenga la certeza de que el orden de las documentos es correcto.

Colocar el expediente sobre una superficie uniforme y limpia, lo suficientemente grande para que
pueda extenderse sin forzarse su apertura.

Usar preferentemente lapiz de grafito nimero 2B o HB, que son de puntas suaves. Nunca se utilizara
portaminas o boligrafos u otros instrumentos de escritura. Debe evitarse el uso de foliadora
automatica, ya que suele atorarse el mecanismo y repetir o saltar nimeros, que después no pueden
borrarse. '

Realizar trazos sutiles pero legibles, sin aplicar fuerza al escribir sobre los documentos.
Usar goma suave para borrar, probando previamente que no manche y no rasgue el papel.

Asignar la foliacion en la direccion del texto, en la parte superior derecha, en el orden de los
documentos, '

Usar inicamente nimeros ardbigos iniciando con el nimerao 1 para el primer documento que integre
el expediente, siendo la numeracién consecutiva, es decir, sin omitir o repetir niimeros, hasta el
tltimo documento; por lo que no se recomienda utilizar el suplemento "bis", "A”, entre otros.

Foliar anicamente' el anverso, aun si existe informacién en ambos lados de |a foja, y nunca debera
foliar el reverso, de otra forma estariames asignando nimero de pagina, no de folio.

Evitar foliar la caratula del expediente, hojas en blanco, separadores de cartulina, notas escritas a
mano, pastas Listado de documentos (checklist), indices, hojas que contengan la leyenda “sin texto
o similares, al no ser documentos de archivo,

Avopida Ing. Eduvarde Meling 113, Penitoncioria, G.P. 15280
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10. Foliar sobre un espacio en blanco, de tal forma que no se alteren membretes, sellos, textos o
numeraciones de origen.

11. Asignar la foliacién de forma independiente para cada expediente, con excepcién de aquellos que
estén divididos en legajos, cuya numeracién siempre serd continua entre uno y ofro.

12. Foliar el expediente gue se integre de legajos, foliando secuencialmente, es decir, cada uno de los
legajos deberan iniciar con el ndmero de folio inmediato que siga al dltimo del legajo el anterior,
_como se muestra en la siguiente tabla:

, . Primero Segundo Ultimo
Numero de legajo
1/3 2{3 3/3
‘Numero de hojas por legajo 325 350 404
Blogue de folios que abarca ese legajo 1-325 326-676 677-1072
TOTAL DE FOJAS DEL EXPEDIENTE: 1079

El ntimero total de fojas del expediente se registrara en el dltimo legajo.

13. Pegar preferentemente en una hoja en blanco los documentos de formato pequefio, recibos, notas,
tickets, vauchers, facturas, entre otros, que sean parte de un expediente y a esta haja se le asignara
su respectivo nimero de folio. Para pegar es preferible utilizar pegamento blanco o lapiz adhesivo.
En caso de contener fotografias o negativos. se deberdn colocar en sobres.

14

Integrar los decumentos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas, entre otros) que formen
parte de un expediente conforme fueron generados o recibidos y tendran un solo folio, en caso de
ser anexo de un documento de archivo con el que se recibid, como conjunio documental. En caso de
recibirse o generarse sin documento de archlvo, estos se deberadn de considerar como apoyo
informativo.

Borrar con goma suave |os posibles errores en la foliacion, evitando manchas y rasgadura del papel.
En caso de estar escrito con tinta u otro elemento que al borrarse dafie el documento, el folio se
cancelard con una diagonal invertida ( \ ).,

15

Se sugiere identificar aquellos documentos que no deban foliarse por diferentes circunstancias
(normativa, por tener folio de origen, entre otros) y sea parte del expediente, el cual se podra colocar
en un sobre y se integrara al expediente.

16

En el contenedor del documento se asignara el nimero de folio consecutivo que le corresponda géi_
ko .{s A

total de documentos de archivo que integran el expediente y debera tener reglst_dos los datos ég&%‘%‘%@

identificacion del decumerito gque contiene, como son: S, e L ErE R

Avanida Ing. Eduarde Molina +13, Penitenciaria, G.P. 15280
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« Tipo de documento y soporte documental: papel (oficio, memorandum, acta, informe,
entre otros), fotografias en papel o digitales, unidades de almacenamiento como CD,
memoria USB, disco duro externo, libros, periddicos, folletos, entre otros. '

» Fecha del documento

» Productor del documento

= Extensidn del documento: Ntimero total de hojas que integrén ese documento o su
extension en cantidad de archivos electrénicos y el peso en MB, GB o TB.

17. En el caso de tener un expediente hibrido (soporte papel / electrénico) deberd de cuantificar los
documentos en soperte electrénico y considerarlos como parte de la foliacion.

DE LA ELABORACION O ACTUALIZACION DEL INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES

El inventario General por Expedientes (IGE) _(ANEXO _2) es el instrumento de consulta de todos los
expedientés que integran el Archivo de Tramite y deben resguardarse durante el plazo establecido en el
CADIDO.

Se propone que sea la PSPGIEAT sean quien realice [as siguientes actividades:
1. Utilizar ef formato del IGE autorizado por el RACA.

2. Registrar en el IGE todos y cada uno de los expedientes o en su caso la informacién electrénica que
existan en el Archivo de Tramite, tanto los que se encuentren abiertos en gestion, como aquellos
expedientes cerrados de asuntos concluidos, que deban permanecer en resguardo en el Archivo de
Tramite, de acuerdo con los plazos de conservacion establecidos en el CADIDO,

3. Se elaborara el IGE siguiendo el instructivo respectivo para su requisitado.

Cabe sefialar que toda la documentacién tiene valor administrativo -al ser evidencia de los actos
administrativos de las Personas Servidoras Publicas y los valores Legal/Juridico y Contable/Fiscal dependen
de la informacidon que contengan los documentos, por lo que todos los expedientes tendran valor
administrativo y los demds valores que les confieran los documentos de archivo que lo integran.

Avanida Ing. Eduerdo Motina 113, Panitanciaria, G.P. 15260
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DEL PRESTAMO, CONSULTA Y SEGUIMIENTO A LA DEVOLUCION DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE
TRAMITE

Los expedientes del Archivo de Tramite podran ser prestados y puestos a consulta por la PSPGIEAT, al
personal del érea de adscripcidn y a personal de otras Unidades Administrativas que estén involucrados en
el asunto o tramite y para ello deber3 realizar estas actividades:

1. La PSPGIEAT solicitard el prestamo de expedlente(s) al RAT 0 a otro PSPGIEAT de su Unidad de
adscripcién.

2, EIRAT o PSPGIEAT requisitara el Vale de préstamo autorizado por el RACA.

3. RAT o PSPGIEAT identificara el expediente solicitado en el IGE correspondiente y ubicara fisicamente
el(los) expediente{s) para ser entregado(s) al solicitante.

4. RAT o PSPGIEAT verificara la integridad del(los) expediente(s).

5. RAT o PSPGIEAT podra colocar la Hoja testigo en el lugar del(los) expediente(s), para una mejor
identificacion de que se encuentra en préstado, se recomienda que esta hoja tenga los siguientes datos:

« Titulo y nimero dei expediente

» Datos de identificacion del solicitante

« Datos de identificacion de RAT o PSPGAT que presta el exped|ente
s Fecha de préstamo

» Fecha de devolucion

6. El préstamo se brindara preferentemente por un periodo de 15 dias habiles (puede ser mas o menos
tiempo, segln lo considere el Sujeto Obligado), con opcidn a un refrendo por el mismo periodo, que se
sugiere sea solicitado por escrito (a través de un memordndum o correo electrénico). ’

7. El RAT o PSPGIEAT entregara el{los)expediente(s) al solicitante y firmaran el Vale de préstémo.

8. Una vez vencido e] plazo de préstamo, el RAT o PSPGIEAT le recordard al solicitante la fecha de
vencimiento del plazo de préstamo del(os) expediente(s), por escrito.

9. Si el solicitante requiere la ampliacion del plazo del préstamo, se le dara un plazo igual al original y se
‘o . L . e
le hara firmar nuevamente el mismao vale con la nueva fecha de devolucién del{os) expediente(s). -

Avanida Ing. Eduardo Molina 113, Penit-‘;ncinria, G.P. 18230
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10.Una véz vencido el plazo de préstamo, el RAT o PSPGIEAT le recordara al solicitante la fecha de
vencimiento del plazo de préstamo del{os) expediente(s), por escrito.

11. Si el solicitante no requiere méas tiempo el(los) expediente(s}, el RAT o PSPGIEAT lo(s) recibe, revisa y
valida que se encuentre(n) en las mismas condiciones en la que fue{ron) prestado(s), cotejandolo contra
el Vale de préstamo. '

12.En caso de que el expediente esté foliado, se debera verificar que el consecutive sea correcto.
13. EI RAT o PSPGIEAT cancelara el Vale de préstamo.

14. En el caso de extravio del(os) expediente(s) o inconsistencias en su integridad, el RAT o PSPGIEAT se
sugiere que elabore un Acta de Hechos, haciendo de congcimiento del Titular de fa Unidad Administrativa,
del RACA y del Organo Interno de Control (OIC) o similar, anexando el Vale de Préstamo correspondiente,
para las acciones a las que haya lugar, | |

15.El RAT o PSPGIEAT registrara en el IGE la fecha de extravio del expediente.

DE LA DEPURACION DEL EXPEDIENTE PREVIO A LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

Es importante sefialar que los expedientes pasan muchos afos en el Archivo de Concentracién guardades
en cajas, por lo que, si no se retiran materiales dafiinos para los documentos, algunos estaran en mal estado
y serd necesario intervenirlos antes de pasar al Archivo Histdrico, siendo un gastoe innecesario para el sujeto
obligado, que es el responsable de su produccién documental y de su conservacion.

Por lo anterior, se sugiere que sea la PSPGIEAT quiern:

1. Identifique elementos metalicos, plasticos y adhesivos que pueden deteriorar a largo plazo los
documentos que integran un expediente.

2. Retire estos materiales, sin perder la integridad ni el orden del expediente, o en su caso que los
sustituya con algan otro elemento que deteriore lo menos posible los documentos {por ejemplo,
sustituir broches por costura con hilaza de algoddn).

Avanida Ing. Eduprdo toling 313, Penitanciarin, G.P. 15280
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DE LA PREPARACION Y SOLICITUD DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Deben transferirse los expedientes cerrados de asuntos concluides que ya cumplieron su plazo de
conservacion en el Archivo de Tramite en tiempo y forma, para evitar acumulacién innecesaria,

Para ello, se recomienda que el PSPGIEAT realice las siguientes actividades:

1. Identificar y seleccionar del Inventario General por Expediente (IGE), los expedientes que ya pueden
transferirse de conformidad con el CADIDO validado del Sujeto Obligado.

2. Una vez que se registra la fecha de cierre o conclusidn del asunto, comenzara a contar el plazo de
conservacion para Archive de Tramite, de acuerdo con el CADIDO y hasta que este plazo se cumpla podra
realizar la transferencia primaria en coordinacién con el archivo de cancentracién.

3. Elaborar la propuesta de Inventario de Transferencia Primaria (ITP) (Anexo 3) registrando los
expedientes que, deberan estar agrupados por series y en su caso, subseries documentales, confarme al
CGCA validado del Sujeto Obligado y por el afio de cierre del expediente.

4. Preparar los expedientes a transferir, verificande que todos tengan cardtula, que estén debidamente
depurados y en su caso foliados, cosidos y con cejilla.

5. Instalar en cajas los expedientes conforme al orden en el ITP y elaborar las etiquetas de identificacion
de caja para su pegado correspondiente, confaorme al formato proporcionado por el RACA.

6. Enviar al RAC la solicitud de Transferencia Primaria, adjuntando el ITP.
7. El RAC recibird la Solicitud de Transferencia Primaria y el inventario correspondiente y se recomienda
que se coteje fisicamente los expedientes contra el ITP, para verificar que la informacion registrada sea

correcta.

8. ElRAC agendard una cita con el RAT o la PSPGIEAT para cotejar el ITP contra la documentacién contenida
en las cajas a transferir. '

9. El PAC o a quién este designe, acudira al area solicitante para realizar el cotejo del inventaric contra

expedientes en fisico junto con el RAT o la PSPGAT y verificara que la informacidn coincida. Asi mismo,
debera verificar la existencia de los documentos electrdnicos referidos en el ITP.

modificaciones pertinentes.

Avenida lng. Eduardo Nolina 113, Pepitenciaria, C.P. 15280
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11.El RAT o a la PSPGIEAT verificarad que todo coincide una vez realizadas las modificaciones para que el
personal del AC otargue el Visto Bueno al Inventario para cerrar las cajas debidamente identificadas.

12.El RAT o a |la PSPGIEAT recabara las firmas correspondientes al ITP.

13.El PAC cerrara las cajas a transferir con cinta adhesiva trasladard en presencia del RAT o la PSPGIEAT
‘para garantizar su contenido, '

14.Como medida de seguridad se sugiere colocar sellos y/o firmas al flejar las cajas y solamente se podran
abrir las cajas con autorizacidn del Archivo de Tramite, :

15.E| PAC trasladara las cajas de archivo, acompafiadoe por el RAC para recibir las cajas transferidas en el
Archivo de Concentracién.

DE LA DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA
. (DCAI).

Se recomienda que, para este tipo documental, al no ser de archivo, se elimine por el proceso de
desincorporacién de BCAL con el fin de evitar acumulacidn de papel en las areas de trabajo,

Para este proceso, se sugiere que la PSPGIEAT realice lo siguiente:

1. Identificar los DCAI que se encuentran en el listado incluido en el CADIDO validado por la instancia
facultada, para elaborar la Relacion simple de DCA en el formato que el Sujeto Obligado determine.

2. Integrar en caj'a(s} los DCAI, conforme al orden de la Relacidn simple, para su revision por parte del
personal responsable de la desincorporacién.

3. Gestionar con el drea respectiva, la desincorporacién anexando la Relacidn simple de DCAI con copia al
RACA para que designe personal que participe en el cotejo.

4. Cotejar en conjunto con el personal del drea responsable de la desincorporacion y el designado por ef
RACA, en el drea de origen, la relacién simple de DCAI con el contenido de la(s) caja(s).

5. Subsanar las observaciones a la relacién simple de DCAL

6. Solicitar al RACA el visto bueno a la Relacion simple de DCAL

Avenida Ing, Eduardo Motina 113, Panitenciaria, C.P. 15280
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- 7. Solicita Ia firma de las personas Servidoras Publicas que intervinieron en el proceso de cotejo.

8. Entregar lals) caja(s) al &rea responsable de la desincorporacion, para que inicie el proceso que tenga
implementado el Sujeto Obligado.

A continuacién, se presentan las Tablas de flujo de los procesos técnicos archivisticos correspondientes al
Archivo de Tramite.

Avanida lng. Eduerdo Molina 113, Panitenciaria, G.P. 15280
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TABLA DE FLUJO PE LOS PROCESOS TECNICOS

DEL ARCHIVO DE TRAMITE

.l

Recibe los dacumentos de la ACOR o en su caso,
recibe directamente documentos de otras UA de
asuntos o tramites de su competencia.

« Documentos de archivo.,
+ Control de entrega de
documentos.

Atiende el asunto o tramite en referencia,
recibiendo yfo produciendo documentos de
archivo relacionados entre si. '

Documerntos de archivo.

Revisa e identifica si los documentos de archivo
u otro tipo documental recibido y generado
durante la gestidén del asunto o tramite, deben
incorporarse a expediente existente o si debe
abrirse uno nuevo. '

(Es un asunto nueve que reguiere abrir un
expediente? '

SI, pasa a la actividad 4
NO. Termina este procedimiento e inicia el
procedimiento De Jo gloso de documentos
relacionados o un expediente existente y Jo
integracion de un fegajo.

Documentos de archivo y

otros tipos documentales

relacionados al asunto o
tramite.

Organiza los documentos de forma cronoldgica
para integrar el expediente, conforme avanza la

gestion del asunto o tramite, quedando el primer

documento que inicia la gestion y abre al
expediente al frente y el ditimo documento gue
conduye el asunto o tramite y cierra el
expediente, hasta el final.

Documentos de archivo y

otros tipos documentales

relacionados al asunto o
tramite,

1 PSPGIEAT
2 PSPGIEAT
3 PSPGIEAT
4 PSPGIEAT
5 PSPGIEAT

Integra los expedientes con documentos de
archivo y preferentemente en original, sin
embargo, se puede incluir copias simples de
otros originales que.no se tengan, siempre y
cuando le dan logica al asunto o tramite y en su

- Expediente por asunto o

tramite.
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caso, sean anexos de otros documentos, por lo
que deberdn conservarse siempre en el

expediente.
6 PSPGIEAT Integra los expedientes en los contenedores que Expediente por asunto o .
Ja Unidad Administrativa o Area Productora tramite.

decida, segln el tamafio de los documentos de
archivo gue contenga. No deberan doblarse los
documentos tamafio oficio para ajustarlos a
tamafio carta, para evitar su deterioro.

7 PSPGIEAT Asigna la clasificacion archivistica que le | e Expediente porasuntc o
| corresponda segun el asunto o tramite, dentro | trémite.
del esquema del CGCA validade del sujeto |  CGCAvalidado del sujeto
obligado. obligado.
8 PSPGIEAT Solicite, si es necesario, asesoria al RACA parala | . Correo electrénico de
asignacion de la clasificacion archivistica solicitud.

correspondiente al asunto del expediente, de
conformidad con el CGCA validado del sujeto

obligade
9 PSPGIEAT Recibe asesoria del RACA para asignar la | CGCAvalidado del Sujeto
clasificacién archivistica correspondiente al tema ohligado

del expediente, de confoermidad con el CGCA
validado del Sujeto obligado.

10 PSPGIEAT Elabora e imprime la Caratula y la cejilla de cada | » Formates de Caratula y
expediente, para su mejor identificacién. Cejilla del Expediente.
« Procedimiento de

Elaboracion e impresién
de la Caratula del
_ _ Expediente,

1" . PSPGIEAT Conserve la integridad del expediente en el | « Expediente
' contenedor que el sujeto obligado determine, ya | » Procedimiento Del cosido
carpetas o en folders, para lo que podra optar de los expedientes.
por el cosido, como se muestra en el
procedimiento Def casido de los expedientes.

fvanida [ag. Cduardo Molina 113, Fanitenciaria, G.P. 18280
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12

PSPGIEAT Registra el nuevo expediente en el IGE, de | s Formato de IGE.
conformidad con el Procedimients De Ju | »Procedimiento De la
elaboracion o actualizacion del inventario general elaboracién o
por expedientes. actualizacién del
inventario general por
expedientes.
13 PSPGIEAT Cierra el expediente cuando el asunto esta Expediente cerrado.

concluido y no se integraran mas documentos de
archivo y registra la fecha de cierre enia Caratula
y en el Inventario General por Expedientes y
debera foliarse de acuerdo con el proceso De fa

foliacion del expediente v sus legajos.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO

PSPGIEAT

Elahora la cardtula del expediente, requisitando
todos los datos en el formato correspondiente (Ver
Anexo 1)

PSPGIEAT

Considerar el tamafio del contenedor (folder o
carpeta) para elaborar la caratula al tamafio
adecuado,

Formato de Caratula de
expediente

PSPGIEAT

Imprime la caratula en tamafio carta o tama#fo
oficio, segin corresponda al formato de los
documentos, con su respectiva cejilla, en la
modalidad implementada por el sujeto obligado.

PSPGIEAT

Identifica los expedientes de su Unidad
Administrativa o Area Productora, mediante la
elaboracién, impresidn y pegado de la cejilla del
expediente, con los elementos minimos
recomendados. Y

Avenida Ing. Eduardo Malina 113, Penilenciaria, G.P. 15280
Yonustiang Carranza, COMX, Telefono: 55-51-33-99-00, ext, 19709 y 19713




CONARCH ¢

Consejo Nacional de Archivas

4 ‘i}

5 PSPGIEAT

Para pegar la cejilla en el expediente:
* Seimprime la cejilla,
* Serecorta al tamafio de la ceja del folder.

* Se pega en la ceja del folder.

FIN DE PROCEDIMIENTO

identifica que los documentos estén vinculados a un

asunto que tenga un expediente previamente
integrado, para glosar el{los) documento{s} de
archivo en el  expediente  respectivo,
intercalandolo(s} o siguiendo el orden cronolégico y
consecutivo a la gestion.

Se recomienda que, para su mejor manipulacion, el
expediente - (sobre todo los de asuntos
administrativos) no rebase el grosor recomendado
de entre 300-400 hojas, lo que sera un aproximado
de cinco centimetros y si se identifica que el

expediente ya estd por rebasar el grosor la mejor |

opcion es integrar un nueve.legajo.

Documento(s) de archlvo

Integra cada legajo de forma cronolégica vy
consecutiva conforme se gestiona &l asunto o
trémite, elaborando la caratula y cejilla respectiva
para cada legajo.

Legajo del Expediente
por asunto o tramite

1 | PSPGIEAT
2 PSPGIEAT
3 PSPGIEAT

Asigna el numero consecutivo de legajo que le
corresponda del total que integran el expediente.

Avenids Ing, Edunrde Molina 113, Penitenciaria, C.P. 15280
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Cada sujeto obligado conforme a su normatividad
interna y procesos respectivos, podra asignar otro
tipo de identificacién para los legajos (ndmeros
romanos, letras, clave alfanumérica} siempre de la
forma que se identifiquen_ plenamente todas las
partes en las que se divide un expediente con todos

sus legajos, para gue no sean confundidos con otros

expedientes diferentes.

4 PSPGIEAT

Cierra cada legajo, en funcidn de que esa
documentacion ya cumplié parte de las etapas del
asunto o trémite y si tiene implementado el proceso,
cosera cada legajo para garantizar su integridad y
facilitar su manipulacién, como se muestra en el
procedirﬁiento Def cosido de los expedientes.

Caratula y cejilla del
Legajo del Expediente por
asunto o tramite

5 PSPGIEAT

Folia cada legajo conforme al procedimiento De lg

foliacién del expediente y sus legajos y se asentara en
la cardtula el nimero de fojas y el bloque de
nlmeros de folios correspondientes.

Legajo del Expediente por
asunto o tramite

6 PSPGIEAT

Actualiza el IGE con el nuevo niimero de legajos que
integran el expediente y el nUmero de fojas que
contiene cada legajo.

7 PSPGIEAT

Archiva los legajos en orden consecutivo. que les
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Avanida ing. Eduardo Molina 113, Peniienciaria, G.P. 15280
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1 PSPGIEAT Perfora los documentos y el félder, - _ Exped:ente para coser.

2 "PSPGIEAT Pasa la hilaza de algoddn por las perforaciones, de | Expediente para coser.
abajo hacia arriba, con un utensilio para coser (puéde
ser un gancho para crochet o un clip pequefio).

3 PSPGIEAT . Tensa suavemente la hilaza de aigodén para pasarlo | Expediente para coser.
por el otro orificio.

Avanids ng, Eduardo Molina 113, Penitenciaria, G.P. 15280
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4

S

PSPGIEAT

Expediente para coser,

5 PSPGIEAT Voltea el expediente y hace un mofie suave para | Expediente para coser, .
' posteriormente desatarlo facilmente e incluir mas
documentos.

Avanida Ing. Eduardoe hiolina 113, Penitenclaria, G.P. 152680 |
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1

6 PSPGIEAT Expediente cosido a dos orifitios.

Expediente cos”ido.

Hace orificios con la perforadora de tres orificios a los

PSPGIEAT
‘ documentos y al folder. '

Avanida Ing. Eduardo Molina 113, Penilenciaria, G.P. 16280
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S

No,
RS e o . : JO -
2 PSPGIEAT Inserta la hilaza de algadon en el utensilio para coser | Expediente para coser.
{puede ser un gancho para crochet o un clip pequefio).
3 PSPGIEAT Expediente para coser.
4 PSPGIEAT Expediente para coser.

Avanidn Ing. Fduarde foling 113, Penilenciaria, G.P. 15280
Yepustizno Sarranza, COMX, Teléfone: 55-51-33-98-00, ext. 19700 v 18713
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5 PSPGIEAT Expediente para coser.

6 | PSPGIEAT Expediente para coser.
174

7 PSPGIEAT Expediente para coser.

Avonide Ing. Eduarde Melina 113, Penitenciaria, G.P. 15280
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PSPGIEAT

Expediente para coser.

g PSPGIEAT Voltea el expediente y hace un mofio suave para | Expediente para coser.
posteriormente desatarlo facilmente e incluir mas
. -documentos.
10 PSPGIEAT Expediente cosido a tres orificios. Expediente cosido. -

Avanida Ing. Eduardo Tdolina 113, Penitenciaria, G.P. 152480
Venustiano Carranza, COMX. Yeléfono: 55-51-33-98-00, ext. 18708 y 18713
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

K PSPGIEAT

Foliar las fojas (tiles del expediente, cuando:

e el asunto o tradmite esté preferentemente
concluido y por tanto el expediente cerrado, con
la certeza de no incluir mas documentos de
archivo;

+ tenga asignada clasificacion archivistica y

» esté depurado para evitar foliar materiales o
documentos qgue después se eliminen y se altere
la numeracién,

Exped'ie'nte

2 PSPGIEAT

Colocar el expediente sobre una superficie uniforme y

“limpia, lo suficientemente grande para que pueda

extenderse sin forzarse su apertura,

3 PSPGIEAT

Usar preferentemente lapiz de grafitc ndmero 2B ¢ HB,
que son los mas suaves del mercado. Nunea se utilizara
portaminas o b'oll'grafos u otros instrumentos de
escritura. Debe evitarse el uso de foliadora automatica,
ya que suele atorarse el mecanismo y repetir o saltar
nameros, que después no pueden borrarse.

Expediente

4 PSPGIEAT

Realiza trazos sutiles pero legibles, sin aplicar fuerza al
escribir sobre los documentos.

Expediente

5 PSPGIEAT

Usa goma suave para borrar, probando previamente
que no manche y no rasgue el papel.

6 PSPGIEAT

Asigna la foliacidn en la direccion del texto, en la parte
supericr derecha, en el orden de los documentos.

Avonida Ing. Eduarde Molina 113, Penitenciaria, S.P 15280
Venusliang Carranza, GOMX. Tetsfono: 55-51-33-98-00, ext, 19709 y 19718
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7 PSPGIEAT

Usar Unicamente ndmeros arabigos iniciando con el
nimero 1 para el primer documento que integre el
expediente, siendo [a numeracion consecutiva, es decir,
sin o'mitir o repetir nimeros, hasta el dltimo documento;
por lo que no recomienda utilizar el suplemento “bis™,
"A", entre otros. '

Expediente

8 PSPGIEAT

Folia Gnicamente el anverso, atin si existe informacion
en ambos lados de la foja, nunca deberd foliar el reverso,
de otra forma estarfamos asignando nimerao de pagina,
no de folio. ‘

Expediente

9 PSPGIEAT

Evitar foliar la Cardtula del expediente, hojas en blance,
separadores de cartulina, notas escritas a mano, pastas,
Listado de documentos (checklist), indices, hojas que
contengan la leyenda “sin texto” o similares, al no ser
documentos de archivo.

Expediente

10 PSPGIEAT

Foliar sobre un espacio en blanco, de tal forma que no
se alteren membretes, sellos, textos o numeraciones de
origen.

Expediente

1" PSPGIEAT

Asignar la foliacion de forma independiente para cada
expediente, con excepcién de aquellos que estén
divididos en legajos, cuya numeracién siempre serd
continua entre uno y otro,

Expediente

12 PSPGIEAT

Foliar el expediente que se integre de legajos, foliando
secuencialmente, es decir, cada uno de los legajos
deberan iniciar con el ndmero de folio inmediato que
siga al dltimo del legajo el anterior, como se muestra en
la tabla del numeral respectivo a este proceso..

Expediente

13 PSPGIEAT

Pegar preferentemente en una hoja en blanco los
documentos de formato pequefio, como cheques,
recibos, notas, tickets, vauchers, facturas, entre otros,
que sean parte de un expediente y a esta hoja se le
asignard su respectivo nimero de folio. Para pegar
documentos a una hoja, es preferible utilizar
pegamento blanco o lapiz adhesivo.

Avenida Ing. Eduarde Molina 113, Penftencieria, G.F. 15280
Venustlano Garranza, GOKMX, Taléfono: 553-51-33-98-00, ext. 19708 y 18713
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PSPGIEAT

Integrar los documentos impresos {folletos, boletines,
periddicos, revistas, entre otros) que formen parte de un
expediente conforme fueron generados o recibidos ¥
tendran un solo folio en el caso de ser anexo de un
documento de archivo con el que se recibid, como
conjunto - documental. En el caso de recibirse o
generarse sin otro documento de archivo, se le asignara
un folio individual a cada ejemplar. '

Expediénté

15

PSPGIEAT

Borrar con goma suave los posibles errores en la
foliacion, evitando manchas y rasgadura del papel. En
caso de estar escrito con tinta u otro elemento que al
borrarse dafie et documento, el folio se cancelard con
una diagonal invertida { \ ).

Expediente

16

PSPGIEAT

Se sugiere identificar aguellos documentos que ne
deban foliarse por diferentes circunstancias (normativa,
por tener folio de origen, enire otros) o per ser
documento electrénico cuya unidad de almacenamiento
sea parte del expediente, éstos se guardaradn en un
contenedor al tamafio de los documentos (se
recomienda sobre de papel), el cual se integrara o en su
caso, se cosera en el conjunto documental del
expediente y sera al que se le asignara el numero de
folic correspondiente,

Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

"xsocumm’ D

PSPGIEAT

Utiliiar el formata del IGE autorizado por el RACA

Avonida Ing. Eduarde fiolina 113, Panitenciaria, 0.P 15280
Venustinng Garranzea, COMX, Telefeno: $5-51-35-90-00, ext, 187{2 y 19713
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Registrar en el IGE todos y cada uno de los expedientes

s Formato de Inventario

que existan en el Archivo de Tramite o que estén en ese | General por expedientes
estatus en otro lugar, tarto los que se encuentren | e Cuadre  General de
abiertos en gestion como aquellos expedientes | Clasificacion Archivistica
cerrados  de asuntos concluidos, que deban | wvalidado por la instancia
permanecer a resguardo en el Archivo de Tramite, facultada.
segun los plazos establecidos en el CADIDO.

3 PSPGIEAT Se elaborard el IGE con los siguientes datos:

« Logoy Siglas del Sujeto obligado.

¢ Denominacion de la unidad de'adscripcién ala
que corresponde el Archivo.

¢ NuUmero de cada hoja vy el total de hojas que
-conforman el inventario documental. Ejemplo: 1
de 3.

e Fecha en el que del inventario con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa.

¢ Fondo: El Sujeto obligado,

* Seccion: Clave y nombre correspondiente de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica vigente.

» Serie/ Subserie: Clave y nombre correspondiente
de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica vigente.

» Unidad administrativa o Area Productora:
Denominacion de la unidad a la que cotresponde
el Archivo.

s NOmero Consecutivo: el nimero que le
corresponde al expediente en el orden de la
serie.

s Cédigo de Clasificacién archivistica:
alfanumérica que corresponde a la clasificacidn

Clave

del expediente: Fondo, Seccién, Serie y, en su
caso Subserie; conforme al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica vigente, seguido del

Formato de Inventario

General por Expedientes
{IGE)

Avenida Ing, Eduardo Molina 113, Penitenciarfa, G.F. 15280
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Nimero Consecutivo ¥ el Afio en el que se
Apertura el Expediente. La clave sera formada
por: Fondo/Seccién.Serie.Subserie/Niimero de
Expediente/Afio.

e Titulo del Expediente: Denominacién del
expediente de acuerdo con el asunto o tramite.

¢ Descripcion del asunto que trata cada
expediente: Breve explicacidn general del
asunto o tramite.

» Fechas extremas: dia/mesfafic de Apertura del
expediente (el del primer documento que abre el
expediente) - dia/mes/afio de Cierre del mismo
expediente (el del dltimo documento que cierra
gl expediente). Numero de fojas': cantidad de
hojas totales que integran el expediente.

e Noamero Legajos: Division de un mismo
Expediente. Numero total de Legajos (partes).

« No. de Fojas: Numera total de Fojas (hojas)
fisicas Gtiles, que integran el expediente.

» Soporte documental: Marcar ¢con una X si los
documentos se encuentran en Soporte Fisico,
Electrénico o ambos..

¢ Valor documental: Marcar con una X el ¢ los
valores primarios de los documentos que
contiene el expediente, de acuerdo con en el
Catalogo de Disposicién Documental vigente.

* Vigencia documental: Numero de afios que
corresponda al plazo de conservacién en el
Archivo de Tramite y concentracion de acuerdo
con el Catdlogo de Disposicion Documental
vigente, asi come el total de afos de la vigencia.

¢ Ubicacidon: Lugar donde se localiza resguardado .
2| expediente en el Archivo de Trdmite y en su

caso, sus documentos electronicos.

Avonido Ing. Eduaide Molina 113, Panitengiaria, . P 155280
Venustiano Corranza, GOMX. Teldfone: 55-51-33-88-00, ext. 10709 y 19715
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NO.

e Observaciones; Indicar las notas adicionales
pertinentes o gue no puedan registrarse en
otros rubros.

FIN DEL PROCEDIMIENTOC |

1 PSPGIEAT Solicita el préstamo de expediente(s} al RAT o a otro Cotreo electrénico
_ PSPGIEAT de su Unidad de adscripcién. _ institucional
2 RAT/PSPGIEAT | Requisita el vale de préstamo autorizado por el RACA. Formato de wvale de
' o ‘préstamo de Archivo de
. Tramite. '
3 RAT/PSPGIEAT | Identifica el expediente solicitado en el IGE | «IGE.
| correspondiente vy ubica fisicamente  el(los) -.Expediehte(s).
expediente{s) para ser entregado(s) al solicitante.
4 RAT/PSPGIEAT | Verifica la integridad del{los) expediente(s). Expediente(s).
5 RAT/PSPGIEAT | Podrd colocar una Hoja testigo en el lugar del({los) | Hoja Testigo
| expediente(s), para mejor identificaciéon de que se
. encuentra prestado. _

6 RAT/PSPGIEAT | Entrega el{los)expediente(s) al solicitante y firman el | o Expediente(s).

Vale de préstamo. ' s Formato de Vale de
préstamo de Archivo de
Tramite.

7 RAT/PSPGIEAT | Una vez vencido el plazo de préstamo, le recuerda al | « Memorandum o
solicitante la fecha de vencimiento del plazo de correo electrénico
préstamo del{os) expediente{s), por escrita, institucional.
¢El Solicitante requiere ampliacion del plazo de
préstamo?

Avenida tng. Fduardo Molina 113, Panktenciaria, G.P. 15280
Yeaustiano Garranza, GDMX. Telafone: 53-51-32-98-00, oxt. 19709 ¥ 19713
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Si: continva en la actividad 8.
No. Pasa a la actividad 9

8 RAT/PSPGIEAT | Si el solicitante requiere la ampliacion del plazo del | « Vale de préstamo del
' S préstamo, se le darad un plazo igual al original y se le | Archive de Tréamite.
hara firmar nuevamente el mismo vale con la nueva |
fecha de devolucidn del(os} expediente(s). _

9 RAT/PSPGIEAT | Una vez vencido el plazo de préstamo, le recuerda al | » Memorandum o
solicitante la fecha de vencimiento del plazo de | correo electrénico
préstamo del(os) expediente(s), por escrito. institucional.
¢El solicitante devuelve los expedientes?

Si, pasa a la actividad 10
_ No, pasa a la actividad 12 _ .

10 RAT/PSPGIEAT | Recibe, revisa y valida que el(los) expediente(s) se { Expediente(s),
encuentren en las mismas condiciones en la que fue
prestado, cotejdndolo contra el vale de préstamo,
asegurandose de su integridad

11 RAT/PSPGIEAT | Cancela el vale de préstamo. Vale de préstamo del

' _ Archivo de Tramite.
12 RAT/PSPGIEAT |En el caso de extravio del{os) expediente(s) o | e Oficio o memorandum.

inconsistencias en su integridad se elaborard un Acta de
hechos, haciendo de conocimiento del titular de la
unidad administrativa, del RACA y del Organo Interno de
Control Especializado (OICE).

+ Acta de hechos.
e Vale de préstama del |
Archivo de Tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1 " PSPGIEAT

Expedie.nte .

Identifique  elementos metalicos, plasticos vy
adhesivos que pueden deteriorar a largo plazo fos
"documentos que integran un expediente.

2 PSPGIEAT Retire estos materiales, sin perder la integridad ni el

orden del expediente, o en su caso que los sustituya
con algdn otro elemento que deteriore menos los
documentos (por ejemplo: sustituir broches por
costura con hilaza de'algodén) '

FIN DEL PROCEDIMIENTQ

1 PSPGIEAT

Identifica y seleccionar del Inventario General por
Expediente (IGE), los expedientes que ya pueden
transferirse de conformidad con CADIDO validado
del Sujeto obligado.

IGE

2 PSPGIEAT

Elaborai la propuesta de Inventario de Transferencia
Primaria (ITP) {Anexo 3) registrando los expedientes
que, deberan estar agrupados por series y en su
caso, subseries documentales, conforme al CGCA
validado del sujeto obligado y por el afio de cierre del
expediente.

ITP

3 PSPGIEAT

Prepara los expedientes a transferir, verlf[cando gue

todos tengan caratula y cejilla, que estén|

debidamente foliados, depurados y en su caso,
cosidos,

Expedientes para
transferir

4 PSPGIEAT

Instala en cajas los expedientes conforme al orden

en el ITP y elaborar las etiquetas de identificacién de
caja para su pegado correspondiente, conforme al
formato proporcionado por el RACA.

Avanida Ing. Eduardo fv:m]ina 113, Penitanciaria, C.P. 15280
Yenostiang Sarranza, COMX, Telafono: 55-%1-33-99-00, ext. 19709 v 19713
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5 ~ PSPGIEAT

Ehvla al RAC la solicitud de Transferencia anérié,
adjuntando el ITP.

Soficitud de TP

6 RAC

Recibe la Solicitud de Transferencia Primaria y el
inventario correspondiente y se recomienda que se
coteje fisicamente los expedientes contra el ITP, para
verificar que la informacién requisitada sea correcta.

Solicitud de TP
» ITP

7 RAC

Agendard una cita con el RAT o la PSPGIEAT para
cotejar el ITP contra la documentacidn en las cajas a
transferir, '

ITP

8 PAC

El PAC 0 a quién este designe, acudird al &rea
solicitante para realizara cotejo del inventario contra
expedientes en fisico junto con el RAT ¢ la PSPGAT v
verifica que la informacién coincida. Asi mismo,
deberd verificar la existencia de los documentos
electrénicos referidos en el ITP para cambiar su
estatus.

s ITP
Expedientes para
transferir

2 PAC

Comunicard al RAT o0 a la PSPGIEAT que la
‘informaciéon no es correcta, para que haga las
modificaciones pertinentes,

ITP

10 RAT/PSPGIEAT

Verifica que todo coincide una vez .realizadas las
modificaciones para que el personal del AC otorgue
el Visto Bueno al Inventario para cerrar las cajas
debidamente identificadas. .

TP

1 RAT/PSPGIEAT

Recaba las firmas correspondientes al ITP con el visto
bueno, una vez terminado el cotejo y se tendra dos
tantos del ITP, uno para la UAP y otro para el Archivo
de Concentracion. :

ITP

12 ' PAC

Cierra las cajas de archivo con cinta adhesiva, en
presencia del RAT o la PSPGIEAT para garantizar su
contenido.

Cajas con Expedientes
para transferir

13 PAC

Traslada las cajas de archivo, acompafiado por el RAC
para recibir las cajas transferidas en el Archivo de
Concentracion.

Cajas con Expedientes
para transferiv pme

FIN DEL PROCEDIMIENTOQ
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1 PSPGIEAT Tdentificar los DCAI que se encueniran en el listado |  Listado de DCAI del CDD
incluido en el CADIDO validado por la instancia facultada, validado por la instancia
para elaborar la Relacidn simple de DCAL en el formato facultada.
que el sujeto obligado determine, +« Formato de Relacidn

simple de DCAL

2 PSPGIEAT Integrar en caja(s} los DCAI, conforme al orden de la | Formato de Relacidn simple

Relacién simple, para su revision por parte del personal
responsable de la desincorporacion.

de DCAL

3 RAT/ PSPGIEAT

Gestionar con el drea respectiva, la desincorporacion
anexanda la Relacion simple de DCAIL con copia al RACA
para gue designe personal que participe en el cotejo.

» Solicitud de
desincorporacion.

e Formato de Relacion
simple de DCAL

4 RACA Cotejar en conjunto con el personal del &rea responsable | Formato de Relacidn simple
de la desincorporacion y el designado por el RACA, en el | de DCAL
area de origen, -la Relacion simple de DCAI con el
contenido de la(s) caja(s).
¢Existen observaciones a la Relacion simple de DCAI?
Si: continda en la actividad 5.
No: continda en la actividad 6.
5 PSPGIEAT Subsana las observaciones a la Relacion simple de DCAL | Formato de Relacién simple
. ' de DCAL
6 PSPGIEAT Solicita el visto bueno a la Relacidn simple de DCAI o Formato de Relacidn
o simple de DCAL
« Formato de Relacién
simple de DAL
7 PSPGIEAT Solicita la firma de [as personas Servidoras Publicas que | « Solicitud de
intervinieron en el proceso de cotejo. _ desincorporacidn de
DCAI
8 PSPGIEAT Entregarad la{s) caja(s) al &rea responsable de la | Cajas con DCAI

desincorporacion, para que inicie el proceso gue tenga
implementado el Sujeto obligado.

-

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ARCHIVO DE CONCENTRACION

En esta Unidad Administrativa se concentra la documentaciéon semiactiva 0 de poca consulta de los Archives
de Tramite que proviene de las Transferencia Primarias, que deben conservarse por el plazo establecido en
el Catalogo de Disposiciéon Documental.

Durante el plazo de conservacion de las Transferencias Primarias, el Responsable del Archivo de
Concentracion las administrard para su resguardo, conservacién, préstamo y consulta.

DE LAS POLETICAS DE OPERACION

El Sujeto Obligado deberd destinar un espacio de almacenamiento, acondicionarlo y amueblarlo para
que funcione como el Archive de Concentracidn, para el resguardo fa documentacion semiactiva o de
poca consulta, durante el plazo establecido en su Catdloge de Disposicién Documental validado,
garantizando su 6ptimo estado de conservacion.

El sujeto obligado deberd nombrar a un Responsable del Archivo de Concentracién que cuente con
personal operativo que coadyuve a cumplir con el Articulo 31 de la Ley General de Archivos.

El Archivo de Concentracidn siendo otra Unidad Administrativa o Area Productora del Sujeto Obligado,
debe realizar los procesos técnicos relativos al Archivo de Tramite.

Para la transferencia Primaria la documentacién deber estar en las condlcuones que indica el proceso
respectivo, de lo contrario no deberan ingresarse las cajas.

No deberan recibirse cajas que no ingresen en Transferencia Primaria. Si es necesario el resguardo
temporal de cajas, serd necesario designar un espacio especifico aparte del Fondo documental del
Archivo de Concentracién,

De las Funciones del Responsable de] Archivo de Concentracidn _(RAC)

Ademas de las referidas en el Articulo 31 de la Ley General de Archivos, se recomienda que el Archive de
Cencentracién realice las siguientes actividades:

1,

2.

Administrar los expedientes de su propio Archivo de Tramite y en su momento, realizar SUs....

Transferencias Primarias como otra Unidad Administrativa o Area Productora del Sujeto obligado.

Derogada.

Avanida Ing. Eduardo Molina 113, Penilenciaria, G.P. 15280
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Coadyuvar con la Valoracién documental secundaria para decidir el destino final de la documentacién.

Realizar los tramites relativos a la Disposicion documental del Destino final de Baja documental de los
expedientes que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Llevar a cabo los trdmites de Disposicion documental del Destino final para la Transferencia Secundaria
de los expedientes que posean valores secundarios para su ingreso al Acervo Historico respectivo.

Elaborar la Guia de Archivo Documental del Archivo de Concentracion.

PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

DE LA RECEPCION DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

Con la finalidad de evitar la acumulacién innecesaria en el Archiva de Tramite, de expedientes cerrados de

asuntos concluidos, cuyos valores documentales primarios estan activos, pero son de poca consulta, es que
se realiza la Transferencia Primaria.

Por lo anterior, el Responsable del Archivo de Concentracion realizara las siguientes actividades:

1.

Recibira la Solicitud de Transferencia Primaria del RAT la Unidad Administrativa o Area Productora que
requiera transferir, con el ITP respectivo. Lo revisara de forma general y agenda una cita para realizar
el cotejo de la documentacion y designara al personal para realizarlo.

Designara al personal del AC para realizar cotejo del ITP contra expedientes fisico, en conjunto con el
RAT y personal de la UAP, revisando que los datos registrados y el contenido de cada caja, asf como las
Etiquetas de [dentificacion de caja correspondan.

Informara al RAT el resuitado del cotejo y si encuentra inconsistencias, debera esperar a que se hagan
las modificaciones pertinentes.

Revisard nuevamente una vez que se hayan realizado las modificaciones, para verificar que los datos
coinciden y dar el Visto Bueno del ITP, para asigharle el Nimero de Transferencia Primaria
correspondiente y recabar las firmas necesarias para tener dos tantos, uno para el RAT y otro para el
RAC. ' '

Avenidn Ing. Eduarde Moling 13, Penifanciaria, G.P 15280
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coincida el contenido con lo registrado en el ITP. Posteriormente, se trasladaran a las instalaciones del
depdsito documental del AC.

Las cajas solo se abriran cuande haya una solicitud de préstamo o consulta de expedientes y serd, en
la medida de lo posible, en presencia del personal autorizado de la Unidad Admlnlstratlva o Area
Productora. :

6. Recibira las cajas a transferir, cerciordndose de que no falte ninguna y estén debidamente cerradas,
para firmar de recibido en el ITP. ‘

7. Registrara el ingreso de las cajas en la Bitacora de Transferencias Primarias {Anexo 4) con el NGimero
de Transferencia Primaria correspondiente. La Bitdcora de Transferencias Primarias se actualizara
conforme se ingresen nuevas transferencias y se hara corte por afio, para saber cuanios ingresos se
realizaron.

8. Decidird cudl es la ubicacidn mas conveniente para instalar las cajas transferidas en el mobiliario
correspondiente del AC, se recomienda que sea de izquierda a derechay de arriba hacia abajoen orden
consecutivo, procurando gque todas queden juntas o lo més préximas posible, actualizando el Plano
Topogréafico que el Sujeto Cbligado determine, regisirando la signatura topografica correspondiente
a las cajas instaladas.

9. Atendera solicitudes documentacion en préstamo de cualguiera de las cajas transferidas, identificadas
con niimero de TP asignade. '

10. Actualizara el Calendario de Caducidades del Archivo de Concentracion {Anexo 5), conferme a la fecha

de ingreso y los plazos de conservacion del CDD validado.

11. Integrara el expediente de la Transferencia primaria recibida y lo registra en el IGE del Archivo de
Concentracion y finalmente lo resguardara durante plazo de conservacion registrado en CDD validado-
para la serie documental correspondiente.

DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION

1. El RACA envia por escrito a los titulares de cada UAP la solicitud para actualizar el Catdlogo de firmas
autorizadas en el formato que se defina, para conocer los nombresy firmas de las Personas Servidoras
Publicas que estén autorizado para solicitar préstamos en el AC.

Augnida Ing. Eduardo Molina 113, Penitariciarfz, C.P. 15260
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16,

17.

18.

El RAC integra el expediente del Cataloge de firmas autorizadas del afio en curso.

La UA solicita préstamo y/o consulta de expedientes al RAC.

. El RAC recibe la solicitud de préstamo o consulta de expedientes, verifica los datos y firmas autorizadas

en el Catdlogo de firmas autorizadas correspondiente a la Unidad Administrativa o Area Productora
solicitante, :

El RAC Verifica los datos proporcionados por el PSPGIEAT y procede a la busqueda de la Transferencia
Primaria correspondiente, para ubicar el{los) expediente(s) solicitado(s).

El RAC Notifica al solicitante que la caja o el expediente estd listo para su préstamo o consulta.
El PSPGIEAT acude al AC para la entrega el(los) expediente(s) y requisita el Vale de préstamo {Anexo 6).
El RAC coloca en la caja la Hoja testigo en el lugar que fue retirado el{los) expediente(s)

Requisita y entrega Vale de préstamo para firma del PSPGAT, se firma en dos tantos, uno para el
PSPGAT y el otro para el RAC.

Entrega el({los) expediente(s).
Registra el{los) expediente(s) en el Control de préstamos y consultas.
Revisa el control de préstamos del AC para dar seguimiento a los préstamos por vencer.

Informa al PSPGAT que solicité el expediente, para recordarle la fecha de vencimiento y si requiere
ampliar el plazo del préstamo.

Responde el comunicado del RAC,
Recibe la solicitud de ampliacion del plazo y actualiza los datos del préstamo.

No requiere mas tiempo el expediente y lo devuelve el expediente al AC.

expediente(s) devuelto(s) a la caja correspondiente. -

Avenida Ing. Eduardo Moling 113, Peaitenciaria, G.P. 15280
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19, Quita la Hoja testigo e integra el{los} expediente(s) devuelto(s} a la caja correspondiente.

20. Cancela el Vale de préstamo y registra los datos en el control de préstamos.

21. Si el PSPGIEAT no devuelve el(los) expediente(s) transcurridos cinco dias posteriores a la fecha de
devolucién o los devuelve incompletos o en mal estado, se le enviard correo electronico para saber por
qué no hace la devolucién y cual fue la causa del maltrato de los expedientes.

22. En el caso de extravio del{os) expediente(s} o malas condiciones de los expedientes, se elaborara un

acta de hechos, haciendo de conocimiento def Titular de la Unidad Administrativa o Area Productora,
del RACA vy del Orga no Interno de Control o su equivalente. '

A continuacion, se presentan las Tablas de flujo de los procesos técnicos del Archivo de Concentracion.

Avenida Ing. Edunrdo Molina 113, Fenitoneieria, G.P. 15280
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TABLAS DE FLUJO DE LOS PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

RAC ReCIb[ra la Solicitud de Transferencia Prlmana del [ e SoI|C|tud de
RAT la Unidad Administrativa o Area Productora que Transferencia
requiera transferir, con el ITP reépectivo. Lo revisara Primaria.
de forma general y agenda una cita para realizar el | « ITP
cotejo de la documentacidén y designara al personal
para realizarlo.

RAC Designara al personal del AC para realizar cotejodel | o ITP
ITP contra expedientes fisico, en conjunto con el | « Cajas para
RAT y personal de la UAP, revisando que los datos transferir
registrados y el contenido de cada caja, asi como las
Etiquetas de Identificacidn de caja correspondan.

RAC informara al RAT el resultad del cotejo o ITP

» Cajas para
;Existen inconsistencias entre el contenido de las transferir
cajasy el ITP?
SI: Continua en la actividad 4
NO: Continua en la actividad 5
RAT/ RAC Revisard nuevamente una vez que se hayan | e ITP
realizado las rodificaciones, para verificar que [0s | « Cajas para
datos coinciden y dar el Visto Bueno ITP, para transferir
asignarle el Namero de Transferencia Primaria
correspondiente y recabar las firmas necesarias
para tener dos tantos, uno para el RAT y otro para
el RAC. _
RAT/RAC Cerrara con cinta adhesiva las cajas, con el fin de | Cajas para transferir
garantizar la integridad del contenido y que no se
incluyen o se quitan expedientes yfo documentos,
lo que ocasione que después no coincida el
conterido con lo registrado en el ITP.
Posteriormente, se trasladaran a las instalaciones
del depdsito documental del AC.
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Recibira las cajas a transferir, cerciorandose de que | Cajas para transferir
no falte ninguna y esteén debidamente cerradas,
para firmar de recibido en el ITP.

7 RAC Registrara el ingreso de las cajas en la Bitdcora de | Bitacora - de
Transferencias Primarias (Anexo 4) con el Nimero | Transferencias
de Transferencia Primaria correspondiente, La | Primarias
Bitacora de Transferencias Primarias se actualizara
conforme se ingresen nuevas transierencias y se
haré corte por afio, para saber cudntos ingresos se
realizaron,

8 RAC Decidird cudl es la ubicacién mas conveniente para | Plano  Topogréfico
instalar las cajas transferidas en el mobiliario | que el sujeto obligado
coh‘espondiente del AC, se recomienda gue sea de | determine,
izquierda a derecha y de arriba hacia abajo en orden
consecutivo, procurando que todas queden juntas o
lo mas préximas posible, actualizando el Plano
Topogréafico que el sujeto obligado determine,
registrando la signatura tapogréafica
correspondiente a las cajas instaladas.

9 RAC Atendera solicitudes documentacion en préstamo, | Solicitud de préstamo
por el medio que se establezca, de cualquierade las | de  documentacion
cajas transferidas identificadas con nimero de TP | del  Archivo  de
asignado. ' Concentracidn

10 RAC Actualizara el Calendario de Caducidades del | Caducidades del
Archivo de Concentracién (Anexo 5), conforme a la | Archivo de
fecha de ingreso y los plazos de conservacion del Concentracion
CDD validade. {Anexo 5)

n RAC Integrara el expediente de la Transferencia primaria | Expediente de la
recibida y lo registra en el IGE del Archivo de | Transferencia
Concentracién y finalmente lo resquardara durante | primaria.
plazo de conservacion registrado en CDD validado
para la serie documental correspondiente. .

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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autorizada, que la caja o el expediente

esté listo para su préstamo © consulta,

1 RACA Envia por escrito a los titulares de cada | Comunicado  interno  por
UAP la solicitud para actualizar el Catalogo | escrito, fisico o electrénico. -
de firmas autorizadas en el formato q'ue _
se defina, para conocer los nombres y | Formato libre de Catalogo de
firmas de las Personas Servidoras Piblicas | firmas autorizadas.
gue estan autorizado para solicitar

_ préstamos en el AC.
2 . RACA Recibe el Formato de Catalogo con las | Comunicado interno  por
' _ firmas autégrafas del personal designado | escrito, fisico o electrénico.
por Unidad Administrativa o Area
Productora y lo entrega al RAC para su
expediente,

3 RAC Integra el expediente del Catdlogo de | Catalogo de firmas
firmas autorizadas del afio en curso. autorizadas. '

4 | RAT/PSPGIEAT | Solicita préstamo yfo consulta de | Comunicado interno  por |,

| expedientes al RAC. escrito, fisico o electrénico.

5 RAC Recibe la solicitud de préstamo o consulta | Comunicado  interno  por
de expedientes, verifica los datos’y firmas | escrito, fisico o electyénico.
autorizadas en el Catdloga de firmas
autorizadas correspondiente a la Unidad | Catdlogo de firmas
Administrativa o Area Productora | autorizadas. -

1 solicitante.
¢Estd autorizado?
Si: contintia con la actividad 7,
No: Concluye la actividad. _

6 RAC El RAC Verifica los datos proporcionados | Bitdcora de Transferencias
pov el PSPGIEAT y procede & la busqueda | Primarias. |
de la Transferencia Primaria | Inventario de Transferencia
correspondiente, para ubicar el(los) | Primaria correspondiente
expediente(s) solicitado(s). | '

7 RAC Notifica a la persona Servidora Plblica | Oficic o  Memoradndum,

correo electrénico.

Avanidn Ing, Eduardo Molina 113, Fenitenciaris, G.P. 15280
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PSPGIEAT/RAC

3@@."

Acude al AC para Ia. entrega "el.flos).

expediente(s} y requisita el Vale de
préstamo {Anexo 6).

Coloca enla caja la Hoja testigo en el lugar
que fue retirado el{los) expediente(s)

Vale de préstamo de
expedientes y Hoja testigo.

Expediente(s).

10 | RAC/ PSPGIEAT

Requisita y entrega Vale de préstamo para
firma del PSPGAT, se firma en dos tantos,
uno para el PSPGAT v el otro para el RAC).

Vale de préstamo de
expedientes.

y actualiza los datos del préstamo.

1 RAC Entrega el{los) expediente(s). Expediente(s).
12 RAC Registra el(los) expediente(s) en el Control | Control  de  préstamos vy
“de préstamos y consultas. consultas.

13 - RAC Revisa el control de préstamos del AC para | Control de préstamos vy
dar seguimiento a los préstamos por | consultas. o
verncer.

14 | RAC Informa al PSPGIFAT que solicitd el | Correo electrénico.
expediente, para recordarle la fecha de '
vencimiento y si requiere ampliar el plazo

_ del préstamo.
15 PSPGIEAT Responde el comunicado del RAC. Correo electronico.
{Requiere de mas tiempo el expediente?
Si; continda con la actividad 16.
_ : No: contintia con la actividad 17.
16 RAC Recibe la solicitud de ampliacion del plazo | Control de préstamos y vale

de préstamo.

17 PSPGIEAT

No requiere mas tiempo el expediente y lo
devuelve el expediente al AC.

Expediente.

18 | RAC/ PSPGIEAT

Recibe, revisa y wvalida que el(los)
expediente(s) se encuentren en
mismas condicicnes en la que fue
prestado, cotejandolo contra el vale de

las

Expediente(s).
Formato de vale de préstamo

Avanida Ing. Eduprde Mplina 113, Panilenciaria, C.P. 15280
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préstamo,  asegurandose de  su
integridad.

(El expediente se encuentra en buenas
condiciones?

Si; contintla en la actividad 19,
No: continda en la actividad 21.
19 RAC Quita la Hoja testigo e integra el(los)} | Expediente.
expediente(s) devuelto(s) a Ia caja

correspondiente.
20 RAC Cancela el Vale de préstamo y registra los | Vale de préstamo.
datos en el control de préstamos, Control de préstamos.
21 | RAC/PSPGIEAT | Si el PSPGIEAT no devuelve el{los) | Comunicado interno por
expediente{s) transcurridos cinco dias | escrito, fisico o electrénico.
posteriores a [a fecha de devolucién o los
devuelve incompletos o en mal estado, se
le enviard correo electrénico para saber
pot qué no hace la devolucidn y cudl fue la
causa de|l maltrato de los expedientes.
22 | RAC/PSPGIEAT { En el «caso de extravio del{os)| Comunicado interno por |
expediente(s) o malas cc_mdiciones de los | escrito, fisico o electrdnico.
expedientes, se elaborard un acta de
hechos, haciendo de conocimiento del | Acta de hechos.
Titular de la Unidad Administrativa o Area
Productora, del RACA y del Organo
Interno de Control o su equivalente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Vanuwstiang Carranga, COMX, Teldfono: 55-51-35-98-00, ext. 19708 y 19713




CONARCH %

%
Cansajo Nacional de Archivs S

VALORACI(SN DOCUMENTAL SECUNDARIA PARA DECIDIR EL DESTINO FINAL DE LA DOCUMENTACION.

Al término del plazo de conservacion de las Transferencia Primarias, el Responsable del Archivo del
Concentracién debera solicitar la autorizacién a las Unidades Administrativas o Areas Productoras para abrir
las cajas y hacer la valoracidn documental secundaria.

Preferentemente el analisis deberd realizarse con personal de la Unidad Administrativa o Area Productora y
con el personal del Archivo de Concentracion. El Sujeto Obligado podra solicitar la asesoria y
acompafiamiente del Archivo General, su equivalente en las entidades federativas o al organismo que
determinen las leyes aplicables, para decidir conjuntamente el destino final de la documentacién, que
resultars en Baja documental o Transferencia Secundaria, siendo la d|5p051C|on final y el cierre del Ciclo vital
de la documentacion. '

En este proceso, el Catdlogo de Disposicion Documental sera referencial, ya que en la Fichas Técnicas de
Valoracién Decumental solo se identifican los valores documentales de las Series vy Subseries asi como los
tipos documentales, 'pero no pedemeos valorar la documentacion gue todavia ne produce, ni saber siva a
adquirir valores documentales secundarios a lo largo de su existencia,

El resultado seran los Inventarios de Transferencia Secundariay los Inventarios de Baja documental.

La valoracidon documental secundaria se realiza con el fin de garantizar que existan archivos histéricos que
permitan la investigacion de temas relativos a las instituciones y hechos relacionados, asi como para
reconstruir la memoria institucional, local y nacional, por lo cual resulta un proceso imprescindible, porque
hay muy pocos documentos historicos del siglo XX, porque mucho fue eliminado en Baja documental porque
asi estaba marcado en los Catdlogos de Disposicién Documental, creando un gran vacio en la historia
nacional.

. Es por esto por lo que, la Valoracién documental secundaria y el Destino final de la documentacién son
procesos que se regularan conforme a la normatividad que el CONARCH-emita para tal efecto. '

Articulo Tercero. Se sustituyen todos los Anexas, Junto con sus formatos e instructivos de lienado
correspondiente, para quedar como sigue:

Avenida Ing. Eduardo kiolina 113, Fenitenciaria, G.P. 15280
Yanustiano Carrahza, DMK, Telélono: $5-51-33-92-00, ext, 19700 y 19713
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ANEXO 1 CARATULA DE EXPEDIENTE

LOGOTIPO INSTITUCIONAL DENOMINACION DEL SUJETO OBLIGADO

A Reservada ( ) Confidencial ( )

Avenide Ing. Eduardo Melina 113, Penitenciarla, C.P. 13280
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Logotipo Institucional

Logotlpo 0 51g|as que compone la denomlnacmn de Ia dependenc1a
0 entidad.

Denominacion del Sujeto
obligado

Denominacion del organismo al gue pertenece el Archivo.

Denomiinacidn de la unidad de adscripcién a la que corresponde el

Unidad Administrativa 2 | Archivo.
. o _ Denominacion del Area especifica donde se producen y reciben los
Unlda_d administrativa o 3 documentos que. integran los expedientes (Direccién de érea,
Area Productora Subdireccién, Departamento). :
Numero 4 NUmero que refiere al consecutivo en inventario del nimero del
Consecutivo expediente.
Codigo alfanumérico que corresponde . a la casificacion del
expediente: Fondo, Seccion, Serie, y en su.caso, Subserie; conforme
- e, al Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el numero
Cdédigo de Clasificacion ) . : .
Archivistica 5 |[consecutivo y el afio en que se apertura el expediente.
Se  integrara con los siguientes elementos;
Fondo/Seccién.Serie.Subserie/NUmero del expediente/Afio  de
apertura del expediente.
Fechas Extremas 6 | Afo de aperturay cierre del expediente.

Soporte Documental 7 Indicar el tipo de soportelque contiene el expediente,
Denominacion del expediente de acuerdo con el asunto del que trate,
el cual se asigna desde el momento de su apertura y registro. Evitar

Titulo del Expediente 8 |eluso de términos como: asuntos varios, diversos, miscelanea, entre
otros, o el nombre de la serie o subserie o |os tipos documentales.

oy Breve explicacion general del asunto. No deben incluirse los tipos
Descripcién del Asunto 9 b 9 P
documentales.
Ubicacién 10 Conjunto de numeros y letras que indica el lugar donde se localiza
resguardado el expediente en fisico en el Archivo de Tramite. |,
. . Anotar de cuantas piezas se compone el ex edlente Por ejemyg
NUmero de Legajo 11 P P P ) __

de 3; 2 de 5.

Avenida Ing. Eduardo koling 113, Penitenciaria, G.F 13280
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Numero de Fojas

Ndmero tota! de ijaS (hojas) flSlcas utlles con las que cierra el

12
expediente,
Indicar los valores de los documentos que contiene el expediente, de
Valor Documental 13 |acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental vigente:
Administrativo, Legal/Juridico, Fiscal/Contable,
Anotar la sumatoria del total de afios que la documentacion
Vigencia Documental 14 |permanecera resguardada conforme a lo establecndo en el Catalogo
de Disposicién Documental.
u . L Periodo que permanecerd en resguardo [a documentacién en
Afios en Archivo de Tramite { 15 . 9 . P . gue
Archivo de Tramite. :
Afos en Archivo de 16 Periodo que permanecera en resguardo la documentacion en
Concentracion Archivo de Concentracién. '
. ' . - | Indicar con una "X" si la informacién que contiene el expediente es
Caracter de la Informacion | 17 ) ' )
de caracter Reservada o Confidencial.
: . Indicar el dia, mes y afio en que la informacién fue clasificada como
Fecha de Clasificacion 18 N y . q o
- Reservada o Confidencial.
Normatividad que fundamenta y motiva la clasificacion de la
Fundamento Legal 19 |informacion. '
Periodo de Reserva 20 | Plazo en la que la informacién permanecerd Clasificada.
Ampliacion del Periodo de |, | Periodo enla que la informacién permanecera Clasificada.
Reserva -
Ribrica del Titular de la ) R|Ub':°|'ca prr {Ija Tuglfe[ Tltu!a’\r de la Unidad Administrativa valida la
Unidad Administrativa clasificacion de la informacion.
Indicar dia, mes y afio mediante el cual, la informacién reservada yfo
Fecha de Desclasificacion | 23 | confidencial, deja de tener esas caracteristicas.
Rubrica del Titular de |a y R!Ub.:;'ca P?r (Ija Tuglfel Tltu!e}r de la Unidad Administrativa valida la
Unidad Administrativa 24 | dasificacion de la informacion.
' . Indicar las Observaciones pertinentes o que no estén consideradas
Observaciones 25 .

en otros rubros,

Avanide Ing. Eduardo Molina 113, Fapitenciaria, G 15280
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ANEXO 2 INVENTARIO GENERAL POR EXP.EDIENTES |

LOGO INSTITUCIONAL (1}

DENOMINACIGN DEL SUJETO OBLIGAD O {2)

Fondo: (5)

Hoja___de_

(3)

Seccién: (6}

Serie/Subsarle: (7)

Fecha de elaboraclén: (4]

Unidad Administrativa: (8)

Unidad administrativa o Area Productora: {9}

Descripcién Fechas extremas Saporte Valores Vigencita documental
) (19) documental documentales
Codigo de del asunto {19}
o, ) . Titulo del Ne. de Ne.de {17) 18}
Consecutivo clasificacién axpedjente que trata 1 f fojas Ublcacién abservaciones
i) archivistica P {12) cada ﬁ g} 6) (20} {21}
{11) expediente . Electrén Tol
{13) Apertura | Cierre Fisicn ico A\l L CfF AT AC .de -
afies
El presante inventario consta de fojas {22} y ampara la cantidad de expedlentes (23] de los afios (24} ubicados en (25). Para los axpedientes con documentos
electrénicos, ampara fa cantidad de {KB, MEB, GB, T8 entre otros) {25] al &n 27
] VALIDS (30} .
ELABORO (28) REVISG {29) AUTORIZO
Nombre, cargo y firma de la Persona ] N e
. P MNoembre, carge vy fir id Pabl
Naombre, carge ¥ firma de |a Persona Membre, cargo ¥ firma de la Persona Servidera Servidora Piblica Titular del Unidad . 9 .y ma de la Perfona Servidora Pablica
. . N N . ; Titular de Ja Unidad Admijnistrativa (a la que pertenece
Servidora Pdklica que elaboré el Piblica Responsable de Archivo de Tramits, administrativa o Area Froductora: . . L.
P Al d M la Unidad administrativa o Area Productora) quién da
invertario. quien revisd el inventario ({resp dela tacidn) qulen :
visto bueno del inventario.
vallda el inventario.

Siglas o Logotipo de la entidad

Denominacién de la Unidad
Administrativa (encabezado)

Avenida Ing. Eduardo Moling 113, Peniteneiarfa, G.P 152480
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Hoja ___de

Namero de cada hoja\ y el total de hojas que
conforman el inventario documental.
Ejemplo: 1 de 3.

Fecha de e_[a horacidén

Fecha en el que del inventario con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa.

Fondo

El sujeto obligado,

Seccion

Clave y nombre de la seccidn correspondiente de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica vigente.

Serie/ Subserie

Clave y nombre de |la Serie correspondiente v en su
caso la Subserie, de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica vigente.

Unidad Administrativa

Denominacion de la unidad a la que corresponde el
Archivo. '

Unidad administrativa o Area
Productora

Area especifica donde se producen y reciben los
documentos que integran los expedientes (Direccion
de Area, Subdireccién, Departamento).

Namero Consecutivo

10

Ndamero gue sigue el uno al otro, sin saltos,
empezando con el uno y hasta completar el total de
expedientes de la transferencia primaria.

Cdadigo de Clasificacion Archivistica

11

Clave alfanumérica que corresponde a la clasificacion
del expediente: Fondo, Seccidn, Serie y, en su caso
Subserie; conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica vigente, seguido del Niimero Consecutivo
y el Afio en el que se Apertura el Expediente. La clave
sera formada por:

Fondo/Seccidn.Serie.Subserie/Ntimero de
Expediente/Afo,

Titulo del Expediente

12

Denominacién del expediente de acuerdo con el
asunto o tramite.

Descripcion del Asunto

13

Breve explicacion general del asunto o tramite.

Fechas Extremas

14

Afio de Apertura del Expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa.
Afio de Cierre del Expediente con el siguiente formato.
dd/mm/aaaa.

NUmero Legajos

15

Division de un mismo Expediente, N

Legajos (partes). - g

Avanids ng. Eduardo Melina 113, Penitenciaria, G.P. 15280
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NUmero de Fojas

16

Numero total de Fbjas (hojas) fisicas utiles, que
integran el expediente.

Soporte Documental

17

Marcar con una X si los documentos se encuentran en
Soporte Fisico, Electrénico o ambos,

Valor Documental

18

Marcar con una X el o los valores primarios de los
documentos que contiene el expediente, de acuerdo
con en el Catdlogo de Disposicion Documental vigente,

Vigencia Documental

19

Numero de afios gque corresponda al plazo de
conservacion en el Archivo de Tramite y concentracion
de acuerdo con el Catdlogo de Disposicién
Documental vigente, asi como el total de afios de la
vigencia.

Ubicacién

20

Lugar donde se localiza resguardado el expediente en
el Archivo de Tramite y en su caso, sus documentos
electronicos,

Observaciones

21

Indicar las notas adicionales pertinentes o que no

puedan registrarse en otros rubros

Se anotara el namero total de hojas que integran el

- Ndmero Total de Fojas 22 |. .
- inventario.
NOmero Total de Expedientes 23 Nimero total de expedientes registrados en el
registrados en el Inventario inventario,
= Afio o afios extremos que abarca la documentacion,
Afios extremos que abarca la
documentacién 24 | con el formato siguiente {afic mds antiguo-afio mas
reciente): 2020-2020; 2020-2021.
Lugar y unidad(es) de instalacion donde se localiza
Ubicados en 25 |resguardado el expediente fisico en el Archivo de|
Tramite.
Cantidad de expedientes con documentos
Documentos Electrénicos 26 electromcps en cuglqwer formato d.lgltal {Word, Excel,
_ : Power point, PDF, imagenes jpg., gif., bases de datos,
_ entre otros) y el tamafio que tienen en KB, MB, GB, TB.
. Cantidad de unidades de almacenamiento en las que
Almacenamiento de Documentos , .
- 27 |se encuentra la informacién, ya sea CD, USB, entre
Electrénicos _
| otros,
., mbre car ) Ar a d
Elabord 28 NO go firma y ca

Avenida lng. Edunrdo Molinag 113, Penilencisria, C.P, 15280
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Nombre, cargo y firma de la persona servidora publlca.
Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad

Reviso 29 Administrativa o Area Productora de Ila
documentacion. _
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica
Validd 30 [Titular del Unidad administrativa o Area Productora
: responsable de la documentacion.
AULOTiZO 31 Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica

Titular de la Unidad Administrativa.

Avanida Ing. Eduarde Motina 113, Penitenciarfa, C.P 13280
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ANEXO 3 INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA (ITP)

LOGOTIPO INSTITUCIONAL {1} . BENOMINACIGN PEL 5UJETO OBLIGADO (2)

INVENTARIO DE TRANSFERENCLA PRIMARIA

Fonde: (7}

Saccion; {8) Haja: de: (3)

Seriefsubserie: (9} Facha de slaboracién: (4)

Unidad Administrativa: (10) Mo, de Transferencia Primaria: (5}
Unidad administrativa o Area Productera: (11) Fecha de Transferancia Primaria: {6)

Uso axclusive
Fechas extremas Saporte Valor Vigeneia . Archivo da
ditio d Pescripeidn {17 N dorumental | documental documental ahse?;;'m“ Loncentracién
. Cadigo da . o, 20 21 Frs
Na. Consecutive | No. deCaja | clasificacidn Fitulo del del asunto gue No, de da 4 n 2
(12} (13) archivistica expadienta trata cada legsjos fojas -
[15] expedients {18} . Ubicacion (24)
(14} 16} (19 o Total
Apertura Elerre Fiaico :1:_:6 A ) | cff | At | ac da
LY
El presente invantario consta de fojas [25]) y ampara la cantidad de expedientes {26] de los afios {27) contenidos en ___ cajas {28), con un peso aproximadao de, kilegramas
{29) y correspandientes a ___ matros linsales, {30) Para los expedientes con documentos electrénicos, ampara la cantidad de (KB, MB, GB, TB enire otros} {31} almacenados en .(32)
. AUTORIZO (36 ECIBE {37 a
REVISO (34) ENTREGE {35) (26) R 27) VISTO BUENO (38)
ELARORD {33)
Momhbre, carge vy firm
Nembrea, cargo y firma de la goy adela
. . Persona Servidora Piblica
Persona Servidora Piblica .
- N Titular de la Unidad
Noembre, cargo ¥ firmade la Titular de la Unidad Administrativa {a la que
Nembre, cargo y firma de l2a | Persona Servidera Pablica administrativa o Area ertencee el Unid::1
Parsona Servidora Pdblica | Responsable de Archivode | Productora (responsable de pert ;
. i . administrativa o Area Mombre, carge y firma del Nombra ¥ firma del
que elabord el inventario., Tramite, quien revisé el la documentaciin) quien y N
jnventario valida el inventario Productora) quien da el Titular da la Unidad Responsable del Area
: viste bueno del inveptaric. Administrativa Coordinadera de Archlves.

Avenita [ng. Edusrde Motinag 113, Penitenciaria, G.P. 15280
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| S:glas o} Logotlpo de Ia Logotipo que |dent[ﬂca 0 Ias 5|glas que componen eI

entidad . | nombre de la entidad que ocupa el formato.

Nombre. d,e la _indad_ Nombre de la unidad de adscripcidn a la gue corresponde

Administrativa 2 :
.| el Archivo.

(encabezado) .

. ' Namero de cada hoja y el total de hojas que conforman el

Hoja de . 3
; inventario documental. Efemplo: 1 de 3
Fecha en el que del inventario con el siguiente formato:

Fecha de elaboracién 4_ dd/mm/aaaa.

Namero asignado por el Responsable del Archivo de

5 | Concentracion, conforme a la Bitacora de Transferencias
Primarias del Archivo de concentracién.

Dia, mes y afo de ingreso.formal de la Transferencia

6 | Primaria al Archivo de Concentracién. Con el siguiente

. formato: dd/mm/aaaa. ' '
Fondo 7 Archivo General de la Nacidn (AGN).

Clave y nombre de |a seccion correspondiente de acuerdo

Ndamero de la Transferencia
Primaria.

Fecha de Transferencia
Primaria

Seccion 8 con el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica vigente,
o Clave y nombre de la serie correspondiente y en su caso la
Serief Subserie 9 subserie, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacidn
' Archivistica vigente.
Unidad administrativa 10 | Nombre de la unidad a la que corresponde el Arch:vo

Area especifica donde se producen y reciben los

11 | documentos de archivo que integran los expedientes
(direccidn de drea, subdireccion, departamento}.

NUumero gue sigue el uno al otro, sin saltos, empezando con
Niamero consecutivo 12 | el uno y hasta completar el total de expedientes de la '
transferencia primaria. :
NUmero asignado a la caja de archivo dande se encuentran

Unidad administrativa o
Area Productora

No de caja 13 los expedientes a transferir.
Clave alfanumérica que corresponde a la clasificacidn del
expediente: fondo, seccidn, serie y, en su caso subserie;
Coédigo de clasificacién 14 conforme al Cuadro General de Clasificacidon Archivistica
- Archivistica vigente, seguido del nimero consecutivo y el afio en el que
se apertura el expediente. La clave sera formada por:
_ fondo/seccidn.serie. subseriefnimero de expediente/afio.
Titulo del expediente 15 | Denominacién del expediente de acuerdo con el asunto.
Déscripcitn del asunto 16 | Breve explicacion general del asunto.
Afio de apertura del expedlente con el siguiente formato:
Fechas extremas 17 dd/mm/aaaa.
_ Afio de cierre del expedlente con el siguiente for nato:
dd/mm/aaaa. /

Avenida ing. Eduardo Moelina 113, Penitenciaria, C.P. 15280
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Namero legajos -

'_18

Division de un mlsmo expedlente Numero totai de legajos
(partes)

Numere de folas

19

Nurmero total de fojas (hojas) fisicas Gtiles que conforman el
expediente.

Soporte documental

20

Marcar con una X si los documentos se encuentran en
soporte fisico, electrénico o ambos.

Valor Docurmental

21

| Marcar con una X el o los valores de los documentos que

contienen el expediente, de acuerdo con el Catalogo de
Disposicién Documental vigente.

Vigencia documental

22

Nimero de afios que la documentacién debera de
resguardarse en el Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracién de acuerdo con el Catalogo de Disposicién
Documental vigente, asi como el total de afios de los dos
periodos antes referidos.

Destino final

23

Marcar con una X de acuerdo con el Catalogo de
Disposicién Documental, si la serie a la que corresponde el
expediente es de conservacidn o baja documental.

Observaciones

24

Indicar las notas adicionales pertinentes o que no estén
considerados en otros rubiros. '

Signatura Topografica

25

Lugar y unidad(es) de instalacién donde se localiza
resguardada la transferencia fisicamente en el Archivo de
Concentracidn.

Hoja de cierre del inventario: leyenda donde debe registrarse:

Se anotara el nimero total de hojas que integran el

Yonusliang Carcanza, GOMX. Teldfono:r §5-51-33-98-00, ext, 18708 v 19713

NUmero.total de fojas 26 | _
_ inventario.
N{mero total , : .
" ; de 27 | Numero total de expedientes registrados en el inventario.
expedientes - .
~ - Afio o afios extremos que abarca la documentacion, con el
Afios extremos que abarca e L . . . . . .
la documentacion 28 | formato siguiente (dfo mas antiguo-afio mas reciente});
. 2020-2020; 2020-2021.
. . otara la cantidad de cajas gue integran la
Cantidad de cajas 29 sean Id jas que integ
transferencia primaria
.Pesa total 30 | Peso aproximado del total de las cajas en kilogramos (kg).
‘| Metros lineales (ml) que abarcan los expedientes. Se _
Metros lineales 31 |deberd considerar el nimero total de cajas por el largo de
la caja.
Cantidad de expedientes con documentos electronicos en
- cualquier formato digital (Word, Excel, PowerPoint, PDF,
Documentas electrénicos 32 |77 . . i
imégenes jpg., gif,, bases de datos, etc.) y el tamafio que
tienen en KB, MB, GB, TB.
Almacenamiento de 13 Cantidad de unidades de almacenamiento en las gae
documentos electrdnicos encuentra la informacién, ya sea CD, USB, etc, .
. Avanida lng, Eduardo Molina 113, Penilengiaria, G.P. 15280
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esponsabilidad delinventario: AL TR L
Nombre, cargo, firma y Area de Adscripcién del Servidor

I 3 . L) .
Elabord 34 Publico que elaboré el inventario,
Nombre y firma del Responsable del Archivo de Tramite de
Revisd 35 |laUnidad Administrativa o Area Productora de la

documentacion. :

Nombre, cargo y firma del Servidor Publico responsable de

hacer la entrega del inventario y cajas al Archivo de

"Entrega 36 |Concentracién. Titular de la Unidad administrativa o Area
o Productora {responsable de la documentacion} guien valida

el inventario : .

Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad

Autorizo 37 Administrativa
Nombre, cargo y firma del Servidor Plblico encargado de
Recibe ' 38 |recibir el inventario y [as cajas en el Archivo de
Concentracion. Responsable del Archivo de Concentracion
Visto bueno 39 [Nombre yfirma del Area Coordinadora de Archivos,
Aveitida Ing. Eduards Molina 113, Penitanciaria, G.P. 15280

Veonustiano Carranza, COMX, Telélona: 55-51-33-9€-00, axt, 18700 v 18713
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ANEXO 4 BITACORA DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

LOGOTIPO INSTITUCIONAL (1 ) . DENOMINACION DEL SUJETO OBLIGADO

BITACORA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

)

& | T@® ] | o0 ay | G | (3

_ Logotipe que identifica o las siglas que
Siglas o Logotipo de la Entidad 1 | componen la denominacion de la Entidad que

ocupa el formato

Nombre de la Institucion a la que pertenece

Denominacid 'etb obli 2 , .
: n dEl.SuJ gado el Archivo. De Concentracion. -

Ndmero de cada hoja y el total de hojas que
Hoja ___ de . 3 |conforman el inventario documental.
Ejemplo: 1 de 3 :

_ Namero asignado por de la persona
Nimero de la Transferencia Primaria. 4 |servidora publica Responsable del Archivo de
Concentracién.

Nombre de la Unidad Administrativa

Unidad Administrativa. adscripcién a la gue corresp

Avanida lng, Eduarde Molina 113, Penilenciaria, G.P. 15280
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”rux-!ombréh élﬁél érea

{UEDC ANOrALSE). iy
especifica donde se
producen y reciben los documentos de

pati ey

6 archivo que integran los expedientes, segun
Unidad administrativa o Area Productora el organigrama institucional.
. Fecha en que deberd ingresar al Archivo de
Fecha de ingreso al Archivo de 7 |Concentracién con el siguiente formato:
Concentracién dd/mm/aaaa.
Numero total de cajas de la Transferencia g Nuimero total . de cajas que integran la
Primaria. Transferencia Primaria.
NUmero total de expedientes. 9 Numero . de expedientt_?s , to'Fales
pertenecientes a la Transferencia Primaria.
Lugar que ocupan las cajas de la
e s Transferencia Primaria en el Archivo “de
Ubicacion 10 -, N 2
Concentracién, de acuerdo con la instalacién
en el depdsito y mobiliario.
Tiempo de guarda en el Archivo de 1 Numero de afios de Plazo de Conservacion en
Concentracion. el Archivo de Concentracion,
Plazo de Conservacion/Fecha de 12 Fecha en el que termina el Plazo de
vencimiento Conservacion en el Archivo de Concentracién.
. Indicar las notas adicionales pertinentes o
Observaciones: 13

que no estén consideradas en otros rubros,

Avonide ing, Fduardo Maling 113, Penitenciaria, $.P. 15280
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ANEXO 5 CALENDARIOC DE CADUCIDADES

LOGOTIFQ INSTITUCIONAL (1) DENOMINACIGON DEL SUJETO OBLIGADO (2)

HQJA __DE__ (3}

T Lb‘ votl 0 _'ué'ide.ﬂr;tlflca 6 Ila:;'sll;- Eas ue com on'eh‘ .e.l
Logotipo institucional 1 9otibo d . gias g . P
nombre de la entidad gue ocupa el formato.
Denominacion del Sujeto 5 Nombre de la Institucion a la que pertenece el Archivo de
obligado Concentracion.
. Numero de cada hoja y el total de hojas gue conforman el
Hoja ___de . 3 1. . .
inventario documental. Ejemplo: 1 de 3
Num. de Transferencia 2 Indicar el nimero de Transferencia Primaria otorgado por
Primaria el Responsable del Archivo de Concentracion.
Seccidn, Serie o Subserie 5 | Nombre de la Seccién, Serie o Subserie correspondiente.
. . Nameroe de expedientes pertenecientes a la serie
Cantidad de Expedientes & P P
documental.
. . _ Numero total de cajas de la Transferencia Primariaodela
Cantidad de cajas 7
serie documental.

Avenida Ing, Eduarde Melina 112, Penitenciaria, G.P. 15280
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Fecha de ingreso al Archivo

Fecha en que deberd ingresar al Archivo de Cancentracion

s 8 N
de Concentracion con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.
- Plazo de conservacién en gl 9 Ndmero de afios de plazo de conservacion en el Archivo de
Archivo de Concentracién Concentracion,
, Fecha a partir del que se puede valorar la documentacion
Fecha de caducidad del plazo P .q . p_ - .
iy 10 | de la Transferencia Primaria con el siguiente formato: 5
de conservacion
dd/mm/faaaa.
Valor documental establecido en ef Catalogo de
Valor Documental 11 . . o
Disposicion Documental vigente.
. Indicar las notas adicionales pertinentes o que no estén
Observaciones. 12

considerados en otros rubros.

Avanide inyg. Eduardo Molina 113, Penitenciaria, G.P. 15280
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ANEXO 6 VALE DE PRESTAMO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

LoGeTIPe i
INSTITUCTONAL VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

i1} FOLIO: {2)

DATFOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE DEL SOLICITANTE:  {3) NG. DE EMPLEADC: (4}
UNIDAD ADMINISTRATIVA: _ (5)
UNIDAD ADMINISTRATIVA O
AREA PRODUCTORA: (6}

CORREQ ELECTRONICO: {7}

DATOS DEL EXPEDIENTE

TITULO: {8}
CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: (9)
Ne. DE TRANSFERENCIA PRIMARIA No. DE CAJA No. DE LEGAJOS No. DE FDIAS
L] i1} LA : [LE)]

UBICACION: (14}

DATOS DEL PRESTAMO

FECHA DE PRESTAMO: {15) FECHA DE DEVOLUCION: (16} FIRMA: {¥7)
FECHA DE FIN DE PRESTAMO: {18) FECHA DE REFRENDO: (12} FIRMA: {20}

AREA DE RESPONSAEILIDAD

SOLICITA {(21) RESPONSABLE DEL PRESTAMO
ENTREGA (22) RECIBE {23}
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

)

SnDESE NG

1 | Logotipo o siglas gue compone el nombre
de la Dependencia o Entidad. -
Folio : 2 | Numero consecutivo del Vale de Préstamo.

£

Logotipo Institucional

0 b
3 | Nombre la persona servidora puablica
solicitante del expediente en préstamo,

4 | Namero de empleado de la persona
servidora publica solicitante.

Nombre del solicitante

No. de empleado:

Avenida ing, Eduardo hiolina 113, Penlteneiaria, C.P. 15280
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Unidad Administrativa

Nombre de la Unidad Administrativa de
adscripcidn de la persona servidora publica
solicitante.,

Unidad administrativa o Area
Productora

Nombre de la Unidad Administrativa o Area
Productora de la documentacidon, donde
labora [a persona servidora publica
solicitante.

Correo electrénico

Anotar el correo electrénico institucional del
solmtante

Fecha de refrendo

8 Tltulo del expediente de acuerdo con su
Titulo del expediente cardtula y el Inventario de Transferencia
Primaria
9 | Clave que corresponde a la clasificacion del
Codigo de Clasificacion Archivistica expediente, conforme al Inventario de
' Transferencia Primaria.
. . . . 10 [ Ntmero de Transferencia Primaria con el
Numero de Transferencia Primaria iz .
_ cual se recibid el expediente.
, - 11 | Indicar el Namero de caja en la cual se
Numero de caja . .
: encuentra contenido el expediente,
. : 12 | Nimero total de legajos que conforman el
NUumero de legajos . . .
expediente y que se daran en préstamo.
. . 13 | Ndmero total de fojas {hojas) que integran
Numero de fojas . jas (hojas) q 9
_ el expediente.
14 | Lugar que ocupan las cajas de |la
s Transferencia Primaria en el Archivo de
Ubicacion -
Concentracién, de acuerdo con la
instalacién en el depdsito y mobiliario.
. 15 | Dia mes aftc en que se entrega el
Fecha de préstamo ey . q, . ©9
expediente al servidor plblico autorizado.
o 1 Dia mes afio e es devuelto el
Fecha de devolucion 6 , y ano en que Y
expediente.
Eirma 17 | Firma autdégrafa del servidor publico
autorizado que devuelve el expediente.
Fecha de fin de préstamo 18 | bfa mesy afio en que vence el préstamo.
19 |Dia mes y afio que se otorga para

ampliacion de tiempo de devohmﬂ@lggn.
N

Avanida ing. Eduarde Molina 113, Penitenciaria, ©.P, 13280
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20 !Firma’ autégrafa del servidor publico
autorizado que realiza el refrendo.

z
A _’:w._ {rcivtrr ) S e i At i bR AL
21 | Nombre y firma autégrafa de la persona

Solicita ' servidora publica autorizada que solicitd el

expediente en préstamo.
22 | Nombre y firma autografa de la persona
servidora puablica responsable del préstamo

E - .

ntrega en el Archivo de Concentracion (quien
: _ entrega el expediente).

Recibe 23 | Nombre y firma autdgrafa de la persona

servidora plblica responsable del préstamo
en el Archivo de Concentracion {quien
recibe el expediente en devolucion).

TRANSITORIOS

PRIMERGQ. El presente instrumento normativo entrara en vigor al dia siguiente habil de su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacion; por lo que se instruye a la Secretarfa Técnica que realice las gestiones
pertinentes.

SEGUNDO, Con la entrada en vigor de presente instrumento, se modifica la denominacién det Manual de
Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién) de los Sujetos Obligados de la Ley General de
Archivos para quedar como Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Opemti&as del Sistema
Institucional de Archivos (Area de Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién) de los Sujetos
Obligados de la Ley General de Archivos.

Dado en la Ciudad de México, al dia 30 de mayo de dos mil veinticinco, de conformidad con el Acuerdo (R)
CONARCH-0-1-25-8 aprobado en la Primera Sesién Ordinaria de 2025 de! Consejo Nacional de Archivos.

Avenide ing. Edunrdo Molina 113, Penitgneiaria, G.P. 15280
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La Mtra. Adriana Patricia Lépez Rodriguez, Secretaria Técnica Suplente del Consejo Nacional de Archivos,
CERTIFICA

Que durante la Primera Sesién Ordinaria de dos mil veinticinco, celebrada el treinta de mayo del dos mil
veinticinco, el Consejo Nacional de Archivos emitié por unanimidad el ACUERDO (R) CONARCH-0-1-25-8
que aprueba en lo general y en lo particular, el Acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas
disposiciones del Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema
Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia, Archivo de Trdmite y Archivo de Concentracién) de
los Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos e instruye a la Secretaria Técnica su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacién.

Lo anterior, de conformidad con los articulos 13, fraccién X, y segundo péarrafo del Reglamento del Consejo
Nacional De Archivos; y 149, fraccion I, del Estatuto Orgénico del Archivo General de la Nacién.

Dado en la Ciudad De México, a los dieciocho dias del mes de junio del afio dos mil veinticinco.
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Avenida Ing. Eduarde Molina 113, Penilencioria, G 165280
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