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1.-Aspectos
Generales

(

1.1.- Objetivos

G

\

1.2.- Marco juridico

J

1.3.- Definiciones y términos

1.4.- Ambito de Aplicacién

Vivir Mejor



.: :3 1.1.- Objetivos
/ GENERAL \

Establecer los procesos, procedimientos, disposiciones
normativas, responsables, indicadores y estandares que,
respetando el marco legal, eliminen la sobrerregulacion y las
actividades que no agregan valor. De este modo la operacion
institucional de apoyo puede ser mas eficiente, oportuna y
transparente

o /
o,
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“MARCO LEGAL EN MATERIA DE
ARCHIVOS”
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Constitucion

Politica de los
Estados Unidos
Mexicanos

(

1.- Ley General de Bienes
Nacionales

\

.
[

\_

2. Ley Federal sobre
Monumentos y Zonas
Arqueologicas, Artisticos e
Historicos.

AN

J

3- Ley Federal de
Responsabilidades
Administrativas de los
Servidores Publicos.

\_
-

J
N

\_

4.- Ley Federal de
Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica
Gubernamental, y su
Reglamento

J
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/ 2. Ley Federal\
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5

/4.- Ley Federal de\
Transparencia y
Acceso a la
Informacion
Publica
Gubernamental, y

\ su Reglamento /

o

Lineamientos

Generales para la

Organizacion y

Conservacion de
los Archivos de las

Dependencias y
Entidades de la
APF, (DOF

20/02/2004)

/

" Instructivo parala )

elaboracion del
Catalogo de
Disposicion

\. Documental.

4 Instructivo para )
elaborar el Cuadro
General de
Clasificacion
\_ Archivistica. Y

K/ Recomendaciones\
para la organizacion
y conservacion de
correos electréonicos
institucionales de las
Dependencias y
Entidades de la APF,

QDOF el 10/02/2009). J

W
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Ley Federal de

Presupuesto y

Responsabilidad

o

Hacendaria

ARCHIVO CONTABLE

/Acuerdo por el que\ / \

se establecen los
Lineamientos a que
se sujetara la
guarda, custodia y

Norma General de
Informacion Financiera
Gubernamental 004.

)

1 ) . .
plazo de aD I?ie;zzﬁ:n:f Archivo
conservacion del Cl?antable
Archivo Contable

Gubernamental.

Gubernamental,

COF 25/09/1998 / \ /

Regulado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico 9 | 3
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3 3.- Definiciones y términos

SECRETARIA DE LA

FUNCION PUBLICA

Archivo de Administracion
Tramite de
documentos
Archivo de
Concentracion Responsables Correspondencia

Archivo de
Historico

Cuadro General
de
Clasificacion
Archivistica

Destino Final

de Archivos

Inventarios

Catalogo de
Documentales

Disposicion
Documental

Baja
Documental

— Conservacion _ =
[ Guia Simple de [ Disposicion ]
de Archivos s Documental
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3 4.- Ambito de Aplicacion

El presente Manual es de observancia obligatoria en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, de
conformidad con los senalado en el numeral 1 del Articulo Tercero
del Acuerdo.

Seran responsables de realizar las actividades descritas en este
Manual, el o los servidores publicos a los que las disposiciones
legales, reglamentarias o cualquier otra, les confieran facultades,
funciones u obligaciones asociadas a los procesos y procedimientos
senalados en dicho Manual.

TRANSITORIOS
Primero. El presente Acuerdo entrara en vigor a los 20 dias habiles
siguientes al de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

Fecha de publicacion en el DOF 16 de julio de 2010
Entrada en vigor 16 de agosto de 2010 }
11

Vivir Mejor



¥

Procesos

" 1.- Planeacion de Recursos Materiales y’
| servicios Generales )

4 N\

2.- Servicios Generales

\ J
( )

3.- Administracion de Activos

. J
4 N\

4.- Inmuebles

. J

[ 5.- Uso, aprovechamiento Y|
_mantenimiento de mobiliario y equipo |

4 N\

6.- Almacenes

. J

(7.- Disposicion final y baja de bienes

. inmuebles

J

B,
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\_

Procesos

\

—>[2.- Servicios Generales

v

Correspondencia

[ 2.3 Administracién de |

)

v

2.3.1- Recepcion de
Correspondencia

v

J

2.3.2- Envio de
Correspondencia

[

1- Administracion de
Archivos

J

v

[

1.1- Archivo de
tramite

]
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3 SUBPROCESOS

ARCHIVOS
4 j ) 4 . \
N 1- Administracion de 1.1- Archivo de
Archivos J1 L tramite )
( 3 Y| ( 2.1.-Préstamoy ) 2.2.-
> 2.C-I:;er2:‘a:‘r’rlooe\:‘ct:;r::ilileta consulta de archivo Seguimiento del
\ J| U en tramite ) préstamo
p
N 3.- Transferencia
X primaria )

( 4. Préstamo y Consulta ) 4.1.- Préstamo y 4.2.-
—-> de archivo en archivo Consulta de archivo Seguimiento del

. de concentracion en concentracion préstamo
4 N

) 5.- Transferencia
X secundaria ) { Procedimientos ]
4 N

—> 6.- Archivo Historico

—>  7.- Baja documental
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SUBPROCESOS

Administracion de Archivos

\.

N

\.

;
2.- Préstamo y Consulta
de archivo en tramite

\.

J

7

3.- Transferencia
primaria

\.

\

J \

(4. Préstamo y Consulta
de archivo en archivo
. de concentracion

J

r

5.- Transferencia
secundaria

7

\.

6.- Archivo Historico

7.- Baja documental

" 1.1- Archivode |
L tramite
( 2.1.-Préstamoy ) 2.2.-
consulta de archivo Seguimiento del
¥ en tramite y préstamo
4.1.- Préstamo y 4.2.-
Consulta de archivo Seguimiento del
en concentracion préstamo
{ Procedimientos ]

.3
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_: 3 SUBPROCESOS

Administracion de Archivos

Archivo de tramite Prestamo y consulta Seguimiento del
de archivo en tramite prestamo

(4. Préstamo y Consulta ) 4.1.- Préstamo y 4.2.-
—> de archivo en archivo Consulta de archivo Seguimiento del
. de concentracion en concentracion préstamo
4 N\
) 5.- Transferencia
secundaria -
\ y Procedimientos
4 N\
—> 6.- Archivo Historico
\_ )
4 N
—> 7.- Baja documental
\_ J/ 16 -,




3 SUBPROCESOS

Administracion de Archivos

Archivo de tramite |1 Prestamoy consulta Seguimiento del
de archivo en tramite prestamo

: Préstamo y Consulta __
ottt ek | sesumentoc
Concentracion restamo

4 )
) 5.- Transferencia
secundaria ..
\ J Procedimientos
4 N\
—> 6.~ Archivo Historico
\_ )
4 )

—> 7.- Baja documental
) g 17 -,




‘}‘“‘3 SUBPROCESOS

Administracion de Archivos

Archivo de tramite |1 Prestamoy consulta Seguimiento del
de archivo en tramite prestamo

Archivo de 1 Prez?r:&xi‘?ggis]ulta Seguimiento del
Concentracion Préstamo

Concentracion

.

Transferencia
Secundaria

N
/{ Baja Documental
—)[ Destino Final }\[ \

—>[ 6.- Archivo Historico ] { Procedimientos ]




ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales '
Capitulo IVX “Archivos” FUNCIGN POBLICA

233. El titular de la Dependencia o Entidad debera designar al
responsable del area coordinadora de archivos, del archivo de
concentracion y, donde proceda, del historico.

Archlv_o_ de Traml_te

Archivo Historico

==

Archivo de
Concentracion

Los titulares de las areas, designaran a los responsables de los
archivos de tramite, quienes deberan conservar la documentacion que
integra dichos archivos en términos de las disposiciones aplicables. :}

oL
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Generales

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
i Capitulo IVX “Archivos”

234. El responsable del archivo de tramite, en el ejercicio de
sus funciones, debera observar el presente Acuerdo y los
procedimientos denominados

“Archivo de Tramite”,
“Transferencia Primaria”

A que se refiere el Manual, asi como las leyes, reglamentos y
disposiciones administrativas que de forma especifica regulen esta
materia.

Archivo de Tramite

=9 ol
=l

Y coadyuvar con el cumplimiento de los demas procedimientos en

materia de archivo.
20 3

Vivir Mejor



Generales

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
i Capitulo IVX “Archivos”

235. El archivo de tramite debera contar con un registro
actualizado de servidores publicos y firmas autorizadas de cada
una de las unidades administrativas generadoras o receptoras de
informacion, documentacion o expedientes, autorizados por los
titulares de las unidades administrativas para realizar la consulta de
expedientes en el archivo de tramite...
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Generales

= ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
55 Capitulo IVX “Archivos”

236. Los expedientes activos se prestaran a través del "Vale de
préstamo de expedientes” ...

Cuando el usuario requiera en calidad de préstamo algun
expediente y este no se encuentre en el registro de servidores
publicos y firmas autorizadas de la unidad administrativa, (por no
estar dado de alta o ser de una unidad administrativa diferente)
debera solicitar la autorizacion del titular de la unidad administrativa
o del servidor publico que este ultimo designe (este ultimo debe
estar dentro del registro de firmas). quien dara su aprobacion por
escrito, indicando los datos del expediente, y del funcionario publico
al que se le dara el expediente.
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Generales

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
i Capitulo IVX “Archivos”

237. Las transferencias de documentacion deberan realizarse, de
conformidad con los criterios especificos establecidos por el Comité
de Informacion respectivo, los cuales estableceran los formatos de
inventario de transferencias documentales.

Archivo de Archivo de Archivo
Tramite Concentracion Histdrico
) R —
Expediente 11 H H
' md -  mdR N 4
= [ =3
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Generales

: ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Z Capitulo IVX “Archivos”

238. Los documentos electronicos se regulan en términos de lo
dispuesto por el capitulo cuarto de los Lineamientos Generales
para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
y las demas disposiciones aplicables.

..., Se recomienda a las dependencias y entidades, lo siguiente:

|. Clasificar con plena equivalencia a los expedientes de las
series documentales correspondientes al cuadro de clasificacion
archivistica;

V. Conservar el contenido de los documentos electronicos de

archivo, en los términos y por el plazo que se plasme en el

catalogo de disposicién documental; 3
24
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Generales

Capitulo IVX “Archivos”

{.3 ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
i)

239. El archivo de concentracion debera contar con un registro
actualizado de servidores publicos y firmas autorizadas de cada
una de las unidades administrativas, autorizados por los titulares
para realizar la consulta y retiro de expedientes

El responsable del archivo de concentracion, en el ejercicio de sus
funciones debera observar el presente Acuerdo y los
procedimientos denominados:

“Transferencia Primaria”,
“Destino final” (baja documental o transferencia secundaria)

Archivo de Concentracion

Asi como coadyuvar con el cumplimiento de los demas
procedimientos en materia de archivo. ‘
25
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Generales

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Capitulo IVX “Archivos”

240.El responsable del Archivo Historico, en el ejercicio de sus
funciones debera observar el presente Acuerdo y el

“Procedimiento de Destino Final (transferencia secundaria)” y
“Procedimiento de Archivo Histérico”

Archivo Histérico

=D
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION
GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES
Y
SERVICIOS GENERALES

EN MATERIA DE

ARCHIVOS

Publicados en el D.O.F.

el Viernes 16 de julio de 2010
(Actualizado)
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3 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Objetivo

Garantizar que los archivos de la dependencia y entidad de que se
trate, se conserven organizados y disponibles para permitir y facilitar
un acceso expedito a la informacion que contienen.

Descripcion

Establecer, a través del conjunto de principios, procedimientos y
métodos administrativos orientados a la economia y eficiencia del
manejo documental tanto en actividades destinadas a Ia
conservacion, uso y localizacion de los documentos, como a la
produccion, circulacion, seleccion y disposicion final de los mismos.

D
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3 ARCHIVO TRAMITE

Objetivo

Administrar los expedientes activos de la unidad administrativa de
adscripcion, mediante el establecimiento de un mecanismo de control
agil y eficiente, prestando el soporte administrativo necesario para el
correcto y oportuno desempeno de la unidad, mediante el adecuado
seguimiento, recuperacion, organizacion y conservacion de los
documentos de archivo.

Descripcion
Consiste en:
|. Recibir y clasificar la documentacion con base en las disposiciones
aplicables;

ll. Registrar en el inventario documental, y
lll. Realizar acomodo de expedientes en los espacios asignados. 3
29
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Actividad 1
Unidad Administrativa

Archivo de Tramite
Actividades secuenciales por responsable

U

Actividad 2
Archivo de Tramite y en su caso Coordinacién de Archivos

Asesoria

Solicitud ]

Prepm Glosa de Documentos

Y’ Generados y/o Recibidos
Realizacion

y Ejecucion
Informe

Seguimiento y

cierre del Asunto
J

»

£
i
%

== @r@g

Requisita
Inventario

Elaboracion

Expediente




Archivo de Tramite
Actividades secuenciales por responsable

o —

/| . Actiidad 6 \
Areas productoras de las
Unidades administrativas

\ | Inventario |

Actividad 7,8,9,10
Archivo de Tramite

Vivir Mejor



® Archivo de Tramite see )
Actividades secuenciales por responsable

Documento de

Responsable No. Actividades :
trabajo

Recibe documento (original, copia y en su
1 caso anexos), acepta registro en sistema y  Documentos.

turna.

Proporciona asesoria para la adecuada
integracion de expedientes (clasificacion
archivistica, conforme al Cuadro General de
Clasificacién de Archivistica).

Unidades
administrativas

Archivo de tramite y en
su caso Coordinacion 2
de Archivos

Areas productoras de "
P Glosa documentos generados o recibidos o

las L_Jn_ldadgs s en su caso crea expediente. S ERIRME.
administrativas
SR .productoras 2 Elabora portada o guarda exterior e integra en  Portada 0
las Unidades 4 : :
. , expediente. guarda exterior
administrativas
Inventario
documental

Areas productoras de
las Unidades 5
administrativas

Requisita el formato "Inventario documental"y  (Fqrmato

lo genera en soporte papel y electronico. requisitado y

archivo

electrdnico).
- i



3 Archivo de Tramite

Actividades secuenciales por responsable
Responsable  no. Actividades Documento de

trabajo

Expedientes,
inventario

Areas productoras de Entrega al responsable del archivo de tramite: documental
las Unidades 6 expedientes, ‘"Inventario documental" y (formato

administrativas archivo electrénico. requisitado y

archivo

electrdnico).
Recibe inventario documental

¢ Esta correcto el inventario? Inventario
Archivo de tramite 7 d tal
Si: Pasar a la actividad 8 ocumenta
No: Pasa a actividad 5.
Archivo de tramite 8 Sella y firma de recibido inventario Inventario
documental. documental.
, L Registra en sistema (manual o informatico) Inventario
ATEIIYE 63 Tehlle 2 definido por cada dependencia o entidad. documental
Archivo de tramite 10 Designa espacio, realiza el acomodo de Expedientes.

expedientes en los espacios asignados.

Fin de procedimiento 33 }



| Préstamo o Consulta en
Archivo de Tramite

Objetivo

Atender oportunamente las solicitudes de préstamo o consulta de
expedientes activos resguardados en el archivo de tramite, emitidos
por las diversas areas administrativas en las dependencias y
entidades.

Descripcion
Las actividades destinadas a atender las solicitudes de préstamo o

consulta de expedientes en el archivo de tramite de manera eficiente,
conforme a lo establecido en este manual.

34
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Préstamo o Consulta en Archivo de Tramite

Actividades secuenciales por responsable B ol

Actividad 1

Areas productoras

Actividad 2, 3
Archivo de Tramite

responsable del expediente
é&wﬁfm o T
—> G 4
B =\
— Recibe y Localiza Entrega 1
Solicitud verifica Expediente Expediente
\ 4 r'
Actividad 7 Actividad 5,6 ~ Actividad 4
Areas productoras Archivo de Tramite Areas productoras
responsable del expediente responsable del expediente

Devolucion del
Expediente

Actividad 8,9

Archivo de Tramite

v'Recibe Expediente

Wivir MMejor



® Préstamo o Consulta en Archivo de Tramite sFp [
: Actividades secuenciales por responsable B e

Responsable No. Actividades Documento de trabajo

Area Productora Solicita préstamo o consulta de

expedientes, requisitando vale Vale de préstamo de
responsable del 1 : : :
) correspondiente en sistema (manual o expediente.
expediente ) "
informatico).
Archivo de tramite 2 Rec@e vale y verifica los datos y firmas
autorizadas.
Archivo de tramite 3 Locallza,_ verifica integridad y entrega Expediente
el expediente.
Area Productora
responsable del 4 Recibe expediente y verifica integridad. Expediente

expediente.

Registra los datos necesarios del
Archivo de tramite 5 préstamo realizado en sistema (manual
o informatico).

Archiva en su caso vale de préstamo
Archivo de tramite 6 de expediente con la firma y fecha de  Vale de préstamo.
recepcion.

36




Préstamo o Consulta en Archivo de Tramite SFP K
: Actividades secuenciales por responsable B e

Responsable No. Actividades Documento de trabajo

Area Productora
responsable del 7 Consulta y devuelve el expediente. Expediente
expediente

Recibe expediente, verifica
integridad

¢ Esta completo el expediente?

Si: Registra devolucion en sistema Expediente
(manual o informatico) y en su caso ygjg de préstamo.
regresa vale de préstamo cancelado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Archivo de tramite 8

No: Pasa a actividad 9.

Notifica al superior jerarquico del
Responsable de archivo faltante en el expediente
de tramite correspondiente para que se proceda
segun corresponda.

Oficio de Notificacion.

Fin de procedimiento

37




Seguimiento del Préstamo del Archivo de
Tramite

SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Actividad 1,2,3
Archivo de Tramite

Faj Ir~.'|,l"h-.

r

|dentifica Expedientes NO
devueltos .
Informa al usuario

Seguimiento de Expedientes
Prestados

\

Actividad 7
del Préstamo o Consulta en Archivo de Tramite
Areas productoras responsable del expediente

Devolucién del Expediente
38 3

Vivir Mejor




Seguimiento del Préstamo del Archivo de Tramite
Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividades Documento de trabajo

Solicita préstamo o consulta de

Area Productora . " .
expedientes, requisitando vale Vale de préstamo de

responsable del 1 . . :
: correspondiente en sistema (manual expediente.
expediente : "
o informatico).
: Recibe vale y verifica los datos
Archivo de tramite 2 . . 4 |
firmas autorizadas.
3 Localiza, verifica integridad y entrega

Archivo de tramite Expediente

el expediente.

Fin de procedimiento

39
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3 Transferencia Primaria

Objetivo

Realizar el traslado sistematico y controlado de expedientes cuyo
tramite ha terminado y cuya consulta es esporadica, a los archivos de
concentracion, mientras prescriba el plazo de conservacion
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
correspondiente, segun lo indicado por el Archivo General de la

Nacion.
Descripcion

Las actividades destinadas a realizar la transferencia del archivo de
tramite al archivo de concentracion.
40 73
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> Transferencia Primaria erern ot

FUNCION PUBLICA

Archivo de Tramite Actividad 10,11,12 Archivo de

Concentracion
Actividad 1,2,3 Actividad 13

Separa expedientes y solicita

Revisa, Elabora y solicita Vo. Bo.

cita para realizar la

Agenda e Informa

transferencia

| | l

Unidad Administrativa
Actividad 7.8

Actividad 14

Actividad 4,5,6

Revisa, Selecciona 'y
Fundamenta

Recibe Autorizacion y

en su caso realiza Asiste a la Cita con
Actividad 9 | adecuaciones y solicita

_ Inventarios y expedientes
Vo.Bo. en cajas
41 J
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Transferencia Primaria

Archivo de Concentracion

Actividad 15,

SECRETARIA DE LA

FUNCION PUBLICA

Archivo de Tramite

Actividad 16, 17

Solventar
Observaciones

|

¥

Actividad 18,19,20,21,22,23

Archivo de Concentracion

Asigna y Ubica
Topograficamente

4

Registra, Recibe y Sella WI

42

1
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9

Responsable

Responsable de
Archivo de Tramite

Responsable de
Archivo de Tramite

Responsable de
Archivo de Tramite

Unidad Administrativa

Unidad Administrativa

Unidad Administrativa
Responsable del
archivo de tramite

Responsable del
archivo de tramite

Transferencia Primaria

Actividades secuenciales por responsable
No.

Actividades

Revisa el inventario documental para identificar los
expedientes de poca consulta, cuyo plazo de
conservacion en archivo de tramite haya concluido
conforme el Catalogo de Disposicion Documental
Elabora inventario de transferencia primaria
agrupando por series documentales y ano. (original y
copia)

Solicita el Visto Bueno del “Inventario de Transferencia
Primaria” a la unidad administrativa.

Revisa inventario y de ser necesario selecciona vy
revisa fisicamente expedientes.

¢ Existen expedientes que aun no estén concluidos y
deban conservarse en el archivo de tramite?

Si: pasa a la actividad 6.

No: pasa a la actividad 9

Fundamenta y motiva mediante escrito al responsable
del archivo de tramite que expedientes deben
permanecer en el archivo de tramite y cuales deben de
ser transferidos

Recibe escrito y realiza las adecuaciones al inventario
de transferencia primaria (original y copia)

Solicita el Visto Bueno del “Inventario de Transferencia
Primaria” que contiene los cambios solicitados por la
unidad administrativa.

ST &
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SECRETAR(A DE LA
FUNCION PUBLICA

Documento de

trabajo

Inventario de
transferencia Primaria
Memorandum de
solicitud

Memorandum de
solicitud

Memorandum con

observaciones



Transferencia Primaria

&
Actividades secuenciales por responsable

Responsable

Unidad Administrativa

Responsable de
archivo de tramite

Responsable de
archivo de tramite

Responsable de
archivo de tramite

Responsable de
archivo de
concentracion

Responsable de
archivo de tramite

Responsable de
archivo de
concentracion

No.

10

11

12

13

14

15

Actividades

Recibe solicitud y Autoriza la transferencia primaria de sus
expedientes y envia documento al responsable del archivo
de tramite.

Recibe autorizacién y procede a separar y cotejar los
expedientes conforme el inventario de transferencia
primaria autorizado, por serie documental y ano de
tramitacion.

De no ser necesario modificaciones firma el inventario de
trasferencia en original y copia

Procede a solicitar por escrito y/o via telefénica, el dia y
hora para la remisién de los expedientes (se debe anexar
y/0 enviar via correo electrénico copia de los expedientes
por trasferir)

Agenda e informa del dia y hora en que se recibira la
remesa

Procede a acudir a la cita con los inventarios de
trasferencia primaria debidamente llenado en papel y
archivo electrénico y con las cajas de archivo que
contienen los expedientes a resguardar.

Coteja inventario contra expedientes junto con el
responsable del archivo de tramite.

¢, Existen diferencias?

Si: pasa a la actividad 16.

No: pasa a la actividad 18.

SEP o H
W l\“ .-‘..
SECRETAR(A DE LA
FUNCION PUBLICA

Documento de
trabajo

Inventario
documental

Documento de
trabajo

Inventario
documental papel y
electrénico



SFP )

SECRETARIA DE LA

Transferencia Primaria
Actividades secuenciales por responsable

FUNCION PUBLICA

Documento de

Responsable No. Actividades

Responsable de archivo de

Puede solventar las diferencias en el archivo de
concentracion

tramite - Si: pasa a la actividad 15.

No: pasa a la actividad 17.
Responsable de archivo de 17 Retira los expedientes para solventar las
tramite observaciones y regresa a la actividad 12
Responsable de archivo de 18 Otorga el Visto Bueno al “Inventario documental” y
concentracién a los expedientes.
Responsable de archivo de 19 Revisa espacios disponibles y asigna lugar a los
concentracién expedientes.
Responsable de archivo de 20 Indica en los inventarios la ubicacién topografica
concentracion de la remesa y de cada expediente.
Responsable de archivo de 21 Registra los expedientes en el inventario General
concentracion del archivo de concentracion
Responsab]g gelarchivode 22 Recibe y sella inventario (original y copia)
concentracion
Responsable de archivo de 23 Archiva el original del inventario de transferencia

concentracion

y entrega la copia como acuse

Fin de procedimiento

trabajo

45




3 Archivo de Concentracion

Objetivo

Administrar los expedientes semiactivos de las unidades
administrativas de la Secretaria o Entidad, mediante el
establecimiento de un mecanismo de control agil y eficiente,
prestando el soporte administrativo necesario para el correcto y
oportuno desempeno del servicio, mediante el adecuado
seguimiento, recuperacion, organizacion y conservacion de los
documentos de archivo.

Descripcion
Consiste en:
|. Recibir y resguardar la documentacion con base en las
disposiciones aplicables;
ll. Registrar en el inventario documental del archivo de concentracion,

y
lll. Realizar acomodo de expedientes en los espacios asignados.

46
Vivir Mejor



Préstamo o Consulta en Archivo de Concentracion

& Actividades secuenciales por responsable el
Actividad 1 Actividad 7,8
Unidad Administrativa solicita a través del Archivo de Unidad Administrativa solicita a
Tramite través del Archivo de Tramite

—)
Solicitud H Solicitud
Actividad 2,3,4,5,6,9 Actividad 10,11,12,13
Archivo de Concentracion Archivo de Concentracion
é&rv‘iﬂ\-{ = .

O ' —) -
D -
Recibe y "

o ocaliza

verifica Elabora Vale y

Entrega Expediente

Vivir Mejor



¢

Responsable

Unidad administrativa a
través del Responsable
del archivo de tramite

Responsable de archivo
de concentracion

Responsable de archivo
de concentracion

Responsable de archivo
de concentracion

No.

Actividades

Solicita préstamo de expedientes al archivo de
concentracion y elabora segun sea el caso, Vale de
préstamo de expedientes, carta responsiva u oficio de
préstamo de expedientes.

Recibe solicitud de préstamo segun sea el caso, Vale de
préstamo de expedientes, carta responsiva u oficio de
préstamo de expedientes.

Verifica que el servidor publico es quien esta autorizado
para solicitar a préstamo expedientes en el archivo de
concentracién. (Verifica registro de firmas autorizadas)

¢, El personal aparece en el registro de firmas
autorizadas?

Si: pasa a la actividad 4

No: se le informa del procedimiento de préstamo
remitiéndolo al responsable de archivo de tramite.

La solicitud de préstamo de expedientes segun sea el
caso, Vale de préstamo de expedientes, carta responsiva
u oficio de préstamo de expedientes,

¢, Indica la ubicacion del expediente en el archivo?

Si: Procede a localizarlo dentro de acervo del Archivo
de concentracion

No: Procede a localizar la transferencia y la ubicacién
del expediente en el archivo de concentracién

Préstamo o consulta en archivo de Concentracién i @&
Actividades secuenciales por responsable

SECRETARIA DE LA

FUNCION PUBLICA

Documento de
trabajo

Solicitud

48



Actividades secuenciales por responsable

t} Préstamo o consulta en archivo de Concentracion | i«

Responsable

Responsable de archivo de
concentracién

Responsable de archivo de
concentracién

Responsable de archivo de
tramite

Responsable de archivo de
tramite

Responsable de archivo de
concentracién

Responsable de archivo de
tramite

No.

10

Actividades

Registra los datos necesarios del préstamo
realizado en el sistema (manual o informatico)
definido por cada Dependencia o Entidad. Y
elabora vale de archivo de concentracion.

Entrega expediente y vale de préstamo para su
firma

Recibe expediente y verifica contenido e
integridad (fisica y folios completos).

¢ Esta completo el expediente?

Si: firma el vale y pasa a la actividad 8.

No: Notifica al superior jerarquico y al titular del
area productora del faltante en el expediente
correspondiente para que se proceda segun
corresponda
Regresa firmado el vale de préstamo al archivo de
concentracion y retira el expediente para su
entrega a la unidad administrativa

Recibe el vale de préstamo y archiva junto con
el documento del archivo de tramite, Vale de
préstamo de expedientes, carta responsiva u
oficio de préstamo de expedientes.

Devuelve el expediente

. ‘@o
= o

SECRETARIA DE LA

FUNCION PUBLICA

Documento de
trabajo



Préstamo o consulta en archivo de Concentracién i @&
Actividades secuenciales por responsable

Responsable

Responsable de archivo de
concentracion

Responsable de archivo de
concentracion

Responsable de archivo de
concentracion

No.

11

12

13

Actividades

Recibe, verifica contenido e integridad del
expediente

¢ Esta completo el expediente?
Si: Pasa a la actividad 12.

No: Notifica al superior jerarquico y al titular del
area productora del faltante en el expediente
para que se proceda segun corresponda

Procede a cancelar el vale de préstamo y
registra datos de recepcion en el sistema (manual
o informatico) definido por cada dependencia o
entidad.

Procede a depositar el expediente en el lugar que
le corresponde topograficamente.

Fin de procedimiento

SECRETARIA DE LA

FUNCION PUBLICA

Documento de
trabajo
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Seguimiento del Préstamo en archivo de
, concentracion sechzats oe 4

Actividad 1,2,3
Archivo de Concentracion

A

Informa al
responsable de
Archivo de Tramite

Seguimiento de Expedientes Identifica Expedientes NO
Prestados devueltos

Actividad 6,7,8

Actividad 4,5 Archivo de Concentracion
Archivo de Tramite

Ubica, Consulta
y Procede a
Entregar

Recibe, Verifica, Cancela, Registra y Deposita

Vivir Mejor



Seguimiento del Préstamo en archivo de concentracion
Actividades secuenciales por responsable

Responsable

Responsable de
archivo de
concentracion

Responsable de
archivo de
concentracion

Responsable de
archivo de
concentracion

Responsable de
archivo de
tramite

No.

Actividades

Realiza seguimiento de expedientes prestados a través del sistema
(manual o informatico) definido por cada dependencia o entidad.

|dentifica expedientes no devueltos.
¢, Hay expedientes no devueltos?
Si: pasa a la actividad 3.

No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Informa al responsable del archivo de tramite, fin del plazo del
préstamo o consulta del o los expedientes.

Recibe informe de expedientes en préstamo y procede a ubicar los
expedientes

¢, Requiere consultar la unidad administrativa el

expediente?

mas tiempo

Si: procede a actualizar los vales del archivo de concentracién
conforme al procedimiento “Préstamo y/o consulta del archivo de
concentracion” en la actividad 1.

No: pasa a la actividad 5.

52
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Seguimiento del Préstamo en archivo de concentracion [T @

Actividades secuenciales por responsable e,
Document
Responsable No. Actividades o de
trabaio
Responsable de Procede a entregar los expedientes
archivo de 5
tramite
Recibe, verifica contenido e integridad del expediente

Responsable de ¢, Esta completo el expediente?
archivo de 6 Si: Pasa a la actividad 7.

concentracion No: Notifica al superior jerarquico y al titular del area productora del

faltante en el expediente para que se proceda segun corresponda.

Responsable de Procede a cancelar el vale de préstamo y registra datos de recepcion
archivo de 7 en el sistema (manual o informatico) definido por cada dependencia o
concentracion entidad.

Responsable de Procede a depositar el expediente en el lugar que le corresponde
archivo de 8 topograficamente.

concentracion

Fin de procedimiento

.3
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3 Destino Final

Objetivo
|dentificar en los controles establecidos los expedientes cuya vigencia
administrativa, contable o legal, haya prescrito para gestionar su
Destino Final

Descripcion
Consiste en:
|. Identificar expedientes con plazo de conservacion vencido;
ll. Autorizar la baja documental por parte de la Unidad Administrativa
generadora de la documentacion.
lll. Obtener en su caso la autorizacion de la Unidad de Contabilidad
Gubernamental de la SHCP.
V. Obtener la autorizacion del Dictamen de Destino Final (Baja
Documental y/o Transferencia secundaria) del AGN.
V.- Realizar la Transferencia de los expedientes con valores
secundarios (Histéricos)
VI.- Gestionar ante el area correspondiente para que inicie el tramite
de Donacion de los expedientes de baja documental a Ia
CONALITEC.
VII. Actualizar registros del inventario documental. 54
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Destino Final

' SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Actividad 1,2,3

Archivo de Concentracion Actividad 4

Archivo de Tramite

|dentifica Inteara Solicita al Archivo de Recibe comunicado y
9 Tramite autorizacion de la solicita a la Unidad
Unidad Administrativa Administrativa
/ Unidad Administrativa Unidad Administrativa

Actividad 7,10
Archivo de Tramite Actividad 9 Actividad 5,6

{E

4—\/4—

Autoriza y Valida formatos
para tramite de destino final

Recibe Solicitud, y envia modificacion Revisa, y de ser necesario

nventarios validados | pr—— solicita ampliacion y

Fundamenta

fgor



Destino Final securzuaia o o

Actividad 12,13,14
Area Coordinadora

Actividad 11
Archivo de Concentracion

@

Recibe y Gestiona

Actividad 14,15,16

Informacién contenida SHCP
en los Inventarios *Tramite de baja
Es Contable y/o documental
Actividad 19 Fleicel ante la SHCP
Area
Coordinadora

Acti\{idad 17
Area
Coordinadora

Dictamen de
Valoracién Documental
(Baja Documental,
Transferencia Secundaria

*Tramite de baja
documental
ante el AGN

Actividad 18
AGN - o

Autorizacion

Vivir Mejor



q Destino Final

Actividades secuenciales por responsable
Responsable No. Actividades Documento de
trabaijo

Responsable de . : : :

. Identifica en los inventarios documentales los expedientes con
archivo de 1 . :

., plazo de conservacion concluido.

concentracion
Responsable de Inventarios
archivo de 2 Integra los inventarios documentales.

concentracion

Solicita en comunicacion interna al archivo de tramite gestione, la Solicitud  de
autorizacion de la unidad administrativa, y el llenado de los autorizacion vy
formatos necesarios para iniciar el procedimiento de destino final formatos

de los expedientes.

Responsable de
archivo de 3
concentracion

Responsable  del 4 Recibe comunicado interna y solicita a la unidad administrativa su
Archivo de tramite autorizacién para continuar con el procedimiento de destino final.

Revisa los inventarios
Unidad : , .

.. : ¢, Requiere prorroga del plazo de conservaciéon?

administrativa 5

Sl: pasa a la actividad 6.

No: pasa a la actividad 9.

Solicitud  de

Unidad 5 Solicita ampliacion del plazo de conservacién, motiva y ampliacion de
administrativa fundamenta su escrito y envia al archivo de tramite plazo de

conservacion



Destino Final

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

Responsable  del
archivo de tramite
Responsable de
archivo de
concentracién
Unidad
administrativa

Responsable de
archivo de tramite

Responsable de
archivo de
concentracion

Coordinador de
archivos

No.

7

10

11

12

Actividades

Recibe solicitud de ampliacion del plazo de conservacion vy
remite al archivo de concentracién

Recibe solicitud y actualiza la vigencia de los expedientes.
pasa a la actividad 2

Autoriza el tramite de destino final de los expedientes, elabora y
valida los formatos que serviran de base para iniciar el tramite.

Envia al archivo de concentracién los inventarios, asi como los
formatos validados y debidamente llenados

Recibe documentos y gestiona ante el area coordinadora de
archivos el destino final de los documentos

Recibe y verifica la informacion
¢, La informacion recibida es correcta?
Si: pasa a la actividad 13

No: Informa al archivo de concentracion para que se realicen las
adecuaciones necesarias.

SFP )
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Documento de
trabajo
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Responsable

Coordinador de
archivos

Coordinador de
archivos

Unidad de
Contabilidad
Gubernamental
de la
Secretaria de
Hacienda y
Crédito

Publico

Coordinador de
archivos

Destino Final

Actividades secuenciales por responsable

No.

13

14

15

16

Actividades

La informacidn contenida en los inventarios de destino final
es contable y/o fiscal?

Si: pasar a la actividad 14

No: Pasa a la actividad 17.

Envia a la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la solicitud de baja
de documentacién con valores contables

Recibe la solicitud y elabora la autorizacién de la baja
definitiva del archivo contable original

¢, Autorizacion favorable?

No:  solicita las adecuaciones al area coordinadora de
archivos.

Si: pasa a la actividad 16

Recibe la autorizacion de la baja definitiva de archivo
contable por parte de la Unidad de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

-D ¢
— T 7"/ ll\ ‘h—"..‘
SECRETAR(A DE LA
FUNCION PUBLICA

Documento de trabajo

Solicitud de
documental
valores contables

baja
con

Oficio de autorizacion
de baja definitiva de
archivo contable



Destino Final sFp [

Actividades secuenciales por responsable secaerania oc ua
. . Documento
Responsable No. Actividades de trabaio
Coordinad d Envia al Archivo General de la Nacion la solicitud de Solicitud de
Of]f inador © 17  autorizacion de destino final. dictamen de
arcnivos valoracion

Recibe la solicitud, valida los requisitos y emite dictamen de

_ valoracion documental.
Archivo General de la

Nacion 18 ¢ El dictamen es favorable?
Si: pasa a actividad 19.

No: solicita las adecuaciones al area coordinadora de
Recibe el dictamen de valoracion documental e informa al

Coordinador de ;9 responsable del archivo de concentracion
archivos

Recibe el dictamen de valoracién documental

Responsable de . - . .
b ¢(El dictamen indica la transferencia secundaria de
archivo de . 5
. 20 expedientes?
concentracion

Si: aplica el procedimiento de transferencia secundaria.

No: aplica el procedimiento de baja documental

Fin de procedimiento
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:;3 Baja Documental

Objetivo

Disponer del destino final de los Expedientes Autorizados vy
Dictaminados para su baja documental.

Descripcion

I.- Gestionar ante el area correspondiente para que inicie el
tramite de Donacién a la Comision Nacional de Libros de

Texto Gratuitos,

II.- Actualizar registros del inventario documental.

Py
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Actividad 5.6.7 \

Responsable de Archivo
de Concentracién

Baja Documental

——

Actividad 1 \
Responsable de Archivo de
Concentracion

] Actividad 2,3,4
Area responsable de
recursos materiales

Inicia Proceso de Donacidon

Recibe Oficio y
Actualiza Inventario del archivo de

Solicita Inicie concentracion
Proceso de Enajenacion

A

de LIBROS de

] Actividad 8
Area Coordinadora
de Archivos

COMISION NACIONAL

o
£

Al

Envia acta circunstanciada a SHCP,
la cual da fe de la donacidn
(documentos contables)

Vivir Mejor



Baja Documental

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

Responsable de
archivo de
concentracion

Area responsable de
recursos materiales

Area de

recursos
materiales
Area de recursos
materiales
Responsable de
archivo de

concentracion

No.

Actividades

Solicita al area responsable de recursos materiales, inicie el
proceso de enajenacion.

Recibe escrito del responsable de archivo de concentracién,
anexando copia del acta de baja documental en la que se
informa el peso y volumen de los expedientes, poniéndose a
disposicion para llevar a cabo el procedimiento de destino final.

Inicia el proceso de desincorporacién de los expedientes
autorizados para baja documental. Para su donacion a la
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, Informando al
Archivo de Concentracién, la fecha en que los expedientes
seran retirados.

Pasa al procedimiento “Donacién de bienes muebles”.
Se notifica al area de coordinacién de archivos, asi como al
responsable de archivo de concentracion, la fecha en que los
expedientes seran recogidos.

Recibe oficio del area de recursos materiales responsable por
el cual se notifica la fecha en que los expedientes seran
recogidos por Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos

>rFF =
N2

SECRETAR(A DE LA

FUNCION PUBLICA

Documento
de trabaijo

Solicitud

Acta

Expedientes
autorizados

Oficio de
solicitud de
recepcion de
baja
documental

Oficio



BAJA DOCUMENTAL
Actividades secuenciales por responsable TR

Responsable No. Actividades Documento
de trabaio
Responsable de Recaba el acuse de recibo de la documentacion entregada en Acuse  de
archivo de 6 €l"Inventario documental” de baja. recibo
concentracion
Responsable de Actualiza la base de datos del archivo de concentracion, Inventario
archivo de 7 registrando los expedientes que fueron dados de baja. actualizado

concentracion

Envia acta circunstanciada a la unidad administrativa Oficio de
8 competente de la SHCP, por lo que respecta a documentos envio
contables, la cual da fe de la donacion.

Coordinador de
Archivos

Fin de procedimiento

D
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3 Transferencia Secundaria

Objetivo

Realizar el traslado sistematico y controlado de expedientes que
hayan concluido sus plazos de conservacion y respecto de los cuales
se hayan identificado valores secundarios (histéricos), de conformidad
con el Catalogo de Disposicion Documental correspondiente, segun lo
indicado por el Archivo General de la Nacion.

Descripcion
Analizar la documentacion cuya vigencia administrativa,

contable o legal haya prescrito y determinar el tratamiento
que corresponda a la misma de acuerdo con las normas

establecidas.
65 3
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Transferencia Secundaria

Actividad 1 Actividad 2

Responsable de Archivo de Concentracion

Procede a separar los expedientes, conforme al
inventario de transferencia autorizado y envia al
Archivo Histérico inventario junto con el dictamen

emitido por el AGN

SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Actividad 3, 4
Responsable de Archivo Historico

Recibe Inventario documental y dictamen,
Informa del dia y hora en que se recibira la
remesa de archivo

v

Actividad 5

Responsable de Archivo de

Actividad 6, 7,8,9,10 ——3

Concentracion

Responsable de Archivo Histérico
e :“;‘é

Asiste a entregar la
remesa de archivos

Sella y entrega Acuse, Actualiza la base de datos del archivo
histérico, Realiza y aplica, programas preventivos y de

restauracion




Responsable

Responsable de archivo de
concentracion

Responsable de archivo de
concentracién

Responsable de archivo
histérico

Responsable del archivo
histérico

Responsable de archivo de
concentracién
Responsable del archivo
Histoérico

Responsable de archivo
histérico

No.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA
Actividades secuenciales por responsable

Actividades

Procede a separar los expedientes conforme el
inventario de transferencia secundaria autorizado.

Envia al archivo histérico el inventario y el
dictamen de valoraciéon documental emitido por el
Archivo General de la Nacion.

Recibe Inventario documental y dictamen.

Informa del dia y hora en que se recibira la
remesa de archivo

Asiste a entregar la remesa de archivos

Coteja inventario contra expedientes junto con el
responsable del archivo de concentracion.

Sella y entrega inventario como acuse de recibo.

SFP )
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Documento de
trabajo

Inventario y
Dictamen de
valoracion

Inventario
documental y
dictamen
Notificacion
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Responsable

Responsable de archivo
historico

Responsable de archivo
histérico

Responsable de archivo
histérico

Responsable archivo de
concentracion

Archivo General de Ia
Nacion

Responsable archivo de
concentracion

No.

10

11

12

13

TRANSFERENCIA SECUNDARIA
Actividades secuenciales por responsable

Actividades

Actualiza la base de datos del archivo historico,
registrando las transferencias secundarias.

Integra la informacién de los inventarios de la
transferencia secundaria al area de servicio al
publico para integrar los instrumentos de consulta.
Realiza y aplica, dentro de sus atribuciones,
programas preventivos y de restauracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Solicita al Archivo General de la Nacion
autorizacibn para realizar la transferencia
Secundaria para su incorporacion al acervo de
dicho Archivo.
El Archivo General de la Nacién acepta la
transferencia, emite acta de transferencia
secundaria.
Recibe acta de transferencia secundaria e integra
al expediente de destino final.

Fin de procedimiento

SFP )
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Documento de
trabajo

Inventario
actualizado

Solicitud

Acta de
transferencia
secundaria
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3 3 Archivo Historico

Objetivo

Organizar, conservar, administrar, describir y divulgar Ila
documentacion histérica, que previamente ha sido valorada vy
transferida por el archivo de concentracion.

Descripcion

Proporcionar en forma agil y eficiente, el servicio al publico para la
consulta en sala de los documentos bajo su resguardo.
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Actividad 1,2
Usuario Investigador

identifica y se registra, solicita

Archivo Historico

Actividad 3
Responsable del Archivo
Histdrico

Proporciona las guias,

SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Actividad 4
Usuario Investigador

Acude a sala de consulta
respectiva

instrumentos de consulta inventarios y catalogos
)
Actividad 5,6 Actividad 7.8
Responsable del Archivo Usuario Investigador
Histéri__cow -

Actividad 9,10
Responsable del
Archivo Histérico

Solicita registro de investigador y
localiza expedientes”

Firma Boleta de control de
préstamo y consulta los
documentos en la sala de consulta

Recibe los expedientes
consultados, y los ubica en
Su respectivo espacio.




Responsable

Usuario/investigador

Usuario/investigador

Responsable de archivo
histérico

Usuario/investigador

Responsable de archivo
historico

Responsable de archivo
histérico

ARCHIVO HISTORICO
Actividades secuenciales por responsable

No.

Actividades

Se identifica y se registra, y en su caso,
presenta credencial vigente.

Determina los instrumentos de consulta que va
a utilizar.

¢El Usuario/investigador requiere revisar
los instrumentos de identificacion para
localizar los expedientes?

Si: pasa a la actividad 3.

No: pasa a la actividad 4.

Proporciona las guias, inventarios y catalogos
disponibles, ya sea en soporte impreso o
electronico.

Acude a sala de consulta respectiva.

Solicita credencial 0 registro de
investigador/usuario vigente y proporciona la
"Boleta de control de consulta", en la que el
investigador/usuario anotara el o los expedientes
que requiere consultar.

Localiza y entrega expedientes al
investigador/usuario para su consulta.

-D ¢
— - 7‘-/ ll\ ‘h_.‘..‘
SECRETAR(A DE LA
FUNCION PUBLICA

Documento de
trabajo

Guias,
inventarios y
catalogos
disponibles.

"Boleta de
control de
consulta".

Documentos

solicitados.
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Responsable

Usuario/investigador

Usuario/investigador

Responsable de archivo
histérico

Responsable de archivo
histérico

ARCHIVO HISTORICO

No.

10

Actividades secuenciales por responsable

Actividades

Firma de recibido en la "Boleta de control de
préstamo de documentos" y consulta los
documentos en la sala de consulta.

Devuelve los expedientes consultados.

Recibe los expedientes consultados, revisa y
verifica su integridad fisica y numérica contra los
solicitados en la “Boleta de control de préstamo
de documentos” y firma de recibido y procede a
su colocacion en su respectivo espacio.

Elabora informe de usuarios atendidos en sala
de consulta.

Fin de procedimiento

SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Documento de
trabajo

Documentos
consultados.

Informe.

. 3
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HB Formatos para Archivos

Inventario documental (formato unico: indicar el tipo de inventario que
corresponda

Vale de préstamo de expedientes para archivo de tramite

Vale de prestamo de expedientes semiactivos para archivo de
concentracion

Oficio _de solicitud para préstamo de expedientes archivo de
concentracion

Carta responsiva para préstamo de expedientes archivo de
concentracion




Inventario documental

SECRETARIA DE LA

formato unico: indicar el tipo de inventario que corresponda)iiiiis

Requisitos minimos /| Columnas:

7) Numero de control de la
Encabezado: transferencia;
1)Siglas y logotipo de o Entidad; 8)Descripcidon del expediente o
asunto;

2)Nombre de la unidad administrativa;

3)Nombre de area generadora de los 9)Serie Documental;

expedientes semiactivos; 10) Numero de clasificacién
4)Tipo de inventario, de acuerdo con el arch|V|st!c.a; 3

tipo de tramite: “Transferencias: 11) Clasificacion LFTAIPG;
Documental, Primaria, Secundaria o 12) Periodo de tramite del
Baja Documental”; expediente;

5)NUmero de transferencia; 13) Plazo de conservacion;

6)Fecha de recepcion. Disposicion documental

NUmero de caja;

Numero total de fojas

14)
15)
16) Ubicacién
17)
18) Numero total de expedientes;

19) Anos de la documentacion, el
mas antiguo y el mas reciente,

Firmas:

20) Nombre, cargo y firma de Ilos
lrestpons?tiler? (.je i:abor?]rf, ?rtrl]tiggza;ly rrr?aclgg namero de cajas, peso total en
a transferencia, de confo kilogramos.

de facultades vigente.
74 ;
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e Vale de préstamo de expedientes
archivo de tramite

Requisitos minimos

Encabezado: \

1)Siglas y logotipo de la
Dependencia o Entidad;
2)Nombre de la unidad
administrativa;

3)Fecha de préstamo;

4)Tipo de préstamo (en sala o
en area),

V)Fono.

¥,

Vivir Mejor



Vale de préstamo de expedientes semiactivos SFP

archivo de concentracion sscatzania oc ia
Requisitos minimos

Columnas: \

6) Datos del usuario.- Nombre
completo, RFC, Puesto, nimero de
identificacion, &rea de adscripcion,
ubicacion fisica, piso, teléfono y/o
extension, correo electrénico,

7) Datos del expediente.- nimero de
transferencia, numero consecutivo
del expediente, total de expedientes,
fecha de devolucién, fecha de
prorroga, clave de ubicacién
topogréfica, conforme a
infraestructura establecida.

. P
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Oficio de solicitud
archivo de concentracion

Requisitos minimos

.
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SFP )
Carta responsiva —

FUNCION PUBLICA

Requisitos minimos
Cuerpo:
Encabezado: 4) Mencionar que “De acuerdo con

1) Siglas y logotipo de la lo establecido en el titulo décimo,
Dependencia o capitulo Il, articulo 214, fraccion IV del
Entidad: Cadigo Penal Federal, titulo 1V,

) capitulo unico, articulo 63 de Ila

2) Nom_b_re d(.a £ DiEEe LFTAIPG, asi como en el titulo
SIS segundo, capitulo I, articulo 8 fraccion

3) Nombre de area V de Ila Ley Federal de
generadora de los Responsabilidades Administrativas de
expedientes los Servidores Publicos, el

responsable del area solicitante del
préestamo del expediente, se
compromete a dar un buen uso,
cuidado y manejo de la informacién
contenido en el mismo, asumiendo
toda la responsabilidad sobre
cualquier deterioro o sustraccion de

documentos, asi como de Ia
integracion de nuevos testimonios a
los que expresamente se le entregan.
Por lo que, queda obligado a informar
al Departamento de Archivo de
Concentracion e Historico, sobre

Firmas:

5) Nombre, cargo y firma del
responsable del area solicitante y firma
del jefe del Archivo de Concentracion
e Historico

cualquier transformacion que
modifique el expediente '
correspondiente.
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