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El Consejo Nacional de Archivos emite el presente instrumento, en atencién a los
siguientes apartados:

CONSIDERACIONES

Que el Consejo Nacional de Archivos (CONARCH) se integra por representantes de los
tres poderes federales, 6rganos constitucionales auténomos, las personas que presidan
los consejos locales de las entidades federativas y un representante de los archivos
privados; cuya funcién principal es ser el érgano de coordinacién del Sistema Nacional
de Archivos (SNA), de conformidad con los articulos 64 y 65 de la Ley General de Archivos
(LGA).

Que la emision del presente instrumento surge como respuesta a la necesidad de
establecer los procesos archivisticos basicos que deben realizarse en las Unidades de
Correspondencia, Archivos de Tramite y Archivos de Concentraciéon de los Sujetos
Obligados de la Ley General de Archivos, con la finalidad de orientarlos con la descripcion
de las actividades diarias para su mejor ejecucion, siendo un referente para la
elaboracion de su propia normatividad interna.

Que el Pleno del CONARCH cuenta con la atribucién de aprobar y difundir la normativa
relativa a la gestion documental y administracidn de archivos, de conformidad con el
articulo 67, fraccion |, de la LGA.

Que el CONARCH durante su Primera Sesion Ordinaria de 2024 adopté el Acuerdo (R)
CONARCH-0-1-24-7; a través del cual aprobo el siguiente;

ACUERDO QUE EMITE EL. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS 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

Articulo Primero. Se emite el 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, el cual tiene como objetivo describir los
procesos archivisticos basicos que se realizan en las Unidades Operativas que integran
el Sistema Institucional de Archivos: Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite y
Archivo de Concentracion; cuyo contenido puede ser consultado en el Anexo 1 del.
presente instrumento.

nitie Ing. Eduarde Molina 113, Penitenciaria, O.P. 16280
stianeo Garraneza, COMX, Teléfono: 565-51-35-99-00. ext. 19708 y 18713



CONARCH

Consejo Nacional de Archivos

Articulo Segundo. Las disposiciones previstas en el instrumento normativo que se
emita son de caracter obligatorio Unicamente para los Sujetos Obligados del Poder
Ejecutivo del ambito Federal; y para el resto de los Sujetos Obligados referidos en los
articulos 1y 4, fraccion LVI, de la Ley General de Archivos, seran un marco de referencia
no vinculante, por lo que, en caso de no ser atendido, se recomienda gue sea en atencion
a una justificacién debidamente documentada.

Articulo Tercero. Se habilita al Archivo General de la Nacién y a las entidades
especializadas en materia de archivos para que atiendan las consultas y/o cabacitaciones
relacionadas con el sentido y alcance del instrumenta normativo, asi como su aplicacion
e implementacion.

TRANSITORIOS

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

Asi lo aprobé el Consejo Nacional de Archivos durante su Primera Sesion Ordinaria de
2024, a través del Acuerdo (R) CONARCH-O-1-24-7.
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ANEXO 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS 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
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INTRODUCCION

El presente Manual describe los procesos archivisticos basicos que deben realizarse en las
Unidades de Correspondencia, Archivos de Tramite y Archivos de Concentracion de los
Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo del ambito Federal, referidos en el Articulo 1y 4,
fraccion LVI de la 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 la elaboracién y actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico. Con la
finalidad de orientarlos con la descripcién de las actividades diarias para su mejor ejecucion,
siendo un referente para la elaboracién de su propia normatividad interna.

OBJETIVO GENERAL

e Describir los procesos archivisticos basicos que se realizan en las Unidades Operativas
que integran el Sistema Institucional de Archivos: Unidad de Correspondencia,
Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir las actividades que integran los procedimientos de los procesos archivisticos
que deben realizarse en la Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo
de Concentracion.

e Describir el flujo de cada procedimiento, con la ruta del proceso e instrucciones de
cémo deben realizarse. '

GENERALIDADES

Primera. La actualizacion periddica de estos procedimientos estara a cargo del Responsable
del Area Coordinador de Archivos o su similar en el Sujeto Obligado en el ambito de sus
competencias, de conformidad con la operacién interna, naturaleza juridica y especialidad
de institucion, siendo el resultado del trabajo en conjunto con las Unidades Administrativas
Productoras, la Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracio

quienes tienen el conocimiento operativo; sin menoscabo de los procesos, p ocedimient.
y actividades aqui descritos.
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Segunda. Los formatos e instructivos utilizados para llevar a cabo los procesos y
procedimientos archivisticos en la Unidad de Correspondencia, el Archivo de Tramite y
Concentracién, contenidos como Anexos en el presente Manual, podran adaptarse a la
normatividad interna, naturaleza juridica y especialidad de cada Institucion, asi como a su
operacioén interna, por lo que podran modificados por el Area Coordinadora de Archivos del
Sujeto Obligado, para ser establecidos como formatos institucionales, sin alterar los
elementos minimos referidos y ejemplificados en cada formato.

Tercera: Ademas de las definiciones establecidas en la Ley General de Archivos, para efectos
del presente Manual y de formma complementaria, se entendera por:

Administracion 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
Concentracion.

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

Depuracién: Actividad que consiste en eliminar aquellos documentos que no deban estar
incluidos de los expedientes, asi como elementos plasticos, metalicos y adhesivos, previo a
su Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion.

Etiqueta de identificacion de caja: Formato que contiene datos de identificacion d ellos
expedientes contenidos en cada una de las cajas que integran una Transferencia Primaria
en el Archivo de Concentracién o Transferencia Secundaria en el Archivo de Histdrico.

Folio: NUmero 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,
donde se asigna el nimero consecutivo en la foliacion de un expediente.

Foliacién/Foliado/Foliar: Operacién incluida en los trabajos de ordenacion de un
expediente que consiste en numerar consecutivamente todas las fojas de cada unidad
documental compuesta. A la numeracion por ambas caras de un folio, tanto anverso como
reverso, se le denomina paginar (por ejemplo, en un libro).

Glosa/Glosar documentos: Actividad que consiste en ordenar, previa verificacion, Ios
documentos que forman un expediente. ;
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Hoja testigo: Hoja que se coloca en el lugar de un expediente que ha sido prestado en un
Archivo, con todos los datos de identificacion tanto del solicitante como del expediente
prestado, hasta su devolucion.

Principio de Orden original: Enuncia que no debe alterarse la organizacién dada al fondo
documental por el ente productor, ya que ésta debe reflejar sus funciones y actividades.
Asimismo, aplica para los expedientes, segun el orden que le haya dado el area generadora
en su integracion, conforme a la produccién o recepcion de los documentos durante la
gestion del tramite o asunto referente.

Principio de Procedencia: Enuncia la importancia de conservar el origen de cada fondo
documental producido por las instituciones, facilitando la recuperacion de la informacion,
ya gue permite el conocimiento del organismo creador, sus competencias, funciones,
actividades, funcionamiento interno y otros factores de la informacién contenida en los
documentos.

Reverso de una hoja: Parte trasera de una hoja, donde puede o no, haber texto, en la cual
no se coloca numero de folio.

Signatura Topografica: Conjunto de numeros y letras que se asigna a un expediente o caja
para indicar su colocacién dentro de un archivo. En para todos los archivos, es un dato que
debemos registrar en el area de Ubicacién del Inventario (en el General por Expedientes y
los de Transferencia Primaria y Secundaria), especificamente para los Archivos de
Concentracion e Histérico, la signatura topografica es un dato que va en la Etiqueta de
Identificacion de Caja y se estructura de acuerdo como se tenga organizada la
documentacion en cada archivo.

Por ejemplo:

En Archivo de Tramite: Archivero 1, cajon 1= AICIE1 Librero 1, Entrepano 1=LI1E]

En el Archivo de Concentracién e Histérico: Baterial, Anaguel 1, charola 1=B1AICH]

Tipos documentales: Son los diferentes documentos que se producen y reciben en el
ejercicio 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, Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAIl) y
Documentos de Apoyo Informativo (DAI).

Ubicacién del documento: Es la referencia precisa que permite identificar y localizar el lug
donde se encuentran resguardados los documentos y expedientes, tanto fisicos co
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como servidores, URL, nubes informaticas, entre otros), de tal forma que pueda ser
identificado el sitio donde se encuentra por medio de la Signatura Topografica para facilitar
su consulta documental.

Unidad de Correspondencia: Area responsable de la recepcién, registro y turno de la
documentacioén para la atencién de asuntos en los Archivos de Tramite y su seguimiento, asi
como del despacho de los documentos de respuesta en correspondencia.

Valor Documental: El que tienen los documentos por su contenido, que les confiere
caracteristicas administrativas, legales o juridicas, contables o fiscales en los Archivos de
Tramite o de Concentracién (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e
informativos en los archivos histéricos (valores secundarios);

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

Valores documentales secundarios: Son aquellos que tiene el documento o que adquiere
debido al contexto de produccién y gestion del asunto que refiere. Los valores documentales
secundarios son Evidencial, Testimonial o Informativo.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

SIGLAS Y ACRONIMOS

AC: Archivo de Concentracion.

AT: Archivo de Tramite.

CDD: Catalogo de Disposicion Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

EC: Encargado de Entregar Correspondencia.

Gl: Grupo Interdisciplinario o su similar en el Sujeto Obligado.
IGE: Inventario General por Expedientes.

ITP: Inventario de Transferencia Primaria.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion. 3
RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos o su similar en eli§
PAC: Personal del Archivo de Concentracion

10

¢l nig. k wrddo Moting 113, Panitenciacia, C.P. 15280
stiana Dacranza, COMX, t: 07 {5%) 5133 0000, ex!. 1903¢ y 1313



C ONARC N\

2io Nacional de Archiy Q

PPSPGATPAC: Persona Servidora Publica Autorizada para solicitar Préstamo de
expedientes en el Archivo de Concentracion.

PSPGAT: PSPCAT e integra expedientes

UA: Unidad Administrativa (de Adscripcion).

UAP: Unidad Administrativa Productora.

UC: Unidad de Correspondencia.

MARCO JURIDICO

e Ley General de Archivos. DOF: 15/06/2018

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
DOF: 26/01/2017.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ultima Reforma
DOF 20/05/2021. :

AMBITO DE APLICACION

De aplicacién general para las Unidades operativas del Sistema Institucional de Archivos:
Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion de los Sujetos
Obligados del Poder Ejecutivo del ambito Federal y Estatal, en términos de lo establecido en
la Ley General de Archivos, de conformidad con su normatividad interna y naturaleza
juridica.

RESPONSABLES DE SU APLICACION

Los responsables del Area Coordinadora de Archivos, Unidad de Correspondencia, de
Archivos de Tramite y Archivo de Concentracion de los Sujetos Obligados por la Ley General
de Archivos, asi como todos los que generan, reciben, gestionan y resguardan
documentacion, en el ejercicio de sus atribuciones y funciones institucionales.
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UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

En esta Unidad Administrativa inicia la gestién 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
Productoras que integran al Sujeto Obligado; el personal de la UC debera cumplira con lo
establecido en el Articulo 29 parrafo segundo de la Ley General de Archivos.

DE LAS POLITICAS DE OPERACION

1.El presente procedimiento sélo aplica para la recepcion de documentos externosy el envio
en ruta de mensajeria de documentacién a otros Sujetos Obligados. de

2. El horario oficial de servicio de la Unidad de Correspondencia, para la recepcion y envio de
documentacion oficial externa, podra establecerse en dias y horas habiles del Sujeto
Obligado.

3. La UC es la Unica area autorizada para la recepcion de documentos y envio de
correspondencia externa, ya sea de forma fisica o electrénica, a través de la cuenta de
correo oficial designada para tal efecto, por lo que la UC no se hara responsable de correos
electréonicos que lleguen a cuentas diferentes a la asignada. De ser requerido el registro
de recepcién de ese documento, el correo electrénico debera ser reenviado a la cuenta
asignada a la UC y se registrara con la fecha del reenvio.

4. En caso de que alguna Unidad Administrativa de la institucién, reciba directamente un
documento externo, la UC no se hara responsable hasta el momento en que se ingrese
de forma oficial.

5. El personal de la UC se abstendra de recibir:

e Documentos sueltos que no sean Anexo de un documento y aquellos que no tengan
el Acuse de recibo respectivo.

e Documentacion de gestion interna.

e Documentos de tipo personal tales como paquetes de tiendas en linea y similares.

6. Cuando se trate de una Notificacién personal que derive de un juicio laboral, contenciose,
administrativo, amparo, entre otros. asi como de procedimientos administrativos a las
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lo reciba personalmente. De forma excepcional se recibiran las notificaciones que vayan
dirigidas al titular del Sujeto Obligado o al Apoderado legal de la Institucion.

DE LA RECEPCION DOCUMENTAL

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

1. El personal de la UC para recibir la documentacion externa debera verificar que:

e el documento oficial o escrito libre, esté dirigido a nombre de una persona Servidora
Publica o de una Unidad Administrativa de la Institucién receptora.

e cuente con elementos de identificacion del remitente (hombre de la persona, firma
autografa o huella digital)

¢ incluya todos los anexos que se mencionan en el documento.

e cuente con acuse de recibo.

2. Cuando se trate de correspondencia externa recibida en sobre cerrado, paquete o caja, el
personal de la UC:

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

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

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

3. El personal de la UC cuando reciba un documento externo:

e Sellara tanto el documento original como el Acuse de recibo, asentando el nombre de
quien recibe y hora correspondiente, asi como el nimero total de Anexos gque vienen
con el documento que se recibe.

e Registrard la entrada del documento en el control que se tenga implementado.

sneciacia, G.P. 15280
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recibido en el control correspondiente, entregando el documento en cuanto sea posible,
a la persona asignada.

DEL REPARTO DE CORRESPONDENCIA EN RUTA DE MENSAJERIA

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

1. Toda la correspondencia que se reciba para reparto en el transcurso del dia se programara
segun lo estipulado por el Sujeto Obligado para la ruta de reparto.

2. Laruta de reparto debera elaborarse verificando las vias de acceso mas rapidas para llegar
a los lugares respectivos, con el fin de optimizar tiempo y recursos.

3. Cuando alguna UA solicite envio de documentacion con caracter urgente, debe:

e Solicitar a la UC el envio de correspondencia.

e Entregar en la UC la documentacion en el plazo establecido por el Sujeto
Obligado para atender entregas urgentes.

e El envio podra estar condicionado a la disponibilidad del personal de
mensajeria en la UC, a las condiciones de accesibilidad al punto de entregay a
los horarios de recepcion de los destinatarios.

4. Para el envio de correspondencia, las UA deberan atender los siguientes requisitos y el
personal de la UC debe verificar que:

e Lleve los datos completos del remitente.

e Los datos del destinatario estén completos y claros.

e La direccion donde se entregara el documento esté previamente corroborada
por el remitente y especificar la sede, inmueble, oficina, piso, ala, entre otros
datos de localizacion del lugar y el destinatario.

e Tenga el Acuse para su recepcion.

e Siel documento refiere Anexos, éstos se encuentren completos para el envio.

¢ Sjlos Anexos son voluminosos, deberan estar debidamente embalados con los
elementos que se consideren necesarios para garantizar su integridad.

5. El envio de correspondencia al interior de la Republica o al extra
conforme al procedimiento establecido por el Sujeto Obligado.

), S€ eaéjgzar_jé
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6. El personal de la UC sera responsable de entregar al personal de la UA los Acuses de recibo
de la documentacién entregada en ruta de mensajeria y debera firmar en el Control de
entrega de Acuses.

7. El Control de entrega de Acuses debera tener como elementos minimos:

e Fecha de entrega

e Documento que se entrega

Nombre de la Persona Servidora Publica que recibe
Firma de la Persona Servidora Publica que recibe

A continuacién, se presentan las Tablas flujo de cada procedimiento de la Unidad de
Correspondencia:

dotina 113, Panttenciaria, C.P. 15280
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TABLAS DE FLIJO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

) DE LA RECEPCION DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO
NO. | RESPONSABLE 2 - ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
. TRABAJO

1 uc El personal de la UC para recibir la|Documentaciono
documentacion externa debera verificar que la | Paquete.
documentacion, escrito libre o paquete, esté
destinado a alguna persona Servidora Publica o
a una Unidad Administrativa de la Institucion.

Jla  documentacion  cumple con  estas
caracteristicas?

No: Continda en la actividad 2 y termina el
Procedimiento.

Si: Continua en la actividad 3.

2 uc Deberd Indicar a la persona que entrega la | Documentacion o
documentaciéon o paquete que no esta | Paguete.
destinada para alguna persona Servidora
PuUblica o alguna Unidad administrativa de la
Institucién, por lo cual no puede recibirla y
termina el proceso.

3 uc Revisara la documentacion o paquete y sellara | e Documentacion
el Acuse de recibo asentando nombre de quien | o Paquete.
recibe, fecha y hora de recepcion, asi como el | e Acuse de recibo.
nimero de Anexos que pudiera tener el
documento y lo entrega al personal de
mensajeria del Sujeto Obligado.

4 uc Realizard el registro de recepcién en la | Documentacion
modalidad implementada por el Sujeto |recibida
Obligado.

5 uc Entregaréa a la Persona Servidora Publica del | ¢ Control de |
UAP la documentacion oficial con el Acuse de | entrega de
recibo y pide su firma para el Control de| Acuses
entrega de Acuses que haya implementado el | ¢ Documentacion
Sujeto Obligado. icial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘

Eduardo Molina 113, Papitenciaria, C,P. 15280
za, COMX, t: 01 (55) 5133 9800, ext. 19G28 vy 19313
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NO. | RESPONSABLE ACT NJDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 UA La UA solicitara a la UC la entrega de | e Documentacion
documentacion en ruta de mensajeria, | para reparto.
corroborando los datos del Destinatario y | e El Acuse para su
lugar de entrega, asi como el Acuse respectivo | recepcion.

y los Anexos referidos en el documento. e Todos los Anexos
que refiera el
documento para
reparto.

2 UAP El personal de la UAP acude a la UC y entrega | Documentacion
uc la documentacién para programarlo en la | oficial.

Ruta de reparto de documentacion.

3 uc Recibira la documentaciéon que sera repartida | e Documentacion

y revisa que cuente con el acuse y los datos del | para reparto.

destinatario, lo anota en la Control de | eControl de

documentos en reparto implementado por el documentos en

Sujeto Obligado. reparto.

¢La entrega de la documentacion es de

caracter urgente?

No: Continua en la actividad 5

Si: Continuda en la actividad 4

4 uc Entregara en la UC la documentaciéon en el | e Documentacion
plazo establecido por el Sujeto Obligado para para reparto.

atender entregas urgentes. °

5 uc Revisard el lugar de destino de Ia|Rutade mensajeria.

documentacion, asigna al EC que la reparta y

elabora o actualiza la Ruta de mensajeria que

debera seguir para el reparto.

6 uc Registrard la entrada con la fecha, hora y el | e Control de reparto
nombre del EC que realizara el reparto de la| de

documentacion en el control que el Sujeto | correspondencCia .

Obligado implemente. e Documentacion

7 uc Si el envio de correspondencia es al interior de
la Republica y/o al extranjero, se realizara
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DEL REPARTO DE CORRESPONDENCIA EN RUTA DE MENSAJERIA
- : 'PROCEDIMIENTIO
NO. | RESPONSABLE 3 ~ ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
' TRABAJO

conforme al procedimiento establecido por el
Sujeto Obligado.

¢La entrega de la documentacion tiene estas
caracteristicas?

Si: Continua en la actividad
No: Continua en la actividad 8
8 uc Gestionara el envio de correspondencia al | Documentacion
interior de la Republica y/o al extranjero, | para envio.
conforme al procedimiento establecido por el
Sujeto Obligado.

9 uc Revisard que toda la documentacion oficial | Acuses de la
fue entregada a las personas destinatarias. Documentacion
para reparto.

¢Toda la documentacion  oficial  fue
entregada?

No: Continua en la actividad 10.

Si: Continla en la actividad 11.

10 uc Devolvera la documentacion al personal de la | e Documentacion
UA indicando los motivos que impidieron la | para reparto
entrega, para que realice las correcciones | « Control. de
necesarias. documentos de

salida.

n UA Recibira la documentaciéon mal referida y | e Control de

firma en el Control de documentos de salida, | documentos de
y posteriormente corrige o verifica los motivos | salida.

por el cual no se pudo llevar a cabo la entrega | ¢ Documentacion
de éstos, realiza las correcciones necesariasy | para reparto.
entrega nuevamente la documentaciéon a la
UC para su envio.

12 uc Registrard la entrada del documento y el [ e Documentacion
acuse fisico y se los entrega al EC para su | para reparto.
reparto en la ruta de mensajeria.

13 EC Al regreso del reparto de mensajeria,
| entregara el Acuse fisico en la UA
correspondiente UA, solicitando que firme de

entea ing. L ardo Molina 113, Penitenciacio, 'GP, 15280
y Carranza; COMX, 1 01 {58} 5133 9800, ext. 19028 y 18313
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OMX, L

01 {585} 5133 490

TRG20 ¢y 18313

0, axi

NO. | RESPONSABLE P _ | DOCUMENTO DE
LR R e O S iss . TRABADO
recibido en el Control de reparto de| ruta de
documentos en ruta de mensajeria. mensajeria.
e Acuse.

14 UA Recibira el Acuse fisico, firma de recibido en el | « Control de
Control de reparto de documentos en rutade | entrega de
mensajeria. documentos en

ruta de
mensajeria.
e Acuse.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
w2 Motina 113, I'J-nn{‘-_-'-.:_'.-:|r|'._1 C.P, 15280
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1.

2.

mgfa ing. Edvardo Maolina 113, Penitenclaca, .2, 15280

ARCHIVO DE TRAMITE

De conformidad con el Articulo 30 de la Ley General de Archivos, en esta area se llevan a
cabo la mayor parte de los procesos archivisticos que prevaleceran a lo largo del Ciclo vital
del documento.

DE LAS POLITICAS DE OPERACION

La integracién y contenido de los expedientes es responsabilidad directa y absoluta de la
Persona Servidora Publica de cada Unidad Administrativa Productora responsable de
gestionar asuntos o tramites e integrar expedientes, por lo que estas pautas son generales
y cada productor debera decidir segun sus procesos y naturaleza juridica, como sera la
integracion de expedientes de tramites o asuntos similares, con la finalidad de
homologarlos.

Todos los expedientes deberan estar integrados por asunto o tramite, con documentos de
archivo fisicos, electréonicos o digitales, que estén relacionados entre siy qgue se produzcan
y/o reciban en el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Unidad Administrativa
Productora, asi como con comunicacion interna fisica o por correo electrénico institucional
con otras Unidades Administrativas del Sujeto Obligado o a través de algun Sistema
automatizado de gestion.

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

Todos los expedientes, tanto fisicos, electrénicos o digitales deberan estar debidamente
registrados en el Inventario General por Expedientes (IGE) para su mejor control y
administracion del Archivo de Tramite, especificando el formato del documento y su
ubicacion fisica o electrénica.

Del Responsable de Archivo de Tramite (RAT)

De conformidad con el Articulo 30 parrafo segundo de la Ley General

Unidad Administrativa contarad con una persona designada como Respér
de Tramite (RAT) que sera el enlace entre las Unidades Administrativas dg
Area Coordinadora de Archivos, coadyuvando a la supervisién de la :

trana Garva COMX, bt D1 (65) 5133 0900, ex1. 19029 y 18313
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procesos técnicos archivisticos en todas las areas de su Unidad Administrativa de
adscripcion.

PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE TRAMITE

DE LA APERTURA DE EXPEDIENTES

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

Serd la PSPCAT quien:

1.

3.

Recibira los documentos de la UC o en su caso, recibe directamente documentos de
otras UA de asuntos o tramites de su competencia.

Atendera el asunto o tramite en referencia, recibiendo y/o produciendo otros
documentos de archivo relacionados entre si.

Revisara e identificar si los documentos de archivo u otro tipo documental necesario
para la gestién se incorporan a expedientes existentes o si debe abrirse uno nuevo.

Para la integraciéon de expedientes debe respetarse el Principio de Procedencia, que
para los expedientes se traduce como respetar el orden de la produccion/recepcion
documental, conforme avanza la gestion del asunto o tramite.

Organizara los documentos conforme avanza la gestion del asunto o tramite de forma
cronolégica, de tal forma que pueda entenderse como se da atencién al asunto o
tramite que refiere el expediente.

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

Integraré los expedientes en los contenedores que la Unidad Administrativa Producto



CONARCH

Consejo Naclonal de Archivos

7'

8.

9.

10'

r]‘

12.

13.

nida 1ng,
an Carvanza, COMX, t: 01 {565} 5133 8900, ext. 10028 v 18312

Debera asignar a cada expediente la clasificacion archivistica correspondiente segun el
asunto o tramite, dentro del esquema del CGCA validado del Sujeto Obligado.

Si la PSPCAT lo requiere, solicitard asesoria del RACA para la asignacion de la
clasificacion archivistica correspondiente al asunto del expediente, de conformidad con
el CGCA validado del Sujeto Obligado.

Recibira asesoria del RACA y asignara la clasificacion archivistica correspondiente al
asunto del expediente, de conformidad con el CGCA validado del Sujeto Obligado.

Elaborara e imprimira la Caratula (ANEXO 1) y la cejilla en formato libre para cada
expediente, con el objeto de una mejor identificacion, pegandola o colocandola en el
contenedor del expediente (folder o carpeta).

El Sujeto Obligado podré optar por conservar la integridad del expediente contenido en
folders a través del Cosido, como se muestra en el procedimiento Del cosido de los
expedientes o cualquier otra forma de sujecion.

Registrara el nuevo expediente en el IGE, de conformidad con el Procedimiento De la
elaboracion o actualizacién del inventario general por expedientes.

Cerrard el expediente si el asunto esta concluido y no se glosaran mas documentos de
archivo, registrando la fecha de cierre en la Caratula y en el Inventario General por
Expedientes y lo foliara de acuerdo con el proceso De la foliacion del expediente y sus
legajos.

Eduardo Molina 113, Penitenciaria, C.P. 15280




CONARCH

io Nacional de Archivos

DE LA ELABORACION E IMPRESION DE LA CARATULA Y CEJILLA DEL EXPEDIENTE
NUEVO.

Cada uno de los expedientes y sus respectivos legajos, deberan tener su Caratula para
facilitar su identificacién en el Archivo de Tramite y serd la PSPCAT quien debera:

1. Elaborar la caratula del expediente, requisitando todos los datos en el formato
correspondiente (Anexo 1)

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

3. Imprimira la caratula en tamano carta o tamario oficio, segun corresponda al formato
de los documentos y su contenedor.

4. |dentificara los expedientes de su Unidad Administrativa Productora, mediante la
elaboracién, impresién y pegado de la Cejilla del expediente, en formato libre,
respetando la Identidad Grafica Institucional.

La cejilla del expediente puede ser elaborada en formato Word o en Excel y debe
contener los siguientes elementos minimos:

e Titulo del expediente

e NuUumero de expediente compuesto por los elementos minimos de:
o Fondo documental: El Sujeto Obligado
o Seccion, Serie y Subserie Documentales: Las correspondientes segun el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica validado.
o No. de expediente: el que le corresponde conforme al consecutivo de cada
la Serie o Subserie Documental.
o Afo: El aflo de apertura del expediente.

Se separara cada elemento del NUmero de expediente con una diagonal, a excepcion
de la clasificacién archivistica, donde va separada la Seccioén, Serie y en su caso, la
Subserie, con un punto entre ellas, como se muestra en el siguiente ejemplo:
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ELEMENTOS DEL NUMERO DE EXPEDIENTE

FONDO SECCION.SERIE.SUBSERIE NO. DE FECHA DE
EXPEDIENTE APERTURA

Las siglas del Sujeto Obligado/ 4510.2/ 25/ 2023

El nimero de expediente queda de la siguiente forma: SO/45.10.2/25/2023

5. Para la cejilla del expediente:

e Seimprime la cejilla,
e Se recorta al tamano de la ceja del folder,
e Se pega en la ceja del folder.

No debera cubrirse la cejilla con cinta adhesiva transparente, para evitar el deterioro a
largo plazo, si la cejilla se despega, se pegara tantas veces como sea necesario con
pegamento blanco o lapiz adhesivo. Si la cejilla esta muy deteriorada, sera necesario
reimprimirla y cambiarla.

DE LA GLOSA DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A UN EXPEDIENTE EXISTENTE Y LA
INTEGRACION DE UN LEGAJO

Glosar consiste en integrar documentos de archivo y otro tipo documental relacionados al
asunto o tramite y organizarlos cronolégicamente en un expediente existente en el Archivo
de Tramite.

Serd la PSPGAT quien debera seguir estas pautas generales:

Avenida tng, Eduarde Moling 113, Penltenciaria, C.P. 15280

enustia vanza, COMX, t: 01 (58) 5133 0900, ext. 190289 v 18313

1.

0o

Glosara el(os) documento(s) de archivo y otro tipo documental relacionados al asunto
o tramite en el expediente respectivo, intercalandolo(s) o siguiendo el orden
cronolégico y consecutivo a la gestién, cuidando que el expediente no rebase el
grosor recomendado para su mejor manipulacién, que sera de cinco centimetros
aproximadamente (entre 300-400 hojas).

Si identifica que el expediente ya estd por rebasar el grosor recomendado, debera
integrarse un nuevo legajo.

Integrara cada legajo de forma cronolégica y consecutiva confo na el
asunto o tramite, elaborando la Caratula y cejilla respectiva para ca

24
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3, Asignara el numero consecutivo a cada legajo, que sera el que le corresponda del
total que integran el expediente.

Este es un ejemplo de nimeros de legajos:

Numero que le corresponde a ese legajo del total | 1/3 2/3 3/3
que integran el expediente 14 | 2/4 | 3/4| 4/4

Cada Sujeto Obligado conforme a su normatividad interna y procesos respectivos,
podra asignar otro tipo de identificacion para los legajos (hniumeros 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 que no sean
confundidos con otros expedientes diferentes.

4. Cerrara cada legajo, en funcién de que esa documentacion ya cumplié parte de las
etapas del asunto o tramite.

5. Foliara cada legajo conforme al procedimiento De la foliacién del expediente y sus
legajos y se asentara en la caratula el nimero de fojas y el bloque de nimeros de folios
correspondientes.

6. Actualizara el IGE con el nuevo numero de legajos que integran el expediente y el
numero de fojas que contiene cada legajo.

7. Archivara los legajos en orden consecutivo que les corresponda.

DEL COSIDO DE LOS EXPEDIENTES

Esta actividad de integracidon del expediente se realiza mediante una costura simple, para
que los documentos de archivo relacionados a un mismo asunto o tramite se conserven
como una unidad documental.

Sera decisién del Sujeto Obligado establecer como norma interna el procedimiento de
cosido de expedientes, atendiendo a su capacidad presupuestal para adquirir el mate
necesario (como hilaza de algodén de 2 pulgadas -que es la mas recomendable para que
se rompan los documentos- agujas o ganchos de crochet de 3mm) y
produccién documental, del personal disponible para el cosido de expe

requerido. £
s m'l.'. )y 19313
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En caso de implementar este procedimiento, le corresponde a la PSPGAT realizar las
siguientes actividades para el:

a)

b)

[

©NoU AW

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

Perforar los documentos y el félder.
Pasar la hilaza de algoddn por las perforaciones, de abajo hacia arriba, con un utensilio

para coser (puede ser una aguja, un gancho para crochet, un clip pequefo).

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

Pasar la hilaza por debajo del expediente.

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

Cosido a tres orificios: Principalmente para expedientes en folder tamaio oficio o
voluminosos.

Hacer orificios con la perforadora de tres orificios a los documentos y al folder.
Insertar la hilaza de algodén por las perforaciones, de abajo hacia arriba, con un
utensilio para coser (aguja, gancho para crochet o un clip pequeno).

Insertar la hilaza en el orificio izquierdo por debajo.

Pasar la hilaza hasta el orificio derecho.

Tensar la hilaza por detras del expediente.

Pasar los hilos exteriores por el centro.

Pasar ambos extremos de la hilaza, por en medio.

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

DE LA FOLIACION DEL EXPEDIENTE Y SUS LEGAJOS

Para foliar los documentos que integran un expediente y en su caso, sus respectivos legajos
y sera la PSPGAT quien realizara lo siguiente:

].

AR CODMX, t: 01 {85),5133 9900, ext. 19028 y 19313

Foliara las fojas Utiles del expediente, cuando:

e el asunto o tramite esté preferentemente concluido y por t
cerrado, con la certeza de no incluir mas documentos de afs
e tenga asignada clasificacion archivistica y

26

rdo Moling 118, Peniflenciaria, G.P, 15280



CONARCH

sein Nacional de Archivos

5.

6'

9'

10

1.

e esté depurado para evitar foliar materiales o documentos que después se
eliminen y se altere la numeracion.

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

Usara lapiz de grafito niumero 2B o HB, que son los mas suaves del mercado. Nunca
se utilizard 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
numeros, que después no pueden borrarse.

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

Usard gomas suaves para borrar, probando previamente que no manchen y no
rasguen el papel.

Asignara la foliacién en la direccion del texto, en la parte superior derecha, en el orden
de los documentos.

Usard Unicamente numeros arabigos iniciando con el namero 1 para el primer
documento que integre el expediente, siendo la numeracion consecutiva, es decir, sin
omitir o repetir niumeros, hasta el ultimo documento; por lo que no se utilizara el
suplemento “bis", "A", "C", entre otros.

Foliara Unicamente el anverso, aun si existe informacion en ambos lados de la foja, y
nunca debera foliar el reverso, de otra forma estariamos asignando numero de
pagina, no de folio.

Evitara 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.

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

Asignara la foliacién de forma independiente para cada expediente, con excepcion
aquellos que estén divididos en legajos, cuya numeracion siempre sera contin
entre uno y otro.

vt Moliva 113, Pend iria, C.P. 15280
COMR, 101 55) 5143 U900, exi. 18029 v 19313
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12. Foliara el expediente que se integre de legajos, foliando secuencialmente, es decir,

cada uno de los legajos deberan iniciar con el nimero de folio inmediato que siga al
altimo del legajo el anterior, como se muestra en la siguiente tabla:

NGmero de legajo Primero | Segundo | Ultimo
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 | 677-1079
TOTAL DE FOJAS DEL EXPEDIENTE: 1079

El nimero total de fojas del expediente se registrara en el ultimo legajo.

13. Cuando el expediente contenga documentos de formato pequefo, como cheques,

recibos, notas, tickets, vauchers, facturas, fotografias, entre otros. que deben ser
pegados a una hoja en blanco y a ésta se le asignara su respectivo numero de folio.
Para pegar documentos o fotografias a una hoja, es preferible utilizar pegamento
blanco o lapiz adhesivo.

14. Los documentos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas, entre otros) que

formen parte de un expediente se integraran conforme fueron generados o recibidos
y tendrédn un solo folio en el caso de ser anexo de un documento de archivo con el que
se recibié, como conjunto documental. En el caso de recibirse o generarse sin otro
documento de archivo, se le asignara un folio individual a cada ejemplar.

15. Si existen errores en la foliacién, se borraran con goma suave, 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 (\).

16. En el caso de que algunos documentos no deban foliarse por diferentes

Eduardo Moling 113, Penitens
rranca, COMX, L2 01 {55) 5133 9800, ex

circunstancias (normativa, por tener folio de origen, entre otros) o por el formato del
documento electrénico y su unidad de almacenamiento, éstos se guardaran en un
contenedor al tamano de los documentos (sobre, guarda, entre otros), el cual se
integrara al expediente y sera al que se le asignara el numero de folio correspondiente.

En el contenedor del documento se asignara el nimero de folio consecutivo que le
corresponda del total de documentos de archivo que integran el expediente y debera
tener registrados los datos de identificacion del documento gque contiene, como son:

e Tipo de documento o soporte documental: papel (oficio, memorandum,
Acta, Informe, entre otros), fotografias en papel o digitales, unidades de
almacenamiento como CD, memoria USB, disco duro ext entre otros,
libros, periédicos, folletos, entre otros.

e Fecha del documento

e Productor del documento

28
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e Extension del documento: Numero total de hojas que integran ese
documento o su extension en cantidad de archivos electrénicos y el peso
en MB, GB o TB.

DE LA ELABORACION O ACTUALIZACION DEL INVENTARIO GENERAL POR
EXPEDIENTES

El Inventario General por Expedientes (ICE) (ANEXO 2) es el instrumento de consulta de
todos los expedientes que integran el Archivo de Tramite y deban resguardarse.

Serd la PSPGAT y de la custodia y resguardo de los expedientes, quien debera realizar estas
actividades para elaborar el IGE:

1. Registrara los expedientes en el formato del IGE autorizado por el RACA, de acuerdo con
las Secciones y Series documentales de los expedientes, siguiendo el orden establecido
en el CGCA.

2. Registrara todos y cada uno de los expedientes que existan en el Archivo de Tramite o que
estén en ese estatus en otro lugar, tanto los expedientes abiertos en gestion como
expedientes cerrados de asuntos concluidos, que deban permanecer a resguardo en el
Archivo de Tramite, segun los plazos establecidos en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

3. Se registraran en el IGE los siguientes datos:

e Numero Consecutivo: el nimero que le corresponde al expediente en el orden
de la serie.

e Clasificacion archivistica: Se registran primerb los expedientes de las Secciones
y Series Comunes y posteriormente las Secciones y Series Sustantivas.

e Numero identificador del expediente: si el area administrativa productora le
asigno un numero interno, se registrara aqui.

e Descripcidon del asunto que trata cada expediente: De ser de forma general el
que asunto o tramite que tratan los documentos del expediente.
No debe registrarse el contenido del expediente, como oficios, memo, acta,
entre otros, al ser tipo documental. .

e Fechas extremas: dia/mes/afio de Apertura del expediente (el del prin:-
documento que abre el expediente) - dia/mes/afio de Ci del mi
expediente (el del dltimo documento que cierra el exp :
fojas: cantidad de hojas totales que integran el expediente.

e Tradicion documental: Si tiene documentos Originales y Cop

29
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¢ Soporte documental: Si los documentos que lo integran son Fisicos ofy
Electrénicos.
e Valor documental: Administrativo__ Legal/Juridica__  Contable/Fiscal___

Cabe senalar que toda la documentacion tiene valor administrativo al ser
evidencia de los actos administrativos de las Personas Servidoras Publicas.

Los valores Legal y Contable dependen de la informaciéon que contengan los
documentos.

e Vigencia documental: AT _afnos AC __anos Vigencia total: __afnos

La vigencia documental seran los anos registrados en el Catalogo de Disposicion
Documental del validado, por cada una de las Series o Subseries documentales,
tanto para el Archivo de Tramite como para el Archivo de Concentracion, que es el
plazo de conservacion en cada archivo.

La vigencia documental total serd la sumatoria del plazo de conservacion en
ambos archivos, siendo el tiempo en que esa documentacion sirve como prueba
plena, es decir, que se basta por si sola para establecer la existencia de un hecho
administrativo, contable o legal.

e Observaciones: Aqui se registran otros elementos importantes del expediente
que no son archivisticos y no pueden registrarse en otros campos.

DEL PRESTAMO, CONSULTA Y SEGUIMIENTO A LA DEVOLUCION DE EXPEDIENTES DEL
ARCHIVO DE TRAMITE

Los expedientes del Archivo de Tramite seran prestados y puestos a consulta por la PSPCAT
y responsable de la custodia y resguardo de los expedientes, al personal del area de
adscripcion y a personal de otras Unidades Administrativas que estén involucrados en el
asunto o tramite y para ello debera realizar estas actividades:

1. El PSPGAT solicitara el préstamo de expediente(s) al RAT o a otro PSPGAT de su Unidad
de adscripcion.

2. EI RAT o PSPGAT requisitara el Vale de préstamo autorizado por el RACA.

3. RAT o PSPGAT identificard el expediente solicitado en el IGE corres
fisicamente el(los) expediente(s) para ser entregado(s) al solicitante.

30
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4. RAT o PSPGAT verificard la integridad del(los) expediente(s).

5. RAT o PSPGAT colocara la Hoja testigo en el lugar del(los) expediente(s), la que tendra
los siguientes datos:

Titulo y nimero del expediente

Identificaciéon del Solicitante

Identificacion de RAT o PSPCAT que presta el expediente
Fecha de préstamo '

Fecha de devolucion

® @ & o o

El préstamo se brindaré por un periodo de 15 dias habiles, con derecho a un refrendo. De
ser necesario mas tiempo, deberé solicitarlo por escrito (a través de un memorandum o
correo electronico).

6. El RAT o PSPGAT entregara el(los)expediente(s) al solicitante y firman el Vale de
préstamo.

7. Una vez vencido el plazo de préstamo, el RAT o PSPGAT le recordara al solicitante la fecha
de vencimiento del plazo de préstamo del(os) expediente(s), por escrito.

8. Si el solicitante requiere la ampliacion del plazo del préstamo, se le dara un plazo igual
al original y se le hara firmar nuevamente el mismo vale con la nueva fecha de devolucion
del(os) expediente(s).

9. Una vez vencido el plazo de préstamo, el RAT 0 PSPGAT le recordara al solicitante la fecha
de vencimiento del plazo de préstamo del(os) expediente(s), por escrito.

10. Si el solicitante no requiere mas tiempo el(los) expediente(s), el RAT o PSPCAT 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.

11. El RAT o PSPGAT cancelard el Vale de préstamo.

12.En el caso de extravio del(os) expediente(s) o inconsistencias en su integridad, el RAT o
PSPGAT elaborara un acta de hechos, haciendo de conocimiento del Titular de la 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. ‘

13.El RAT o PSPGAT registrara en el IGE la fecha de extravio del expedie

tlolina 113, Penntesciacia, €GP, 13280
WA, 12 O (55} 5134 9000, ext. THOZO v 18313
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weenida log, Eduardo Molina 113, Penltenciaria, C.P. 15280
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DE LA DEPURACION DEL EXPEDIENTE PREVIO A LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

Seran las PSPGAT e integran los expedientes respectivos, los responsables de retirar, en la
medida de lo posible, materiales que dafien los documentos de archivo.

Es importante sefalar que los expedientes pasan afos en el Archivo de Concentracion
guardados en cajas, por lo que, si no se retiran materiales dafninos para los documentos,
algunos estardn en mal estado y serd necesario intervenirlos antes de pasar al Archivo
Historico, siendo un gasto innecesario para el Sujeto Obligado, que sera el responsable de su
producciéon documental y se du conservacion.

DE LA SOLICITUD Y PREPARACION DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

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

Para ello se realizaran las siguientes actividades:

1. La PSPGAT identificara y seleccionara en el Inventario General por Expediente (IGE), los
expedientes que ya pueden transferirse de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental validado del Sujeto Obligado.

2. La PSPGAT elaborara 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 que caduguen en el mismo plazo, conforme al Catalogo de
Disposicion Documental validado del Sujeto Obligado y por el ano de cierre del expediente.

3. La PSPGAT debera preparar los expedientes a transferir, verificando que todos tengan
caratula y cejilla, que estén debidamente foliados, cosidos y depurados.

4, La PSPGAT instalara en cajas los expedientes conforme al ITP y elabora las etiquetas de
caja para su identificacion, conforme al formato proporcionado por el RACA.

5. La PSPCAT debera enviar al RAC la solicitud de Transferencia Primari apdo el
ITP. -' 7\
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6. El RAC recibira la Solicitud de Transferencia Primaria y el inventario, revisara que la
informacion requisitada sea correcta en el ITP, y coteja fisicamente los expedientes.

7. EI RAC agendara una cita con el RAT o la PSPGAT para cotejar el ITP contra las cajas con
documentacion a transferir.

8. El PAC acudira a realizara cotejo del inventario contra expedientes en fisico junto con el
RAT o la PSPGAT y verifica que la informacion sea correcta.

9. El PAC le comunicara al RAT o a la PSPGAT que la informacién no es correcta, para que
haga las modificaciones pertinentes.

10. El RAT o a la PSPGAT verificard 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.

1. El RAT o a la PSPGAT recabara las firmas correspondientes al ITP con el visto bueno, una
vez terminado el cotejo vy se tendra disponible el ITP, tanto la UAP como para el Archivo de

Concentracion.

12.El PAC trasladara las cajas de archivo, acompafado por el RAC para recibir las cajas
transferidas en el Archivo de Concentracion.

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

Deben eliminarse estos documentos que no son de archivo por el proceso respectivo de
Desincorporacion de DCAI, con el fin de evitar acumulacion de papel en las areas de trabajo.

Serd la PSPCAT la que:

1. Identificara los DCAI que se encuentran en el listado incluido en el CDD validado por la
instancia facultada, para elaborar la Relacion simple de DCAI, en el formato institucional.

2. Integrara en caja(s) la DCAI, conforme a la Relacion simple, para su revision.

tolina 113, Peaitenciaca, C.P, 15260
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4. Solicitard que el Personal del Archivo de Concentracion coteje en el area la Relacion
simple de DCAI con el contenido de la(s) caja(s).

5. Sustentara las observaciones a la Relacion simple de DCAL

6. Validard la Relacién simple de DCAl y solicita la firma de las personas Servidoras Publicas
gue intervienen en el procedimiento.

7. Elaborara y enviara solicitud de desincorporacion de DCAI a la Unidad Administrativa
correspondiente del Sujeto obligado.

8. Entregara la(s) caja(s), para su desincorporacion al area correspondiente, por el proceso
que tenga implementado el Sujeto Obligado.

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

entga ing. Eduarde Maolina 113, Penitenciaria, C.P. 15280
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TABLA DE FLUJO DE LOS PROCESOS TECNICOS

DEL ARCHIVO DE TRAMITE

DE LA APERTURA DE NUEVO EXPEDIENTE

PROCEDIMIENTO

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

PSPGAT

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

¢ Documentos de
archivo.

e Control de entrega
de documentos.

PSPGAT

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

Documentos de
archivo.

PSPGAT

Revisa e identifica si los documentos de
archivo u otro tipo documental recibido y

generado durante la gestién del asunto o

tramite, deben incorporarse a expediente
existente o si debe abrirse uno nuevo.

¢Es un asunto nuevo que requiere abrir un
expediente?

Si, pasa a la actividad 4

No. Termina este procedimiento e inicia el
procedimiento De la glosa de documentos
relacionados a un expediente existente y la
integracién de un legajo.

Documentos de
archivo y otros tipos
documentales
relacionados al
asunto o tramite.

PSPGAT

Organiza los documentos de forma
cronolégica 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 ultimo documento que concluye
el asunto o tramite y cierra el expediente,
hasta el final.

Documentos de
archivo y otros tipos
documentales
relacionados al

asunto o tramite.

PSPGAT

Integra los expedientes con documentos
de archivo y preferentemente en original,
sin embargo, se puede incluir copias
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S DE LA APERTURA DE NUEVO EXPEDIENTE
PROCEDIMIENTO
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIJO
simples de otros originales que no se
tengan, siempre y cuando le dan ldgica al
asunto o tramite y en su caso, sean anexos
de otros documentos, por lo que deberan
conservarse siempre en el expediente.

6 PSPGAT Integra los expedientes en folder segun el Expediente por
tamafo de los documentos de archivo que asunto o tramite.
contenga. No deberan doblarse los
documentos tamafno oficio para ajustarios a
tamano carta, para evitar su deterioro.

7 PSPGAT Asigna la clasificacién archivistica que le | e Expediente por
corresponda segun el asunto o tramite, asunto o tramite.
dentro del esquema del CGCA validado del | ¢ CGCA validado del
Sujeto Obligado. Sujeto Obligado.

8 PSPGAT Si lo requiere, solicita asesoria al RACA, para | Correo electronico de
la asignacion de la clasificacion archivistica. solicitud.

9 PSPGAT Recibe asesoria del RACA para la asignacion CGCA validado del
de la clasificacion archivistica Sujeto Obligado
correspondiente al tema del expediente, de
conformidad con el CGCA validado del
Sujeto Obligado.

10 PSPGAT Elabora e imprimir la Caratula y la cejilla de | ¢ Formatos de
cada expediente, para su mejor | Caratulay Cejilla del
identificacion. Expediente.

e Procedimiento de
Elaboracion e
impresion de la
Caratula del
Expediente.

mn PSPGAT Cose cada expediente para garantizar su | e Expediente
integridad y facilitar su manipulacién,como | e Procedimiento De/
se muestra en el procedimiento Del cosido | cosido de los
de los expedientes.

12 PSPGAT Registra el nuevo expediente en el IGE, de

conformidad con el Procedimiento De la

7. Eduardo Molina 113, Panltenciarsia, C.F. 15280
5] 5133 9900, ext. 189029 v 109013
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concluido y no se integraran
documentos de archivo y registrar la fecha
de cierre en la Cardtula y en el Inventario
General por Expedientes y debera foliarse
de acuerdo con el proceso De la foliacion
del expediente y sus legajos.

mas -

sejo Nacional de Archivos
DE LA APERTURA DE NUEVO EXPEDIENTE
PROCEDIMIENTO
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
elaboracién o actualizacién del inventario | actualizacion del
general por expedientes. inventario general
por expedientes.
13 PSPGAT Cierra el expediente si el asunto estd | Expediente cerrado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DE ELABORACION E IMPRESION DE LA CARATULA Y CEJILLA DEL EXPEDIENTE NUEVO

PROCEDIMIENTO

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

PSPGAT

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

PSPGAT

Considera el tamafio de los documentos y
elegir el tamano adecuado del folder, por
ejemplo, si el expediente tiene al menos un
documento tamafo  oficio, debera
elaborarse la caratula en un folder tamafno
oficio.

Formato de Caratula
‘de expediente

PSPGAT

Imprime la caratula en tamano carta o
tamafo oficio, segun corresponda al
formato de los documentos, con su
respectiva cejilla, en la modalidad
implementada por el Sujeto Obligado.

&Y
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E ELABORACION E IMPRESION DE LA CARATULA Y CEJILLA DEL EXPEDIENTE NUEVO

PROCEDIMIENTO

N NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
4 PSPGAT Identifica los expedientes de su unidad
administrativa, mediante la elaboracion,
impresién y pegado de la Cejilla del
expediente, en formato libre.
5 PSPGAT

Para pegar la cejilla en el expediente:

° Se imprime la cejilla.

° Se recorta al tamafo de la ceja
del folder.

° Se pega en la ceja del folder.

FIN DE PROCEDIMIENTO

DE LA GLOSA DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A UN EXPEDIENTE EXISTENTE Y LA
INTEGRACION DE UN LEGAJO
PROCEDIMIENTO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 PSPGAT Glosa el(os) documento(s) de archivo y otros Documento(s) de
tipos documentales relacionados al asunto o archivo
tramite en el expediente respectivo,
intercaldndolo(s) o siguiendo el orden
cronolégico y consecutivo a la gestion,
cuidando que el expediente no rebase el
grosor recomendado de cinco centimetros
(entre 300-400 hojas).

Si identifica que el expediente ya esta por
rebasar el grosor recomendado, para
entonces integrar un nuevo legajo.

2 PSPGAT Si es necesario, integrar cada legajo de forma Legajo del
cronolégica y consecutiva conforme se Expediente por
gestiona el asunto o tramite, elaborando la asunto o tramite
Caratula y cejilla respectiva para cada legajo. : o
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DE LA GLOSA DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A UN EXPEDIENTE EXISTENTE Y LA

INTEGRACION DE UN LEGAJO
PROCEDIMIENTO

NO. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

PSPGAT

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

Legajo del Expediente
por asunto o tramite

PSPGAT

Cierra cada legajo, en funcién de que esos
documentos ya cumplieron parte de las
etapas del tramite y se asentara en la
caratula el niumero de fojas y el bloque de
numeros de folios correspondientes.

Caratula y cejilla del
Legajo del Expediente
por asunto o tramite

PSPGAT

Cose cada legajo para garantizar su
integridad y facilitar su manipulacién, como
se muestra en el procedimiento Del cosido
de los expedientes.

Legajo del Expediente
por asunto o tramite

PSPGAT

Folia cada legajo conforme al procedimiento
De la foliacién del expediente y sus legajos.

PSPGAT

Modifica el IGE para actualizar el nUmero de
legajos que integran el expediente y el
numero de fojas que contiene cada legajo.

PSPGAT

Archiva los legajos en orden consecutivo que
les corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEL COSIDO DEL EXPEDIENTE Y SUS LEGAJOS
a) DOS ORIFICIOS
PROCEDIMIENTO
NO. RESPONSABLE DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAIO
1 PSPGAT Perfora los documentos y el folder. Expediente para
coser.
2 PSPGAT Pasa la hilaza de algoddn por las perforaciones, | Expediente para
de abajo hacia arriba, con un utensilio para | coser.
coser (puede ser un gancho para crochet o un
clip pequeno).
3 PSPGAT Tensa suavemente la hilaza de algodon para | Expediente parz_a_
pasarlo por el otro orificio. coser.
\ .-.-,.;. ;_l:r:n Maolina 113, Penitengiaria, C.P. 15280
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DEL COSIDO DEL EXPEDIENTE Y SUS LEGAJOS
a) DOS ORIFICIOS

PROCEDIMIENTO
NO. RESPONSABLE DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
4% PSPGAT Pasa la hilaza por debajo del expediente. Expediente para
' coser.
5 PSPGAT Voltea el expediente y hace un mofio suave | Expediente para

para posteriormente desatarlo facilmente e | coser.
incluir mas documentos. '

whoding 113, Fe Hris . L
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\ DEL COSIDO DEL EXPEDIENTE Y SUS LEGAJOS
N, a) DOS ORIFICIOS
b PROCEDIMIENTO
NO. | RESPONSABLE DOCUMENTO DE
ACT;VIDAD TRABAJO
6 PSPGAT Expediente cosido a dos orificios. Expediente cosido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ta ing. Eavardo Molina 113, Penilenciaria, G.P. 15280
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DEL COSIDO DEL EXPEDIENTE Y SUS LEGAJOS

b) TRES ORIFICIOS
PROCEDIMIENTO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 PSPGAT Hace orificios con la perforadora de tres orificios | Expediente para
a los documentos y al félder. coser.
2 PSPGAT Inserta la hilaza de algodén en el utensilio para | Expediente para
coser (puede ser un gancho para crochet o un | coser.
clip pequefio).
3 PSPGAT Inserta la hilaza en el orificio izquierdo por | Expediente para

debajo.

coser.
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DEL COSIDO DEL EXPEDIENTE Y SUS LEGAJOS
b) TRES ORIFICIOS
PROCEDIMIENTO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
4 PSPGAT Pasa la hilaza hasta el orificio derecho. Expediente para
coser.
5 PSPGAT Expediente para
coser.
6 PSPGAT Pasa los hilos exteriores por el centro. Expediente para
‘ coser.
7 PSPGAT Pasa ambos extremos de la hilaza, por en | Expediente para
medio. coser.

Aventga Ing. Eduardo Malina 113, Penitenciaria, C.P. 15280
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DEL COSIDO DEL EXPEDIENTE Y SUS LEGAJOS

b) TRES ORIFICIOS
PROCEDIMIENTO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 PSPGAT Toma los dos extremos de la hilazay hace doble | Expediente para
monfo. coser.
9 PSPGAT Voltea el expediente y hace un mofo suave | Expediente para
para posteriormente desatarlo facilmente e | coser.
incluir mas documentos.
10 PSPGAT Expediente cosido a tres orificios. Expediente cosido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5280
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\ DE LA FOLIACION DE EXPEDIENTES Y SUS LEGAJOS
PROCEDIMIENTO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 PSPGAT Debe colocarse el expediente sobre una Expediente

superficie uniforme y limpia, lo suficientemente
grande para que pueda extenderse sin forzarse
su apertura.

2 PSPGAT Usa lapiz de grafito numero 2B o HB, nunca se Expediente
utilizaréa portaminas o boligrafos u otros
instrumentos de escritura y se usaran
solamente gomas suaves para borrar, evitando
danar el papel.

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

4 PSPGAT Asigna la foliacion en la direccion del texto, en la Expediente g
parte superior derecha, en el orden de los
documentos.

5 PSPGAT Usa solamente numeros arabigos iniciando con Expediente

el numero 1 para el primer documento que
integre el expediente, siendo la numeracion
consecutiva, es decir, sin omitir o repetir
numeros, hasta el ultimo documento, por lo que
no se utilizara el suplemento “bis", "A", "C", entre
otros. Para este proceso técnico no existe el folio
“0" (cero).

6 PSPGAT Si existe informacion en ambos lados de la foja, Expediente
solo se debera foliar el anverso y nunca el
reverso, de otra forma estariamos paginando y
no foliando.

7 PSPGAT No se foliardn hojas en blanco, separadores de Expediente
cartulina, notas escritas a mano, pastas,
checklist, indices, hojas que contengan la
leyenda sin texto o similares, ni la Caratula del
expediente.

8 PSPGAT Foliar sobre un ePSPCATcio en blanco y sin Expediente
alterar membretes, sellos, textos o
numeraciones de origen.

9 PSPGAT La foliacion debera ser independiente para cada
expediente, con excepcion de aquellos que

q. Eduarde Motina 113, Pentlenciaria, C.P. 15280
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DE LA FOLIACION DE EXPEDIENTES Y SUS LEGAJOS
PROCEDIMIENTO

NO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE

TRABAJO

estén divididos en legajos, cuya numeracion
debe ser continua.

10

PSPGAT

En el caso donde el expediente se integra de Expediente
legajos, estos se foliaran secuencialmente, es
decir, cada uno de los legajos deberan iniciar
con el numero de folio inmediato que siga al
ultimo del legajo el anterior.

Numero de | Primero | Segundo | Ultimo
legajo 1/3 2/3 3/3
NUmero de 325 350 404
hojas por
legajo
Bloque de 1-325 326-676 677-
folios que 1079
abarca ese
legajo
TOTAL DE FOJAS DEL EXPEDIENTE: 1079

El numero total de fojas del expediente se
registrara en el Ultimo legajo.

m

PSPGAT

Cuando el expediente contenga documentos Expediente
de formato pequerfio, como cheques, recibos,
notas, tickets, vauchers, facturas, fotografias,
entre otros, que deben ser pegados a una hoja,
'a esta se le asignara su respectivo nimero de
folio. Para pegar documentos o fotografias a
una hoja, es preferible utilizar pegamento.

PSPGAT

Los documentos impresos (folletos, boletines, Expediente
periddicos, revistas, entre otros) que formen
parte de un expediente se integraran conforme
fueron generados o recibidos y tendran un solo
folio en el caso de ser anexo de un documento
de archivo con el que se recibié, como conjunto
documental. En el caso de recibirse o generarse
sin otro documento de archivo, se le asignara un
folio individual.

13

PSPGAT

Si existen errores en la foliacion, se borrara con
goma suave, evitando manchas. En caso de
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N
N\

DE LA FOLIACION DE EXPEDIENTES Y SUS LEGAJOS

PROCEDIMIENTO

que existan en el Archivo de Tramite o en ese
estatus, tanto expedientes abiertos en gestion
como expedientes cerrados de asuntos
concluidos, que deban permanecer a
resguardo en el Archivo de Tramite, segun el

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
estar escrito con tinta u otre elemento que al
‘borrarse dafie el documento, el folio se
cancelara con una diagonal invertida (\).
14 PSPGAT En el caso de que algunos documentos no Expediente
deban foliarse por diferentes circunstancias
(normativa, por tener folio de origen, entre
otros) o por el formato del documento
electronico y su unidad de almacenamiento,
éstos se guardaran en un contenedor al tamano
de los documentos (sobre, guarda, entre otros),
el cual se integrara al expediente y sera al que
se le asignara el numero de folio
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
DE LA ELABORACION O ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES (IGE)
PROCEDIMIENTO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 PSPGAT Elabora el Inventario General por Expedientes | e Formato de
de acuerdo con las Secciones y Series| Inventario General
documentales de los expedientes, tanto| por expedientes
abierto como cerrados. e Cuadro General de
Clasificacion
Debe seguirse el mismo orden en el que esta el | Archivistica validado
esquema del Cuadro General de Clasificacion | por la  instancia
Archivistica validado por la instancia facultada, | facultada.
sin importar el orden en el que se fueron
abriendo los expediente.
2 PSPGAT Registra todos y cada uno de los expedientes

Formato de Inventario

Catalogo de Disposicion Documental.

ida ing. Eduardo Mollna 113, Penitenciacia, C.P, 15280
o Carranza, COMK U 01 {55 5133 8900, ext. 19020 y 18313
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DE LA ELABORACION O ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES (IGE)
PROCEDIMIENTO

NO. [ RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

3 PSPGAT Requisitar el formato del Inventario General por
Expedientes (Anexo 2) conforme a su
instructivo, con los siguientes datos:

NGmero Consecutivo: el numero que le
corresponde al expediente en el orden de la
serie.

Clasificaciéon archivistica: Secciones, Series y
Subseries Comunes o Secciones, Series y
Subseries Sustantivas.

Numero identificador del expediente: si el
area administrativa productora le asigno un
numero interno, se registrara aqui. Si no ocupa
el campo se registrard N/A para no dejarlo en
blanco, dando por hecho que falta informacion.

Descripcién del asunto que trata cada
expediente: De ser de forma general el que
asunto o tramite que tratan los documentos
del expediente.

No debe registrarse el contenido del
expediente, como son oficios, memo, acta,
entre otros, al ser tipos documentales.

Fechas extremas: Ano de Apertura del
expediente y Afo de Cierre del mismo
expediente.

Numero de fojas: cantidad de hojas que
integran el expediente.

= -

Tradicién documental: Si tiene Originales y
Copias

Soporte documental: Si los documentos que lo
integran son Fisicos o/y Electrénicos.

Valor documental: Administrativo X Legal____
Fiscal/Contable____

Vigencia documental: AT _ AC_ Total
de aios:

Serdn los anos registrados en el Catalogo de
Disposicién Documental validado por cada
Serie documental, tanto para el Archivo de
Tramite como para el Archivo de
Concentracion, que es el plazo de conservacion
en cada archivo.
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DE LA ELABORACION O ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES (IGE)

PROCEDIMIENTO

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
El total de afios sera la sumatoria de ambos
plazos.
Observaciones: Aqui se registran otros datos
importantes del expediente que no son
archivisticos y no pueden registrarse en los
otros campos. También puede registrarse si el
expediente estd clasificado como reservado o
confidencial.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE TRAMITE
PROCEDIMIENTO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIJO

1 PSPGAT Solicita el préstamo de expediente(s) al RAT o | Correo electronico
a otro PSPGAT de su Unidad de adscripcion. institucional

2 PSPGAT Requisita el vale de préstamo autorizado por | Formato de vale de
el RACA. préstamo de Archivo

de Tramite.

3 PSPGAT Identifica el expediente solicitado en el IGE | IGE. !
correspondiente y lo ubica fisicamente el(los) | e« Expediente(s).
expediente(s) para ser entregado(s) al
solicitante.

4 PSPGAT Verifica la integridad del(los) expediente(s). Expediente(s).

5 PSPGAT Coloca la Hoja testigo en el lugar del(los) | Hoja Testigo

- expediente(s).

6 PSPGAT Entrega el(los)expediente(s) al solicitante y | e Expediente(s).

firman el Vale de préstamo. e Formato de vale de
préstamo de
: Archivo de Tramite.

7 PSPGAT Una vez vencido el plazo de préstamo, le | e Memorandumo |
recuerda al solicitante la fecha de vencimiento | correo  electrénico
del plazo de préstamo del(os) expediente(s), | institt jonal
por escrito. g ‘L:"Aw :

roo Molina 113, Penltenciarin, G.P. 15280
X, L 01 (58) 5133 2900, exl, 1807

¢y 19313
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PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE TRAMITE
PROCEDIMIENTO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

(El Solicitante requiere ampliaciéon del plazo

de préstamo?

Si: continua en la actividad 8.

8 PSPGAT Si el solicitante requiere la ampliacién del | eVale de préstamo
plazo del préstamo, se le dara un plazo igual al del Archivo de
original y se le hara firmar nuevamente el | Tramite.
mismo vale con la nueva fecha de devolucion
del(os) expediente(s).

9 PSPGAT Una vez vencido el plazo de préstamo, le | e Memorandum o
recuerda al solicitante la fecha de vencimiento | correo electrénico
del plazo de préstamo del(os) expediente(s), institucional.
por escrito.

. El solicitante devuelve los expedientes?
Si, pasa a la actividad 10
No, pasa a la actividad 12

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

m PSPGAT Cancela el vale de préstamo. Vale de préstamo del
Archivo de Tramite.
12 PSPGAT En el caso de extravio del(os) expediente(s) o | ¢ Oficio o
inconsistencias en su integridad se elaborara memorandum.

un Acta de hechos, haciendo de conocimiento
del titular de la unidad administrativa, del
RACA y del Organo Interno de Control
Especializado (OICE).

e Acta de hechos.
eVale de préstamo
del Archivo de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Q0290 y 18313

Tramite.

&
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DE LA SOLICITUD DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 PSPGAT

Identifica y seleccionar en el Inventario
General por Expediente (IGE), los
expedientes que ya cumplieron su plazo de
guarda en el Archivo de Tramite de
conformidad con el Catalogo de Disposicién
Documental validado por Ila instancia
facultada.

IGE

2 PSPGAT

Elabora propuesta de Inventario de
Transferencia Primaria (ITP) (Anexo 3); los
expedientes deberan estar agrupados por
series y en su caso, subseries documentales,
conforme al esquema del Cuadro general de
Clasificacion Archivistica validado del Sujeto
Obligado y por el ano de apertura del
expediente.

TP

3 PSPGAT

Prepara los expedientes a transferir,
verificando que todos tengan caratula y
cejilla, que estén debidamente foliados,
cosidos y depurados.

Expedientes para
transferir

% PSPGAT

Instala en cajas los expedientes conforme al
ITP y elabora las etiquetas de caja para su
identificacion, conforme al formato
proporcionado por el RACA.

Expedientes para
transferir

5 PSPGAT

Envia al RAC la solicitud de Transferencia
Primaria, adjuntando el ITP.

Solicitud de TP

6 RAC

Recibira la Solicitud de Transferencia
Primaria y el inventario, revisa que la
informacion requisitada sea correcta en el
ITP, y coteja fisicamente los expedientes.

e Solicitudde TP
o |[TP

7 RAC

Agendara una cita con el RAT o la PSPCGAT
para cotejar en las instalaciones del Archivo
de Tramite, el ITP y las cajas con
documentacién a transferir.

ITP

8 PAC

El personal del Archivo de Concentracion
acudira a las instalaciones del AT para realizar
cotejo del inventario contra expedientes en

Jo Molina 113, Penitenciacia, G.P.

COMX, 81 {85) 5133 9300, ext. 159029 y 19313
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DE LA SOLICITUD DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

fisico junto con el RAT o la PSPGAT y verifica
que la informacioén sea correcta.

9 PAC El personal del AC le comunica al RAT o a la ITP
PSPGAT que la informacién no es correcta,
para que haga las modificaciones
pertinentes.

10 PSPGAT El RAT o a la PSPGAT verifica que todo ITP
coincide una vez realizadas las
modificaciones para que el personal del AC
otorgue el Visto Bueno al Inventario para
cerrar las cajas debidamente identificadas.

L PSPGAT El RAT o a la PSPCAT recaba las firmas ITP
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.

PAC El personal del AC cerra las cajas de archivo Cajas con
con cinta adhesiva, en presencia del RAT para Expedientes para
garantizar su contenido. transferir

12 PAC El personal del AC Traslada las cajas de Cajas con
archivo, acompanado por el RAC para recibir Expedientes para
las cajas transferidas en el Archivo de transferir
Concentracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DE LA DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA

INMEDIATA (DCAI)
PROCEDIMIENTO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 PSPGAT Identifica los DCAI que se encuentran en el | e Listado de DCA

listado incluido en el CDD validado por la
instancia facultada y elabora la Relacién simple
de DCAI, en el formato proporcionado por el
RACA.

CDR. validado pol
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\b ~ DE LA DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA

5 INMEDIATA (DCAI)
PROCEDIMIENTO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
2 PSPGAT Integra en caja(s) la DCAI, conforme a la Relacion | Formato de Relacion
simple, para su revision. simple de DCAI.
3 | RAT/PSPGAT | Envia al RACA la solicitud de desincorporacién | e Solicitud de
de DCAI, anexando la Relaciéon simple. desincorporacion.
e Formato de Relacion
simple de DCAI.
4 RACA Coteja en el area del RAT/PSPCAT la Relacion | Formato de Relacion
simple de DCAI con el contenido de la(s) caja(s). | simple de DCAI.
. Existen observaciones a la Relacion simple de
DCAI?
Si: continua en la actividad 5.
No: continda en la actividad 6.
5 PSPGAT Sustenta las observaciones a la Relacion simple | Formato de Relacion
de DCAL. simple de DCAI.
6 RACA Valida la.Relacion simple de DCAIl y solita la firma | ¢ Formato de Relacion
de las personas Servidoras Publicas involucrados |  simple de DCAI.
en el procedimiento. e Formato de Relacion
simple de DAL
7 RACA Elabora y envia solicitud de desincorporacion de | Solicitud de
DCAI a la Unidad Administrativa | desincorporacion  de
correspondiente del sujeto obligado. DCAI.
Entrega la(s) caja(s), para su desincorporacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

1. Eduacdo Meling 113, Penttenciacia, C.P. 152580
{55} 5133 8900, exi. 19029 y 18313
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ARCHIVO DE CONCENTRACION

En esta Unidad Administrativa se concentra la documentacion semiactiva o de baja consulta
de los Archivos de Tramite a través de las Transferencia Primarias, que deben conservarse
por el tiempo establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental.

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

DE LAS POLITICAS DE OPERACION

1. El Sujeto Obligado debera destinar un ePSPGATcio de almacenamiento y
acondicionarlo y amueblarlo para que funcione como el Archivo de Concentracion,
resguardando la documentacion semiactiva de baja consulta, durante el plazo
establecido en su Catédlogo de Disposicién Documental validado, garantizando su
optimo estado de conservacion.

2. El Sujeto Obligado deberd nombrar a un Responsable del Archivo de Concentracion
que cuente con personal operativo que coadyuve a cumplir con el Articulo 31 de la Ley
General de Archivos.

3. E| Archivo de Concentracion siendo otra Unidad Administrativa Productora del Sujeto
Obligado, debe realizar todas las actividades relativas al Archivo de Tramite con la
integracion de los expedientes relativos a las Transferencias primarias, procesos de
Valoracién Documental Secundaria, Gestiéon de Transferencias Secundarias y Baja
Documental, incluyendo los Inventarios, Dictamenes y Actas respectivos.

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

5. No deberan recibirse cajas que no ingresen en Transferencia Primaria. Si es necesario el
resguardo temporal de cajas, sera necesario designar un ePSPGATcio especifico aparte
del Fondo documental del Archivo de Concentracion.

De las Funciones del Responsable del Archivo de Concentracién (RAC)

Ademas de las referidas en el Articulo 31 de la Ley General de Archivos, e
Concentracién debera:
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Administrar los expedientes de su propio Archivo de Tramite y en su momento, realizar
sus Transferencias Primarias como otra Unidad Administrativa Productora del Sujeto
Obligado.

Brindar servicios de préstamo y consulta a las Unidades Administrativas Productoras
que soliciten su documentacion.

Coadyuvar con la Valoracion documental secundaria para decidir el destino final de la
documentacion.

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

Llevar a cabo los tramites 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

1.

i ing. Fauvardo Motlna 113, Penitenciarcia, C.P, 15280
tipng G

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

El personal del AC realizara cotejo del inventario contra expedientes fisico, en conjunto
con el RAT y personal de la UAP, revisando que los datos registrados en el Inventario de
Transferencia Primaria, el contenido de cada caja y las Etiquetas de Identificacion de
caja correspondan.

Si se encuentran inconsistencias, se informara al RAT para que haga
pertinentes y una vez realizadas las modificaciones senaladas, el persengl

arcanza, COMX, £ 01 (55) 5132 2900, ext, 19029 y 19313
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9'

10.

DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE CO

P icional de Archive

a verificar los datos para corroborar que las modificaciones se realizaron correctamente
y entonces se da el Visto Bueno al ITP, para recabar las firmas necesarias e imprimirlo
de ser necesario a fin de que el AT y el AC tengan un ejemplar.

Se cerraran las cajas con el fin de garantizar la integridad del contenido y que no se
incluyen o se quitan expedientes y/o documentos, lo que ocasione que después no
coincida el contenido con lo registrado en el ITP. Posteriormente, se trasladaran a las
instalaciones del depdsito documental del AC.

Las cajas solo se abrirdn cuando 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 Administrativa Productora.

El RAC recibira las cajas a transferir, cerciordndose de que no falte ninguna, firma el ITP
y sella de recibido.

El personal del AC instalara las cajas transferidas en el mobiliario correspondiente del
AC, de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo en orden consecutivo, actualizando
el Plano Topografico con la signatura topografica correspondiente a las cajas
transferidas.

Se registrara el ingreso de las cajas en la Bitacora de Transferencias Primarias (Anexo 4)
para asignarle el nimero de transferencia primaria correspondlente y se registra en el
ITP. La Bitacora de Transferencias Primarias se actualizard conforme se ingresen nuevas
transferencias y se hara corte por afo, para saber cuantos ingresos hubo.

Se comunicara al RAT el niumero de TP asignada, para que lo registre en su ITP.

Actualizard el Calendario de Caducidades del Archivo de Concentracién (Anexo 5),
conforme a la fecha de ingreso y los plazos de conservacion del CDD validado.

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.
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1. El RACA envia por escrito a los titulares de cada UAP la solicitud para actualizar el
Catdlogo de firmas autorizadas de las personas Servidoras Publicas gue estan
autorizado para solicitar préstamos en el AC.

2. EL RACA recibe el comunicado con el Formato de Catdlogo con las firmas autégrafas del
personal designado y lo entrega al RAC para su expediente.

3. EL RAC integra el expediente del Catalogo de firmas autorizadas del ano en curso.
4. La UA solicita préstamo y/o consulta de expedientes al RAC.

5. El RAC recibe la solicitud de préstamo o consulta de expedientes, verifica los datos y
firmas autorizadas de conformidad con el Catalogo de firmas autorizadas.

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

7. EL RAC Notifica al solicitante que la caja o el expediente esta listo para su préstamo o
consulta.

8. El PSPGAT acude al AC para la entrega el(los) expediente(s) y requisita el Vale de
préstamo (Anexo 6).

9, El RAC coloca en la caja la Hoja testigo en el lugar que fue retirado el(los) expediente(s).

10. Entrega Vale de préstamo para firma del PSPCAT, se firma en dos tantos, uno para el
PSPGAT y el otro para el RAC).

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

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

15. Responde el comunicado del RAC.

16. Recibe la solicitud de ampliacion del plazo y actualiza los datos del p

58

3. Eduardo Molina 113, Penitenciarcia, .9 280
vanza, CDOMX, t: 01 {55) 5133 8800, ext. 18029 y 18313
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18. Recibe, revisa y valida que el(los) expediente(s) se encuentren en las mismas
condiciones en la que fue prestado, cotejandolo contra el vale de préstamo,
asegurandose de su integridad. Integra el(los) expediente(s) devuelto(s) a la caja
correspondiente.

19. Quita la Hoja testigo del lugar del expediente.
20.Cancela el Vale de préstamo y registra los datos en el control de préstamos.

21. Si el PSPGAT 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 enviara correo
electrénico 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 del Titular de la Unidad
Administrativa Productora, del RACA y del Organo Interno de Control o su equivalente.

A continuacién, se presentan las Tablas de flujo de los procesos técnicos del Archivo de
Concentracion.
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TABLAS DE FLUJO DE LOS PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

DE LA RECEPCION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
PROCEDIMIENTO

NO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

RAC Recibir la Solicitud de Transferencia
Primaria de RAT de alguna. Unidad
Administrativa Productora que requiera
transferir, con el ITP respectivo. Lo revisa de
forma general y agenda una cita para
cotejar en las instalaciones del Archivo de
Tramite y designa al personal que acudira
al cotejo.

e Solicitud de
Transferencia
Primaria.

o TP

PAC Realizar cotejo del |ITP contra los
expedientes en fisico, en conjunto con el
RAT y personal de la UAP, revisando que los
datos registrados en el ITP, el contenido de
cada caja y las Etiquetas de identificacion
de caja correspondan.

PAC Concluida la revision de observa

¢La informacion del ITP coincide con el
contenido de las cajas cotejadas?

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

RAT/PAC Se informa de Jlas inconsistencias
encontradas en el ITP, para que se hagan
las modificaciones pertinentes.

RAT/PAC Una vez realizadas las modificaciones
sefnaladas, el personal del AC vuelve a
verificar los datos para corroborar que las
modificaciones se realizaron y entonces se
da el Visto Bueno al inventario documental,
se recabaran las firmas necesarias y se
imprimira en dos tantos, uno para el AT y
otro para el AC.

PAC Se cerraran las cajas con cinta adhesiva y se
trasladaran a las instalaciones del depdsito
documental del AC. Es muy importante

duarde Moling 114, Penlenciacia, C.P, 15280
vra, COMX, U 01 {85) 5133 BROO, ext. 189028 ¢y 18393
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DE LA RECEPCION DE _TRANSFERENCIA PRIMARIA
PRO EDIMIENTO ; _
IVIDAD | DOCUMENTO
Loy | DETRABAJO

NO. | RESPONSABLE

que solo se reciban cajas cerradas, para
garantizar que no se incluyen o se quitan
| expedientes y/o documentos y ho coincida
el contenido con lo registrado en el ITP. Las
cajas solo se abrirdn cuando haya una
solicitud de préstamo de expedientes y
serd, en la medida de lo posible, en
presencia del personal autorizado de la
Unidad Administrativa Productora.

7 RAC Recibe las cajas a transferir cerciorandose
de que no falte ninguna, firma el ITP y sella
de recibido.

8 PAC El personal del AC instalard las cajas
transferidas en el mobiliario

correspondiente del AC, de izquierda a
derecha y de arriba hacia abajo en orden
consecutivo, actualizando el Plano
Topografico con la signatura topografica
correspondiente a las cajas transferidas.

9 PAC Se registrara el ingreso de las cajas en la
Bitdcora de Transferencias Primarias para
asignarle el numero de transferencia
primaria correspondiente y se registra en el
ITP. La Bitdcora de Transferencias
Primarias se actualizaréa conforme se
ingresen nuevas transferencias y se hara
corte por afo, para saber cuantos ingresos

hubo.

10 PAC Se comunica por escrito al RAT el numero
de TP asignada, para que lo registre en su
ITP

n PAC Actualiza el Calendario de Caducidades del

Archivo de Concentracion, conforme a la
fecha de ingreso y los plazos de
conservacion del CDD validado por la
instancia facultada.

srelo Molina 113, Penitenciacia, G.FP. 15280
s COME, O (55) 8133 9800, ext. 18028 y 19313
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DE LA RECEPCION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

PROCEDIMIENTO

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Integra el expediente de la Transferencia
primaria, lo registra en el IGE del Archivo de
Concentracién y lo resguarda durante
plazo de conservacion del CDD validado.

12

RACA

Una vez concluido el plazo de conservacion
del CDD validado, deberd valorarse la
documentacion para decidir el destino
final de la documentacion, que resultara en
Baja documental o Transferencia
Secundaria, siendo la disposicion final de la
documentacion y el cierre del Ciclo vital de
la documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

 COMX. 107 (85) 5133 8800, ext. 19028 y 19313

DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO CONCENTRACION
PROCEDIMIENTO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 RACA Envia por escrito a los titulares de cada | Comunicado
UAP la solicitud para actualizar el |interno por
Catadlogo de firmas autorizadas de las | escrito, fisico o
personas las Publicas que estan | electronico.
autorizado para solicitar préstamos en el
AC. Formato de
Catéalogo de
firmas
autorizadas.
2 RACA Recibe el comunicado con el Formato de | Comunicado
Catdlogo con las firmas autografas del | interno por
personal designado y lo entrega al RAC | escrito, fisico o
para su expediente. electrénico.
3 RAC Integra el expediente del Catalogo de | Catalogo de
firmas autorizadas del afo en curso. ¥
lo Molina 113, Penitenciaria, C.P. 15280
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DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO CONCENT RACION
PROCEDIMIENTB
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
g TRABAJO

4 PSPGAT Solicita préstamo y/o consulta de | Comunicado

expedientes al RAC. interno por
escrito, fisico o
electronico.

5 RAC Recibe la solicitud de préstamo o | Comunicado
consulta de expedientes. interno por

escrito, fisico o
Verifica los datos y firmas autorizadas de | electronico.
conformidad con el Catalogo de firmas
autorizadas. Catalogo de
firmas
¢ Esta autorizado? autorizadas.
Si: continua con la actividad 7.
No: Concluye la actividad.

6 RAC Verifica los datos proporcionados por el | Bitacora de
solicitante y procede a la blsqueda de la | Transferencias
Transferencia Primaria correspondiente, | Primarias.
para ubicar  el(los) expediente(s)
solicitado(s). Inventario de

Transferencia
Primaria
correspondiente

7 RAC Notifica a la persona Servidora Publica | Oficio o
autorizada, que la caja o el expediente | Memorandum,
esta listo para su préstamo o consulta. correo

electrénico.

8 PSPGAT/RAC | PSPGAT acude al AC y el RAC entrega | Expediente(s).
el(los) expediente(s).

9 RAC Requisita el vale de préstamo. Vale de préstamo
Coloca en la caja la hoja testigo en el | de expedientes y
lugar que  fue retirado el(los) | Hoja testigo.
expediente(s).

Expedie nte[s) _

10 | RAC/PSPGAT | Entrega Vale de préstamo para firma del Tea!
PSPGAT, se firma en dos tantos, uno para
el PSPGAT y el otro para el RAC).
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DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO CONCENTRACION
NO.| RESPONSABLE |  ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
- e s R R S e Foiay a0t TRABAJO
Entrega el(los) expediente(s).

1 RAC Registra el(los) expediente(s) en el| Control de
Control de préstamos y consultas. préstamos Y

consultas.

12 RAC Revisa el control de préstamos del AC | Control de
para dar seguimiento a los préstamos por | préstamos y
vencer. consultas.

13 RAC Informa al PSPGAT que solicitd el | Correo
expediente, para recordarle la fecha de | electrénico.
vencimientoy si requiere ampliar el plazo
del préstamo.

14 PSPGAT Responde el comunicado del RAC. Correo

electrénico.
¢Requiere de mas tiempo el expediente?
Si: continua con la actividad 14.
No: continua con la actividad 15.

15 RAC Recibe la solicitud de ampliacion del | Control de
plazo y actualiza los datos del préstamo. | préstamos y vale

de préstamo.

16 PSPGAT No requiere mas tiempo el expediente y | Expediente.
lo devuelve el expediente al AC.

17 RAC/PSPGAT | Recibe, revisa y valida que el(los) | Expediente(s).
expediente(s) se encuentren en las| Formato de vale
mismas condiciones en la que fue |de préstamo del
prestado, cotejandolo contra el vale de | AC.
préstamo, asegurandose de su
integridad.
¢El expediente se encuentra en buenas
condiciones?

Si: continva en la actividad 17.
No: continda en la actividad 19.

18 RAC Integra el(los) expediente(s) devuelto(s) a
la caja correspondiente.
Quita la Hoja testigo.

enide lng. Edvardo Moflos 115, Peniteagiurls; C.9. 18280

0 Carranea,

MK, 18y

{55) 5133 9900, e

xi. 19029 y 19812
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DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO CONCENTRACIéN

PROCEDIMIENTO

No‘

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

D’GCUMENTQ'DE
"TRABAJO

19

RAC

Cancela el Vale de préstamoy registra los
datos en el control de préstamos.

Vale

de
préstamo.
Control
préstamos.

de

20

RAC/PSPGAT

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

Comunicado
interno por
escrito, fisico o
electronico.

21

RAC/PSPGAT

En el caso de extravio del(os)
expediente(s) o malas condiciones de los
expedientes, se elaborard un acta de
hechos, haciendo de conocimiento del
Titular de la Unidad Administrativa
Productora, del RACA y del Organo
Interno de Control o su equivalente.

Comunicado
interno por
escrito, fisico o
electrénico.

Acta de hechos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

B
N
h
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VALORACION DOCUMENTAL SECUNDARIA PARA DECIDIR EL DESTINO FINAL DE LA
DOCUMENTACION.

Al término del plazo de conservacién de las Transferencia Primarias, el Responsable del
Archivo del Concentracion debera comunicarle al Responsable del Area Coordinadora de
Archivos o su similar en el Sujeto Obligado, para que solicite la autorizacion a las Unidades
Administrativas Productoras para abrir las cajas y hacer la valoracion  documental
secundaria, en conjunto con personas servidoras pubicas asignadas por la Unidad
Administrativa Productora.

Debera realizarse con personal de la Unidad Administrativa productora y con el personal del
Archivo de Concentracién. El Sujeto Obligado podra solicitar la asesoria y acompafamiento
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
documentacion, que resultara en Baja documental o Transferencia Secundaria, siendo la
disposicion 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 Documental solo se identifican los valores documentales de las
Series y Subseries asi como los tipos documentales, pero no podemos valorar la
documentaciéon que todavia no produce, ni saber si va a adquirir valores documentales
secundarios a lo largo de su existencia.

El resultado seran los Inventarios de Transferencia Secundaria y los Inventarios de Baja
documental, que tendrdn que someterse a la consideracion y aprobacion del Grupo
Interdisciplinario para que puedan realizarse los trdémites conducentes a la eliminacion de la
documentaciéon por Baja documental o al ingreso de la documentacion histérica ante el
Archivo General, su equivalente en las entidades federativas o al organismo que determinen
las leyes aplicables.

La valoracion 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 histéricos del siglo
XX, porque mucho fue eliminado en Baja documental porque asi estaba marcado en los
Catalogos de Disposicion Documental, creando un gran vacio en la historia nacional.

Es por esto que, la Valoracién documental secundaria y el Destino final de la documentacion

son procesos que se regularan conforme a la normatividad que el CONA . ”'%m}_t_a_.par_a tal
efecto. P

66
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ANEXOS
ANEXO 1 CARATULA DEL EXPEDIENTE

ANEXO 2 INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES
ANEXO 3 INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
ANEXO 4 BITACORA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
ANEXO 5 CALENDARIO DE CADUCIDADES

ANEXO 6 VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES ARCHIVO DE CONCENTRACION

fohna 114, Penitenclarfa, C.P, 15280
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ANEXO 1 CARATULA DE EXPEDIENTE

LOGOTIPO DENOMINACION DEL SUJETO
INSTITUCIONAL (1) OBLIGADO
(2)
Area administrativa No.
Consecutivo
] (3) (5)
Area generadora Cédigo de clasificacion archivistica
(4) Sa i (6)
Fechas extrémas (7) Soporte documental (8)
Ano de apertura Ano de cierre Fisico Electrénico
Titulo del expediente | (9)
Descripcion del asunto que trata el expediente
(10)
Ubicacion topografica No. de legajo No. de Fojas
(1) (12) (13)
. SRR BRI R B e ;
Valor documental (14) Vigencia
Administrativo Legal | Fiscal | Contable documental
(15)
Afos en Archivo de Tramite Anos en Archivo de Concentracion
(16) | (17)
INFORMACION RESEﬁVADA Y/O CONFIDENCIAL
Caracter de la Informacién (18) A Reservada ( ) Confidencial ( )
Fecha de clasificacion (19)
Fundamento legal (20)
Periodo de reserva (21)
Ampliacion del periodo de (22)
reserva
Rubrica del titular de la unidad (23)
administrativa
Fecha de desclasificaciéon (24)
Rubrica del titular de la unidad (25)
administrativa _
_ Ob.servaciones | (26)

I — — 68
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No. CAMPO DESCRIPCION (debe anotarse)
Logotipo Logotipo o siglas que compone la
Institucional denominacién de la dependencia o entidad.
1 Denominaciéon del | Denominacién del organismo al que
Sujeto Obligado | pertenece el Archivo.
. Denominacion de la unidad de adscrlpmon a
5 Unidad I de el Archi
Adrainistrativa que corresponde el Archivo.
Denominacién del Area especifica donde se
2 Area generadora generan I9§ expedientes (Direccion de area,
Subdireccién, Departamento).
Numero NUmero que refiere al consecutivo en
4 : ; g A :
Consecutivo inventario del nUmero del expediente.
Cédigo alfanumérico que corresponde a la
clasificacion del expediente: fondo, seccidn,
serie, y en su caso, subserie; conforme al
Cdédigo de Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
5 clasificacion el nimero consecutivo y el afo en que se
archivistica apertura el expediente.
Se integrard con los siguientes elementos:
Fondo/ Seccién.Serie.Subserie/Numero del
expediente/Ano de apertura del expediente.
6 Fechas extremas |Afo de aperturay cierre del expediente.
" Soporte Indicgr elt tipo de soporte que contiene el
documental expediente.
Denominacién del expediente de acuerdo
con el asunto del que trate, el cual se asigna
desde el momento de su aperturay registro.
g Titulo del Evitar el uso de términos como: asuntos
expediente varios, diversos, miscelanea, entre otros, o el
nombre de la serie o subserie o los tipos
documentales.
9 Descripcién del |Breve explicacion general del asunto. No
asunto deben incluirse los tipos documentales.
Ubicacion Lugar y unidad(es) de instalacion donde se
10 topografica localiza resguardado el expediente en fisico
en el Archivo de Tramite.
1 NGrmero dé legajo Anotaf de cuantgs piezas se compone el
expediente. Por ejemplo:1de 3;2de 5.
. . Nudmero total de fojas (hojas) fisicas utiles,
= NGMSIo defojss con las que cierra el expediente.
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Indicar los valores de los documentos que
contiene el expediente, de acuerdo con el

13 sl HSEUraRES] C_atélog.o de Disposicion Documental
vigente:
Administrativo, Legal, Fiscal,
Contable.
Anotar la sumatoria del total de anos que la
14 Vigencia documentacion permanecera resguardada
documental conforme a lo establecido en el catalogo de
disposicion documental.
15 Anos en Archivo |Periodo que permanecera en resguardo la
de Tramite documentacion en archivo de tramite.
T - Periodo que.permaneceré en regguardo la
16 de Concentracién documenta.c'ion en archivo de
concentracion.
N Indicar con una “X" si la informacién que
17 Caractey de % contiene el expediente es de caracter
Informacion : :
reservada o confidencial.
Indicar el dia, mes y ano en que la
18 Fe_cha d.? informacion fue clasificada como reservada
clasificacion . .
o confidencial.
Normatividad que fundamenta y motiva la
19 Fundamento legal | clasificacion de la informacion.
>0 R —— Plaz_q en la que la informacion permanecera
clasificada.
Ampliacién del Periodo en Ia_ que la informacion
21 periodo de reserva permanecera clasificada.
RGbHcs dol titulse RL]brlicla por la cu_al el titular_ _de I_a! unidad
2 delz unidad gdmlnlstr?tlva valida la clasificacion de la
administrativa informacion.
Indicar dia, mes y ano mediante el cual, la
53 Fechg del informacion reservada y/_o confidencial, deja
desclasificacién |de tener esas caracteristicas.
fitikica dal fitilaF le}br_icg por la cu;l el titular _de Ia unidad
24 dels unidad gdmlnlstfgtlva valida la clasificacion de la
administrativa informacion.
5 T — Indicar las observaciones pertinentes o que

no estén consideradas en otros rubros.

ia ing, Eouardo Melina 113, Penitenciaria, C.P. 15628
o Caranza, COMX, t 01 (55) 5133 2800, exi. 19029 y 19318
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ANEXO 2 INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES

IGLASALOGOTIPO DE LA
1CIA O ENTID
{1

!

ALY

Fondo: (5)
Seccion:(6)

Serie: (7)

Unidad administrativa: (8)

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

@

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES (ARCHIVO DE TRAMITE)

Area generadora: (9)

Hoja ___de

(3)

Fecha de elahoracian: (4)

Des | Fecha Vigenci
Valor
ci'gp & dSoportq. | docume d g
codi cion| extre ocumenta htal ocume
del mas 5! ntal
go |Titu _et N | NG
Numer de- lo nto Ao Ubicac
clasi | del _ |de| er
o que | Ai | A i6n del | Observa
ficac| exp le| o Tot
Conse sén | adi trat| o | o ga|de al docum | ciones
cutivo atih | SRk a |de|d jo | foj Fisi | Electro AlLlele AlA Ae ento
o cad [Ap | e co | nico T|C
ivisti| e s | as an
a |ert|Ci
ca os
exp |ura|er
edie re
nte
( (
1 1
o) | o | 02| 03) |04 ”}5 “)6 17) . 5 (20) 1)
) )
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El presente inventario consta de ___(22)__ fojas y ampara la cantidad de __ (23)___
expedientes de los aflos __(24)___ ubicados en ___(25)_. Para los expedientes con
documentos electrénicos, ampara la cantidad de __(26)__(KB, MB, entre otros) almacenados

en __(27)__

Autorizé
(31)

Nombre, cargo y firma del Titular de

Ia Unidad Administrativa {a ln

Reviso pertenece ¢l Aren generadora) quien da

(29) Validé el visto bueno del inventario

Nombre, cargo ¥ firma del
Responsable del Archivo de Tramite, (30),
Nombre, cargo y firma del

Quiext Tevisd e inventatio Titular del Area generadora (duefio de
Elaboré Ia documentacion) quien valida el
(28) inventario
Nombre, eargo y firma del Servidor
Pablico que elaboro el inventario

INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES

N
CAMPO % DESCRIPCION (debe anotarse)
Siglas o Logotipo de 1 Logotipo gue identifica o las siglas que componen la
la entidad denominacién de la entidad que ocupa el formato.
Denominacion de la
Unidad 5 Denominacion de la unidad de adscripcion a la que
Administrativa corresponde el Archivo.
(encabezado)
. Numero de cada hoja y el total de hojas que
Hoja de & : S : 3
i conforman el inventario documental. Ejemplo: 1de 3.

L

Ry, e el TR o e o

_- b e g b 7 25 00 L ’
Fecha en el que del inventario con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa.

Fecha de elaboraciéon

Fondo 5 | Archivo General de la Nacion (AGN).
Clave y nombre de la seccién correspondiente de
Seccion 6 |acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica vigente.
Clave y nombre de la serie correspondiente y en su

Serie/ Subserie 7 | caso la subserie, de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica vigente.
Unidad 8 Denominaciéon de la unidad a la que corresponde el ]
administrativa Archivo. '

Area especifica donde se generan los eX

Area generadora = = ’ ] 45
9 (direccién de area, subdireccion, departamen

rdo Molina 113, Panntenciacia, C.P, 15280
ustianeg Carrgnza, COMX, 1201 (55) 5133 9900, ext. 15029 v 19313
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Numero que sigue el uno al otro, sin saltos,

Numero consecutivo | 10 [empezando con el uno y hasta completar el total de
expedientes de la transferencia primaria.
Clave alfanumérica que corresponde a la clasificacion
del expediente: fondo, seccién, serie y, en su caso
Cédigo de subserie; conforme al Cuadro General de Clasificacion
clasificacion 11 | Archivistica vigente, seguido del nimero consecutivo
Archivistica y el aflo en el que se apertura el expediente. La clave
serd formada por: fondo/seccion.serie.
subserie/nimero de expediente/afio.
Titulo del expediente | 12 Denominacién del expediente de acuerdo con el
asunto.
Descripcion del .
13 | Breve explicacion general del asunto.
asunto
Afo de apertura del expediente con el siguiente
Fechas extremas 14 foHrmato:. . : ldd/mm/aaaa:
AfRo de cierre del expediente con el siguiente formato:
dd/mm/aaaa.
NGmero legajos 5 Divis_ién de un mismo expediente. NUmero total de
legajos (partes).
Nilimeie de fojas 16 Numero total de 'fojas (hojas) fisicas dutiles, que
conforman el expediente.
Marcar con una X si los documentos se encuentran en
Soporte documental | 17 1 L
soporte fisico, electronico o ambos.
Marcar con una X el o los valores de los documentos
Valor documental |18 |que contiene el expediente, de acuerdo con en el
Catélogo de Disposicién Documental vigente.
NUumero de afos que corresponda al plazo de
conservacion en el archivo de tramite y concentracion
Vigencia documental | 19 |de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion
Documental vigente, asi como el total de afios de la
vigencia.
Lugar que ocupa la documentacién en el Archivo de
Ubicacién topogréfica | 20 | tramite, especificando si se contiene en archiveros,
estantes, cajas, entre otros.
T . 51 Indicar las notas adicionales pertinentes o que no

estén considerados en otros rubros.

Hoja de cierre

de

inventario: leyenda donde debe registrarse:

Se anotard el nimero total de hojas que integran el

documentacion

Numero total de fojas | 22 |. .
inventario.
Numero total de
expedientes 53 Numero total de expedientes registrados en el
registrados en el inventario.
inventario ;
ANos extremos que ARO o afos extremos que abarca la docu
abarca la 24 | con el formato siguiente (afio mas antigu

reciente): 2020-2020; 2020-2021.

arig, C,

ang

axt

1280
18028 v 18313
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Ubicacion fisica

25

Lugar y unidad(es) de instalacion donde se localiza
resguardado el expediente fisico en el Archivo de
Tramite.

Documentos
electrénicos

26

Cantidad de expedientes con documentos
electréonicos en cualquier formato digital (Word, Excel,
Power point, PDF, imagenes jpg., gif., bases de datos,
entre otros) y el tamano que tienen en KB, MB, GB, TB.

documentos
electrénicos

Almacenamiento de

27

Cantidad de unidades de almacenamiento en las que
se encuentra la informacién, ya sea CD, USB, entre
otros.

Ar

ea de responsabilidad del inventario

Nombre, cargo, firma y Area de Adscripcion del

Elaboro £ Servidor Publico que elaboré el inventario.
Nombre, cargo y firma del Responsable del Archivo de
Revisé 29 [ Tramite de la Unidad Administrativa Productora de la
documentacion.
Validé 20 Nombre, cargo y firma del titular del area generadora
responsable de la documentacion.
- Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad
Autorizo 51

Administrativa.

enita ing. Eduardo Molina 113, Penilenciaria, C.P. 15280
wstianc Carcanza. COMX, 101 [55) 5133 9800, ext. 19029 y 18313
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ANEXO 3 INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA (ITP)

(SIGLASILOGOTIPO NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Hoja__ -G
DE LA DEPENDENCIA
0 ENTIDAD)
Q)]
BITACORA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
Tie
_ e mpo | Plazo de
Fechade | N . |\ icacil quar| oo |
NGm.de | Unidad | Area |ingresoal| " |Tot| =" =" gda Eechaide | Obsarvac
Transfer | Administ | Genera| A.C. T E e e e S ;
encia rativa dora 5 toRogrlgens | vencimie jiones
| afica | A. | nto
DiiM| A Afio [Di| M | A
aes _s |a|es|fio
12
(4) (5) (6) (7) (8) | ()| (10) (1) ( (13)
CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
; . Logotipo que identifica o las siglas que
=iglaso Logotnpo dela componen la denominacién de la entidad
entidad .
que ocupa el formato
Denominacién de la Denominacién de la unidad d
Unidad Administrativa adscripcion a la que correspon
(encabezado) Archivo.
- — [— 75




CONARCH

Consejo Nacional de Archivos

Numero de cada hoja y el total de hojas

Hoja ____de 3 |que conforman el inventario documental.
Ejemplo:1de 3
Numero de la Transferencia P Numero asignado por el Responsable del
Primaria. Archivo de Concentracion.
Denominacion de la unidad de
Denominacion de la 5 |adscripcion a la que corresponde el

Unidad Administrativa. Archivo.

Denominacion del area Area especifica donde se generan los
generadora de la 6 |expedientes (Direccion de area,
documentacion. Subdireccion, Departamento).

Fecha en que debera ingresar al Archivo
Fecha de ingreso al Archivo| 7 |de Concentracion con el siguiente
de Concentracion formato: dd/mm/aaaa.
Numero total de cajas de la g Numero total de cajas que integran la
Transferencia Primaria. Transferencia Primaria.
. Numero de expedientes totales
Numero total de 2 :
X 9 |pertenecientes a la Transferencia
expedientes. . :
Primaria.
Lugar que ocupan las cajas de la
Transferencia Primaria en el Archivo de
10 | Concentracién, comenzando: por celday
Ubicacion topografica en el continuando con: anaquel, charola y
Archivo de Concentracion. posicion.
Tiempo de guarda en el NUmero de afos de plazo de conservacion
: . n i >
Archivo de Concentracion. en el Archivo de Concentracion.
Plazo de Fecha en el que termina el plazo de
conservacién/Fecha de 12 |conservacién en el Archivo de
vencimiento Concentracion.
Indicar las notas adicionales pertinentes o
Observaciones. 13 | que no estén consideradas en otros

rubros.

duardo Moling 1
vza, COMX, & 01 (85) 5133 8800, ext. 19029 ¢

13, Pesoitenciaria, G.P. 15280

TR313

76



CONARCH

nsejo Nacional de Archivos

ANEXO 4 BITACORA DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

(SIGLAS/LOGOTIFO NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Hoja____de___(3)
DE LA DEPENDENCIA (2)
O ENTIDAD)
(1)

BITACORA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Tie |
‘mpo | Plazo de
| de | conserva
ilguar| cién

~da | Fecha de | Observac
- en | vencimie | iones

' Fe_ch_a.d_e-'.l-'”;__—z_-
Num.de | Unidad | Area |ingresoal| " |T
Transfer | Administ |Genera| A.C. |

encia rativa dora | K nto
a | es|fo ‘ s | a|es|fo
(4) (5) 6) @ e |e] o | m “)2 (13)

CAMPO No.[  DESCRIPCION (debe anotarse)
. . Logotipo que identifica o las siglas que
Siglaso Logotmo delo 1 |componen la denominacién de la entidad
entidad
que ocupa el formato
Denominacion de la Denominacién de la unidad d
Unidad Administrativa 2 |adscripcién a la que correspon
(encabezado) Archivo.
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Numero de cada hoja y el total de hojas

Hoja__de 3 |que conforman el inventario documental.
Ejemplo:1de 3
NUmero de la Transferencia 4 Numero asignado por el Responsable del
Primaria. Archivo de Concentracion.
Denominacion de la unidad de
Denominacion de la 5 |adscripcion a la que corresponde el

Unidad Administrativa. Archivo.

Denominaciéon del area Area especifica donde se generan los
generadora de la 6 |expedientes (Direccion de area,
documentacion. Subdireccion, Departamento).

Fecha en que debera ingresar al Archivo
Fecha de ingreso al Archivo | 7 |de Concentracion con el siguiente
de Concentracion formato: dd/mm/aaaa.
Numero total de cajas de la 8 Numero total de cajas que integran la
Transferencia Primaria. Transferencia Primaria.
. Numero de expedientes totales
NuUmero total de ; .
: 9 |pertenecientes a la Transferencia
expedientes. ; )
Primaria.
Lugar que ocupan las cajas de la
Transferencia Primaria en el Archivo de
10 |Concentracion, comenzando: por celday
Ubicaciéon topografica en el continuando con: anaquel, charola y
Archivo de Concentracion. posicion.
Tiempo de guarda en el NUmero de afos de plazo de conservacion
; A 1 : i
Archivo de Concentracion. en el Archivo de Concentracion.
Plazo de Fecha en el que termina el plazo de
conservacién/Fecha de 12 |conservacion en el Archivo de
vencimiento Concentracion.
Indicar las notas adicionales pertinentes o
Observaciones. 13 |que no estén consideradas en otros

rubros.

hvamida ing. Eduardo Melina 113, Penitenclaria, C.P. 15280

COMNMY, 10 {55) 5133 89040, ext. 19029 y 19813
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ANEXO 6 VALE DE PRESTAMO DE ARCHIVO DE CONCENTRRACION

FORMATO VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

(1
NOMBRE DEL SOLICITANTE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA DE ADSCRIPCION:

CORREO ELECTRONICO:

TiTULO: (8)

(3)

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

FOLIO: (2) |

DATOS DEL SOLICITANTE

No. de empleado: (4)

(5)

(6)

(7)

DATOS DEL EXPEDIENTE

CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: (2)

No. DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

No. DE CAJA ) No. DE LEGAJOS No. DE FOJAS

(10}

{11) (12) {13)

UBICACION: |

(14)

DATOS DEL PRESTAMO

FECHA DE PRESTAMO:

(15) FECHA DE DEVOLUCION: (16) FIRMA: (17)

FECHA DE FIN DE PRESTAMO:

(i8) FECHA DE REFRENDO: (1) FIRMA: (20)

AREA DE RESPONSABILIDAD

SOLICITO (21) RESPONSABLE DEL PRESTAMO
ENTREGA (22) RECIBE (23)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO DE LLENADO: VALE DE PRESTAMO

adscripcion

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Logotipo 1 | Logotipo o siglas que compone el nombre de la
Institucional dependencia o entidad.
Folio 2 | Numero consecutivo del vale de préstamo.
Datos del solicitante
Nombre del 3 | Nombre del servidor publico que solicita el expediente
solicitante en préstamo.
No. de empleado: 4 | Numero de empleado del solicitante.
Unidad 5 | Denominacién de la Unidad Administrativa a la cual
Administrativa pertenece el servidor publico autorizado.
Kieade 6 | Denominacion del area de adscripcion ervi

publico autorizado.
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CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Correo electrénico | 7 | Anotar el correo electrénico del solicitante.
Datos del expediente
Titulo del 8 | Titulo del expediente de acuerdo con su Caratulay el
expediente Inventario de Transferencia Primaria
CO(.j!go (Fi? 2 Clave que corresponde a la clasificacion del expediente,
clasificacion - ; \ .
Ko conforme al Inventario de Transferencia Primaria.
Archivistica
RUMers de“ 10 NUmero de Transferencia Primaria con el cual se
Transferencia s :
: . recibioé el expediente.
Primaria
, . N | Indicar el nUmero de caja en la cual se encuentra
NUmero de caja ; i
contenido el expediente.
. . 12 | Numero total de legajos que conforman el expediente
Numero de legajos : ;
y que se daran en préstamo.
Numero de fojas 13 | Numero total de fojas (hojas) que integra el expediente.
Ubicacion 14 | Ubicacion fisica de la caja que contiene el expediente
Topografica dentro del Archivo de Concentracion.
Fecha de 15 | Dia mesy afio en que se entrega el expediente al
préstamo servidor publico autorizado.
Fecha de L Dia mes y afo en que es devuelto el expediente
devolucion Y 9 P '
; 17 | Firma autdégrafa del servidor publico autorizado que
Firma :
devuelve el expediente.
Fecha de fin de 18 ; i ;
- Dia mes y afno en que vence el préstamo.
préstamo
T — 19 D_ua mesy afio que se otorga para ampliacion de
tiempo de devolucion.
. 20 | Firma autdégrafa del servidor publico autorizado que
Firma )
realiza el refrendo.
Area de responsabilidad
i 21 | Nombre y firma autégrafa del servidor publico
Solicité : W . .
autorizado que solicitd el expediente en préstamo.
22 | Nombre y firma autégrafa del servidor publico
Entrega responsable del préstamo en el Archivo de
Concentraciéon (quien entrega el expediente).
Recibe 23 | Nombre y firma autografa del servidor publico

responsable del préstamo en el Archivo de
Concentracion (quien recibe el expediente en
devolucion).

» Carcanza, COMX. 12 01 {(55) 5133 8500, ext

Fauardo Molina 113, Penitenciaria, G.P. 15280
19020 v 19313
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EL MTRO. MARCO PALAFOX SCHMID, SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL DE
ARCHIVOS,

HACE CONSTAR

QUE DURANTE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DE VEINTICUATRO, CELEBRADA EL SIETE DE
JUNIO DE VEINTICUATRO, EL CONSEJO NACIONAL DE ARCHIVOS APROBO POR MAYORIA DE
VOTOS EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DE LAS UNIDADES OPERATIVAS DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DE LA LEY GENERAL DE
ARCHIVOS A TRAVES DEL ACUERDO (R) CONARCH-0-1-24-7.

LO ANTERIOR, DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 13, FRACCION X, DEL REGLAMENTO DEL
CONSEJO NACIONAL DE ARCHIVOS; Y 137, FRACCION XXIII, DEL ESTATUTO ORGANICO DEL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION, EN RELACION CON LA DESIGNACION DE QUINCE DE JULIO DE 2019,
SUSCRITA POR EL DR. CARLOS ENRIQUE RUIZ ABREU, DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION Y PRESIDENTE DEL CONSEJO NACIONAL DE ARCHIVOS.

DADA EN LA CIUDAD DE MEXICO, A LOS VEINTE DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL
VEINTICUATRO.







