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INTRODUCCION.

» La Secretaria de la Funcion Publica, a través del Area Coordinadora de archivos, pretende capacitar
continuamente a los responsables de archivo de tramite en seguimiento al Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), el cual tiene como objetivo fomentar una cultura archivistica, que coadyuve al
desarrollo de los procesos, que refleje archivos debidamente organizados y, de esta manera, obtener
incuantificables beneficios que van desde el control y seguridad de la informacion hasta utilidad en los
antecedente como parte medular de sus funciones, ademas de transparentar la informacion de la
institucion y garantizar su disponibilidad.

® Para llegar a cumplir cada uno de los obijetivos, se han fijado diversos mecanismos que, apoyados en la
normatividad, coadyuven a contar con personal debidamente capacitado en cada una de las unidades
administrativas.

® En este sentido, el curso de capacitacion propone atender las necesidades actuales en materia archivistica
que permita implementar politicas archivisticas de gestion y administracion encaminadas a la correcta
organizacion, conservacion y desarrollo de las actividades que realiza cada unidad en el ejercicio de sus
funciones y atribuciones.



OBJETIVO GENERAL

Capacitar a los responsable de los archivos de tramite de cada Unidad Administrativa en materia archivistica, con
el proposito de que los participantes distingan los conceptos, actividades y procesos fundamentales de la
archivistica y asi llevar a cabo la organizacion y destino final de los documentos generados en la unidad a la cual
se encuentre adscrito.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contribuir en la actualizacion profesional del personal dedicado a la archivistica, la gestion documental y areas
afines.

Proporcionar a los participantes las herramientas para que conozcan los procesos y la normatividad archivistica,
con el fin de que puedan aplicar métodos adecuados para la organizacion, clasificacion y manejo de los
documentos y expedientes que generan en el ejercicio de sus funciones.

Contribuir a la realizacion de procesos fundamentales como las transferencias primarias al Archivo de
Concentracion que permita el cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

Crear una cultura archivistica al personal de la Secretaria de la Funcion Publica que coadyuve al adecuado
control de los archivos.



MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de
los Estados Unidos
Mexicanos Art. 6

Ley Federal de Trasparencia y Acceso
a la Informacion Publica, 2016.
Ley General de Transparencia 5 de
mayo 2015.

Ley General de Proteccidon de Datos
Personales 2017

Ley General de Archivos D.O.F.
15/06/2018

Acuerdo: Procesos Archivos y
Transparencia D.O.F 03/03/2016

Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores
Publicos. Art. 8
Cdodigo Penal Federal Art. 214

Lineamientos organizacion y
conservacion de archivos 04-04-05-
2016

Acuerdo, guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable
Gubernamental. 2014.

Lineamientos de clasificacion vy
desclasificacién 2016

Lineamientos para analizar valorar y
decidir el destino final de Ia
informacién. 2016

Decreto donacion de papel
CONALITEG. 21-02-2006

ACUERDO que tiene por objeto emitir
las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion
Publica Federal y su Anexo Unico.
DOF: 15/05/2017.

Instructivos emitidos por el Archivo
General de la Nacién




TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA

Documento:
Es todo

fisico.

registro

de
independientemente de

informacion
su soporte

Expediente:

Es la unidad documental compuesta por
documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de los sujetos
obligados.
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Archivo:

}Es el conjunto organizado de

documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o
lugar que se resguarden.
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* Es aquel que registra un
hecho, acto
administrativo, juridico,
fiscal o contable
producido, recibido y
utilizado en el ejercicio
de las facultades,
competencias o
funciones de los sujetos
obligados, con
independencia de su
soporte documental.

o r

Documento de comprobacion

administrativa

*Son  comprobantes de la

realizacion de un acto
administrativo inmediato. Son
producidos en forma natural en
funcion de  una  actividad
administrativa: vales de fotocopias,
minutarios, registros de visitantes,
listados de envios diversos,
facturas de correspondencia de
entrada y salida, tarjetas de
asistencia, etc..

No son documentos
estructurados en relacion a un
asunto.

Su vigencia administrativa es de
un ano.

No son transferidos al Archivo de
Concentracion.

Su baja debe darse de manera

inmediata al término de su
utilidad.

Documentos de apoyo informativo

* Documentos constituidos por

ejemplares de origen y
caracteristicas  diversas  cuya
utilidad en ER unidades
responsables reside en Ila
informacion que contiene para
apoyo de las tareas asignadas.

Generalmente son ejemplares
multiples que  proporcionan
informacion, no son originales, se
trata de ediciones, reprografias o
acumulacion  de  copias Yy
fotocopias que sirven de control.

Se trata de un conjunto ficticio o
integrado  artificialmente  por
unidades tematicas.

Por lo general no se consideran
patrimonio documental, se
destruyen y solo se conservan
aquellos por su valor de
informacion.

* No se transfieren al Archivo de

Concentracion.


Anexo 1.pdf

1. Tipologia documental|

DOCUMENTOS DE ARCHIVO DOCUMENTOS DE DOCUMENTOS DE APOYO

COMPROBACION INFORMATIVO
ADMINISTRATIVA

Documentos que sin importar su |Documentos creados o recibidos por | Documentos constituidos por

forma o medio han sido creados, |una institucion o individuos en el curso | ejemplares de origen y

recibidos, manejados y usados por |(de tramites administrativos o0 | caracteristicas diversas cuya

un individuo u organizacibn en |ejecutivos. utlidad en las unidades

cumplimiento de obligaciones responsables reside en la

legales y en el ejercicio de su
actividad.

7 Son producidos en forma
natural en funcibn de una actividad
administrativa.

7= Constituyen el Unico testimonio
y garantia documental del acto
administrativo, por tanto, se trata de
documentacién Gnica.

— Estan estructurados en
conjuntos de documentos
organizados que se interrelacionan.

~ Son o pueden ser Patrimonio
Documental.

7= Cumplida su vigencia
administrativa, pasan al archivo de
concentraciéon para su conservacion
precautoria por su vigencia fiscal o
legal; posteriormente, previa
valoracion documental, pasan al
archivo histérico de la dependencia,
entidad o al Archivo General de la
Nacion para su conservacion
permanente, o se tramita su baja por
carecer de valor evidencial o
testimonial.

= Son producidos en forma natural
en funcibn de una actividad
administrativa.

= Son comprobantes de la realizacion
de un acto administrativo inmediato:

vales de fotocopias, minutarios,
registros de visitantes, listados de
envios diversos, facturas de

correspondencia de entrada y salida,
tarjetas de asistencia, etc.

2 No son documentos estructurados
con relacion a un asunto

= Su vigencia administrativa es
inmediata o de no mas de un afio.

= No son transferidos al archivo de
concentracion.

= Su baja debe darse de manera
inmediata al termind de su utilidad.

informacion que contienen para
apoyo de las tareas asignadas.

@ Generalmente son
ejemplares multiples que
proporcionan informacion, no son
originales: se trata de ediciones,
reprografias o acumulacion de
copias y fotocopias que sirven de
control.

@ Se trata de un conjunto

ficticio o integrado artificialmente
por unidades tematicas.

@ Por lo general no se
consideran patrimonio
documental, se destruyen y sélo
se conservan por su valor de
informacion (biblioteca o centro
de documentacion).

@ No se transfieren al archivo
de concentracion.

@ Carecen de conceplos tales
como vigencia o  valores
administrativos.




ROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI).

|dentifica la Elaborar la peque
-, describa de forma genérica la
documentacion de cantidad de cajas, la cantidad de Gestiona la autorizacién del titular
compr’obacién a4 documentacion que contiene cada de la unidad administrativa
administrativa una, el tipo de documento, el peso productora de la documentacion.
en kilogramos de documentacion

inmediata. y la longitud en metros lineales

Revisa la propuesta de relacion

: ; Relacion simple debidamente Acta administrativa requisitada en
simple y la envia al RAT

firmada por el titular del area la que se registra el
generadora de los documentos. acontecimiento.

debidamente autorizada con firma
autografa.

Notificacion al AGN anexando la
relacion simple y el acta
administrativa en original.



Anexo 2.pdf
Anexo 3.pdf

Unidad de Administracién y Finanzas.
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Area Coordinadora de Archivos.

LISTADO DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI)

) VIGEMCIA
Mo TPOLOGIA DOCUNETAL ARCHIVO DE DESTIMG FIRAL
TRAMITE
1 Actas administrativas de entrega-recepcion v sus anexos [copia fotostatical. Tano
2z Acuses de recibo de oficios v soporie documental en copia, tramites administrativos gue =2 reglizan ante otras Tano
Unicades Administrativas conforme & las facturas de éstas [copia fotostatica) )
3 Agendas |copia fotostatica) Tano U"!E' WEZ ':D""':“-“_da s
5 A - - = inT P— andurs. [ Totostatical Tan vigencia la Unidad
Atentas motas, notas informativas, memorandums, [copia fotostatica). al.'ncu Administrativa elaborara
5 Carpetas de las sesiones de los comites cuando las Unidades Administrativas acusen como invitadas [duplicacos o Tano la Relacion v a traves del
copias] _ Respansable de Archivo
= Carpetas de drganos de goebierno [duplicados o copia) Tanao de Tramite proceda al
7 Comunicados diversas v copias para conocimisenta gus no requisren llevar a cabo una gestion (copia fotostatica). 1ana Ievantamiento_cle L
8 Comprobante del servicio de mensajeria (Guias de envios de correspondencia) (copia fotostatica) Tano Cta administrativa en |3
i gue s2 determinara su
a Copias simples de expedientes originales [copias fotostaticas). 1ano baja definitiva. Un tanto
10 Comprobante de formatos de solicitud de servicios generales, tales como drdenses de trabajo, ([cambic de focos, 1ano de dicha acta se entrega
mantenimiento de tuberias, compostura de cerraduras, etc.), préstamos de vehiculos, etc. [copia fotostatical. al area Coordinacara de
m Invitaciones y felicitaciones [copia fotostatica). Tanao Archivos gquien
- - - — = recedera a informar al
12 Minutarios (copia fotostatica). Tanao P iy
- -~ p_ — — i . — AGHMN v someter al Comité
13 Crden de trabajo de reproduccion v copia (fotocopiado v engargolado). 1 a|.'|<:| de Bienes Muebles, con
T4 Registro de visitantes v provesedores v contratistas (copia fotostatica). Tano la finalidad de prormowver
15 Registro de visitantes [copia fotostatica) 1ano la autorizacion para la
& Yales de comida [copia fotostatica) Tano desincorporacion, 8
- = P S—— _ traves de la donacion a
17 Wales de préstamo de expedientes (copia fotostatica). 1ano COMNALITEG.
8 Wales de préstamo de material biblicgrafico (copia fotostatica). Tano
= Yales de salida de almeacen v/o doocurmentos de entrega de material [(copia fotostatica) Tano
20 Yolantes de turno (turnos de control de gestion) [copia fotostatica). Tano

*Los originales gue genera el area que por motive de su naturaleza desarrollan esas funciones, si debera conservar el documento criginal v darle 2l
tratamiento como docurnento de archivo.
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FUNCION _PUBL ICA RELACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION: DIRECCION XXXX |

]
NUMERD DE
NUMERO FOLDER,
CONSECUTI™ SEGIE IS S CARPETA D DESCRIPCION GENERAL DEL CONTENIDD DEL FOLDER. CARPETA O ENGARGOLADO FERIODO
o 7 CAJA 17 lenearGoLaL” hd hd
o DEL AL
1 1 1 Folder Fotocopia de minutario de la Direccion sxws, conmespondiente sl mes de enero de 2000, 20M0 2010
2 1 2 Folder Fotocopia de minutario de la Direccidn sy, corespondients al mes de febrera de 2010, 2010 2010
3 1 3 Faolder Fotocopia de minutario de la Dire coidn zxeees, cornespondients sl mes de marzo de 2000, 20M0 2010
4 1 4 Folder Fotocopia de minutario de la Direocidn sy, cormespondients sl mes de abril de 2010 200 2010
A 1 5 200 2010
B 1 L3 2000 200
7 1 T 2000 2010
g 2 8 Folder Fotocopia de minutanio de la Diire coidin zxyemy, correspondiente al mes de enero de 2011, 20m 201
4 2 | Folder Fotocopia de minutario de la Direccidn sy, correspondiente 3l mes de febrero de 2011, 20m 20
10 2z 1] Faolder Fotocopia de minutario de la Dire coidn zumees, cornespondients sl mes de marzo de 200, 201 201
il 2 n Folder Fotocopia de minutanio de la Direocidn sy, comespondients ol mes de abril de 2011, 2m 20m
12 z 12 201 201
13 2 i3 20 20m
14 2 ™ 20m 201
5 3 " Canpeta que contiens acuszes de recibo comespondientes a los Formatos de vacaciones del personal adscrito a la KKk, 2013 2015
pot los periodos de 2013, 2014 4 2015

&

17

12

13

20

21 * + - L 3 ]

La presente relacidn consta de <X fojas y ampara la cantidad de B¥¥ registros identificados como Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata de los afios de 2000-2011 g 2013-2005 contenidos en 85X cajas, con un peso
aprotimado de KERX kilogramos § cormespondientes & A2 metios linesles.

Ciudad de Mazico, a2 de de 2019,

Elabord Reviso Autorizd



m Acta Administrativa que se formula para la

eliminacion de documentos de comprobacion
administrativa inmediata



Anexo Oficio de Revision del Acta.pdf
Anexo. Respuesta al Oficio de Acta.pdf

FUNCION ....oocme.
pUBLICA UNIDAD ADMINISTRATIVA)

SECRETARIAL LA FUNCION FUBLICK

Acta administrativa que se formula para |a eliminacién de Documentos de Comprobacién
Administrativa Inmediata, generados en la (mencionar la Unidad Administrativa), adscrita a
la Secretaria de la Funcién Publica, con motivo del ejercicio de sus funciones, documentos
que ya cumplieron con su utilidad. ----- - - -

En la Ciudad de Meéxico, siendo las (mencionar la hora con letra) horas del dia {mencionar
dia, mes y ano con letra), se reunieron en la Titularidad de la Unidad Administrativa, sita en
(mencionar el domicilio oficial) 108 C.C.m===mmmmsmsm e e e o

Por la Unidad Administrativa, (nombre y cargo del Responsable de Archivo de Tramite),
quién se identifica mediante credencial expedida por la Secretaria de la Funcién Publica
No. (mencionar el nimero de credencial), con domicilio oficial el ubicado en (mencionar e

domicilio oficial). —===—==mmmm e e

Por el Area Coordinadora de Archivos, el (nombre y cargo del servidor pablico), designado
por la Responsable del Area Coordinadora de Archivos, mediante oficio No. {mencionar e
numero de oficio) de fecha (mencionar dia, mes y afo con letra), identificandose con
credencial expedida por la Secretaria de la Funcion Pablica No. (mencionar el nimero de
credencial), con domicilio oficial en (mencicnar el domicilio oficial). -=--------=-----

Por el Organo Interno de Control de la Secritaria, (nombre y cargo del servidor publico),
designado por el Titular, mediante oficio No. (mencionar el nimerc de oficio) de fecha
(mencionar dia, mes y ano con letra) y quien se identifica con credencial expedida por el
Secretaria de la Funcion Puablica No. (mencionar el ndmero de credencial) y con domicilio
oficial el ubicado en (mencionar el domicilio Oficial).m= == mremmmameccmeiaaaaaas

Intervienen como testigos de asistencia la o el C. (nombre del servidor publico) quien ocupa
el cargo de (mencionar el cargo) y se identifica con credencial No. (mencionar el nimero de
credencial) expedida por la Secretaria de la Funcién Publica y el o la C. (nombre del servidor
publico), quien ocupa el cargo de (mencionar el cargo), identificandose con credencial
expedida por la Secretaria de la Funcién Publica No. (mencionar €l numero de credencial),
ambos adscritos a la Coordinacion del Centro de Informacion y Documentacion (CIDOC) y
con domicilio oficial en Av. Barranca de Muerto No, 234, Col. Guadalupe Inn, Alvaro Obregon
C.P. 01020, Ciudad de MEXICO.----=-mmmmemsemmmemmeaaaeas

de la Unidad Administrativa ¢

(Podran incluirse otros testigos de asiste

Avenida de Jos Insurgentes Sur 1735, ( s Guadalupe [on, Alvaro Obregon, C.P. 01020, Ciudad de Méxic

Tel. (55) 20003000 www,sfp.gob.mx




FUNCION ..o,
PUBLICA e

EECRETARIA DE LA PUHCION PUBLICS

Acta administrativa que se formula para la eliminacién de Decumentos de Comprobacién
Administrativa Inmediata, generados en la (mencionar la Unidad Administrativa), adscrita a
la Secretaria de la Funcién Plblica, con motivo del gjercicio de sus funciones, documentos
que ya cumplieron con su utilidad, —----=eesmememimeeeee

e e e AT P DN T E s

Conforme a los Criterios Especificos para la organizacicn de los archivos de la Secretaria de
fa Funcidn Pablica, la (mencionar el nombre de la Unidad Administrativa) procedio a la
depuracion anual de archivos, por lo gue mediante oficio Ne. (mencionar numero de oficia)
de fecha (mencionar dia, mes y afno con letra) informé al Area Coordinadora de Archives
que previa revision, depuracién ¥ expurgo de los legajos generados en distintas dreas
adscritas 2 esa Unidad Administrativa, por ejercicio de las funciones inherentes a las
mismas, se determind que (mencionar la cantidad) legajos, contenidos en (mencionar la
cantidad) cajas, resultaron como documentos de comprobacion administrativa inmediata,
conforme al listado del Catdlogo de disposicién documental, por lo que se elabord la
Relacion simple de Documentos de comprobacidn administrativa inmediata, v previa
revision, autorizacion y formalizacién por parte del titular del &rea generadora de la
documentacion, se envid adjunta al oficio mencionado.----

Posteriormente, el Responsable de Archive de Trémite de [nombre de la unidad
administrativa), mediante oficio No. (mencionar el nimero de oficio), de fecha (mencionar
dia, mes y afie con letra), convocd al Area Coordinadora de Archivos v al Organa Interno de
Control en la Secretaria de la Funcidn Publica, para proceder al levantamiento de la
presente Acta AdMINISEratVa. ——reemseescsmmme e e ---

———— e e e ] BT HI Y - e e m i e e e e e

En cumplimiento con el numeral vigésimo primero de los Lineamientos para analizar
valorar y decidir el destine final de la documentacidn de las dependencias y entidades del!
Poder Efecutivo Federal se procede al levantamiento de la presente acta administrativa,
por lo gue los participantes en la presente diligencia realizan la revision y conteo de los
documentos para confirmar que se trate de la informacion manifestada por la [nombre de

Avenida de los I surgenies Sur 1735, Colonia Guadslupe Inn o, P, D20, Ciedad de Meéxico




FUNCION ......oomo.
PUBLICA "

w DE L& FUNGCION PUBLICE

Acta administrativa que se formula para la eliminacidn de Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata, generades en la (mencionar la Unidad Administrativa), adscrita a
la Secretaria de la Funcién Pdblica, con motive del ejercicic de sus funciones, documentos
que ya cumplieron con su utilidad, ---—- e

la unidad administratival, por lo que como resultado se da testimonioc de la siguiente

B T N N e S e e e e e s e e i e e e e e e s e s i

| Nembre del &rea productora de |a [mencionar el nembre del &rea)
i documentacian

Mumero de cajas [anotar el total de cajas)

| Cantidad de documentos [mencionar el total de documentos)

|'r'1-'.*r wcionar de manera genaral, breve y conc isa

Descripcion de la documentacion
de qué tipo de docurnentos se trata en apego
al litado anexo al Catélogo de Disposicitn

Cocwumental)

[anotar |las fechas extremas. Ejermpha: 207
2071e)

Fechas extrermas

lanotar el peso total en kilogramaos)

Total de metros lineales | {anotar el total de metros lineales que se
obtiene de multiplicar la cantidad de

kilograrnos por el factor 0.02)

Por lo anterior, se confirma gue se trata de la misma documentacidn manifestada por la
(normbre de la unidad administrativa) en su oficio No. [mencionar el ndmero de oficio) de
fecha (mencionar dia, mes vy ano con letra) ¥ relacion simple que adjunta, por lo que se
procede a cerrar las cajas de manera definitiva vy, ya que se trata de documentos de
comprobacidn administrativa inmediata v toda vez gue concluyd su vigencia conforme al
Catalogo de disposicion documental, y gue dichos documentos no se transfieren al Archiva

viaros Obregdn, C.P, 00020, Chndad de México
oh.mx
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FUNC ION (ENCABEZADO OFICIAL DE LA
PUBLICA o
£IiC LR W Le L CICH T BLICE

Acta administrativa que se formula para la eliminacién de Documentos de Comprobacién
Administrativa Inmediata, generados en la (mencionar la Unidad Administrativa), adscrita a
la Secretaria de la Funcidn Puablica, con motivo del ejercicio de sus funciones, documentos
que ya cumplieron con su utilidad. === mme e

(Nombre y cargo del servidor publico)
Responsable del Archivo de Tramite de la

(nombre de la Unidad Administrativa)

(nembre y cargo del servidor publico) (nombre y cargo del servidor publico)

Testigos de asistencia

(nombre y cargo del servidor publico) re y cargo ael servidor publico

Obregon, C.P. 01029, Cludad de México




CICLOVITAL DE LOS DOCUMENTOS

m A lo largo de su existencia, el documento atraviesa tres edades (conocidas también como etapas o fases),
determinadas por los valores y usos que tiene en cada una. A cada etapa le corresponde un tratamiento
especializado 'y la  conservacion de los documentos en un archivo especifico.

CONSERVACION

ARCHIVO DE
CONCENTRACION

5 4

L

_ ARCHIVO DE
N TRAMITE
@ - i J o |

L" TRANSFERENCIA
SECUNDARIA

|L:> BAJA DOCUMENTAL


Anexo 11 correspondencia..pdf

Valores documentales

Valores primarios

(administrativo, legal, fiscal/contable).

-

Valores secundarios

(testimonial, evidencial, informativo y cultural.)

J

Administrativo \
Actividades rutinarias
documentales de la institucion.
Contable/fiscal

Registro de relaciones con la
hacienda publica.

Legales

Registro de tramites juridicos.

o %




TIPOS DE ARCHIVO

Sl

Zh

AGIN

MEXICO

Archivo histoérico.

Se administra, organiza, conserva,
describe y divulga la memoria
documental institucional.

De considerarse necesario las
dependencias y entidades contaran

con un archivo historico institucional.

ARCHIVO

G ENERAL
DE LA NAC I é N

Archivos de tramite.

Se administran los documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de
las atribuciones de una unidad
administrativa.

Las dependencias y entidades deberan
contar por cada unidad administrativa
con un archivo de tramite.

Archivos de
Concentracion.

En el archivo de concentracion se
administran los documentos de
consulta esporadica por parte de las
unidades administrativas.

Como parte del proceso de
organizacion de los archivos, las
dependencias y entidades deberan
contar con un archivo de
concentracion.



Archivo de
Tramite y su
Importancia.

El buen manejo de la informacion
archivistica en las instituciones,
entendida como un recurso
estratégico, incrementa la calidad y
eficiencia de la organizacion, la
construccion de su memoria historica
y el ejercicio de la transparencia.

{Por qué son
importantes los
archivos en las
instituciones
Gubernamentales?

TRAMITES Y SERVICIOS

Son probatorios de procesos de gestion.

Un instrumento esencial para el buen
desempeno de la gestion publica.

Un elemento central para el desarrollo de una
cultura de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Constituyen la memoria documentada de las
instituciones.

Contienen informacién sensible para los
ciudadanos.



ARCHIVO DE TRAMITE

Archivo
de
tramite

También conocido como Archivo de Oficina u Archivo
de Gestion

Es aquel en donde se reune la documentacion en
tramite, en busca de solucion a los asuntos iniciados, la
cual es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que
Definicién asi las soliciten.

Unidad responsable de la administracién de
documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa.

Facilitan el control y seguimiento de los asuntos
localizados en los documentos.

BN ﬁ_—’C Son Fuente de consulta para la toma de decisiones )

"“P°"ta"°'a Es el iniciador del proceso del Ciclo Vital del J

Documento




Funciones del responsable de archivo de
tramite:

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use
y reciba.

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales.

Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, en tanto conserve tal caracter.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y sus disposiciones reglamentarias.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area coordinadora de archivos.

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, ademas de
las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

i,

i |
e ¢ 5§ @ 3




Archivo de Tramite

Unidad

1E -:.n':{

Folio de

=4
asignacion Sl
Turmnos | :
1 Unidad
Administrativa 44 Q Liad Administrativa
T8 L (A0 88 I
Recibe documento Aceptadocumento  Archivo de tramite proporciona @ @ Elabora portada o guarda
(original, copia y en y registraen la asesoria para la integracién y

Su Caso anexos).

sistema y turna.

exterior y requisita el

clasificacion de expedientes. formato “lnventario®

Glosa documentos generados o
recibidos o en su caso crea
expediente.

Entrega los expedientes, el inventario
documental y su correspondiente
soporte.

Sella, firma y registra la
recepcién del inventario
documental.

Recibe el inventario
documental y verifica.

Identifica la ubicacion del

expediente.

33



Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

\ —— El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el
instrumento logico que representa, de forma sistematica, las categorias

modelo e

estructura de los fondos con base en las estructuras organicas y las

.' . atribuciones y funciones de las dependencias, organos desconcentrados y

J J entidades.

J J establecidas como resultado de la clasificacion archivistica que refleja la

Catalogo de Disposicion Documental.

El Catalogo de Disposicion Documental, es el instrumento
que registra, de manera general y sistematica, los valores
primarios de la documentacion, los plazos de conservacion o
vigencia documental en los Archivos de Tramite vy
Concentracion, asi como la determinacion de su destino final
al término de sus vigencias y en su caso, la preclasificacion
asignada a la informacion como reservada o confidencial.

\
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EMILIANO ZAPATA

FUNCION PUBLICA

K WA

ARCHIVO DE
TRAMITE

Segunda Sesion.
Instrumentos de Control Archivistico y Uso
del Sistema Institucional de Control y
Organizacion de Archivos.

HORARIO: MARTES Y JUEVES DE 10:00 AM - 1:00
PM.



INSTRUMENTOS DE CONTROLY CONSULTA
ARCHIVISTICOS —

Inventario Documental

* Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion (inventario general), transferencia
(inventario de transferencia primaria) o baja
documental (inventario de baja
documental/secundaria).




INSTRUMENTOS DE CONTROLY CONSULTA
ARCHIVISTICOS

Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un
sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro
general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

FP.514.141300.8C .16.22.2017.1/1

Las “Caratulas Estandarizadas de Expedientes” deberan registrar la informacion que
permita la plena identificacion y agrupacion archivistica de los mismos, en

concordancia con la codificacion que se le asignado a traves del Sistema Institucional
de Control y Organizacion de Archivos

CARATULA DE EXPEDIENTE

514, DIRFCCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

141300 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

Cantro de Informacitn y Documentacién

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
En s
NUMERO DE FOJAS:  Legajo 1 - Fojas 35

ﬂt

FECHA DE APERTURA' 0.0 00 o
FECHA DE CIERRE. 20190128

UBICACION DEL
EXPEDIENTE-

FONDO:
SUBFONDO'
ADSCRIPCION:


1. FORMATO GUÍA SIMPLE  DE ARCHIVO DE TRÁMITE SFP 2018.pdf
2. DGAE.pdf
Anexo 9.pdf
Anexo SICOA-2019.pptx

FUNCION PUBLICA

/(:"'.'"‘\
(K WAS EMILIANO ZAPATA

SISTEMA INSTITUCIONAL DE
CONTROL Y ORGANIZACION
DE ARCHIVOS (SICOA)



e o e
&% 1 ¢ SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Ruta de acceso al SICOA

https://sicoa.funcionpublica.gob.mx/SOA-web/



https://sicoa.funcionpublica.gob.mx/SOA-web/

- FUNCION PUBLICA

Indice

* Pantalla acceso al SICOA
* Elementos de pantalla
 Administracion

* Archivo de Tramite

* Archivo de Concentracion
e Consultas y Reportes

EMILIANO ZAPATA



Pantalla acceso al SICOA

Sistema Institucional de Control y Organizacion de Archivos

Entrar

Recuperar contrasena

Insurgentes Sur 1735, Col. Guadalupe Ina, Ciudad de México. C.P. 01020. Teléfono: (01) (55) 2000-3000

= En la pantalla de inicio se introduciran la claves de usuario y contrasena, las cuales seran las misma con las
que el usuario ingresa a su PC institucional.

= En caso de que tu usuario o contrasena sean incorrectos, el sistema mandara un mensaje de Error Acceso.



Elementos de pantalla

Usuario - ‘
Perfil - Archivo de tramite Archivo de concentracion Consultas y reportes Administracion @
Precaptura En concentracidn Consultas Usuarios
En tramite

SOA historico

= |.- Nombre y perfil de usuario: El sistema identifica la sesion del usuario con la que se ingresa, asimismo, permitira generar un
historial sobre los movimientos que realice el usuario.

m  2.- Menl de funciones del Sistema: Se visualizaran los menus, los cuales estaran alineados a las distintas etapas de la informacion.

= 3.- Boton para cerrar sesion.



Administracion: Alta de permiso para capturistas y visualizadores

Administracion
Usuarios

Jsuario Interno (ot | Guse e ]

Area:
514 - DIGRMES - IRECCION GENERAL DE RECURSOE MATERIALES Y SERY =

Total: 1 - 10 de 85 Usuarios Bzz4287823 = = 10
Hombre = Primer apellido = Segundo apellide = Email 2 Teléfono 2 Usnario 2
SALOMON HERNANDEZ GONZALET shemanden@hmcionpubiica 2000 3000 Ext. 5151 shermandes
BERTHA JUMREF HERI comes1guncionpublica got 2000 3000 Ext. 2399 comes
MIGLEL ANGEL LOZAND ROGQUE PO AT U oM DUtse & o 2000 3000 Ext. 5273 | I A
Nombre: “(mix 50 caracteres Primer apelliide; “(mix 50 carmacieres: Segundo apellido:(méix S0 caracteres)
Corres slectronico institucional; = (mie S0 Direccion institucional:(m:x. 100 caractenes) Teldfono:(mix. 20 cuacteres)
CArAchenES) SO0 OO0
Extensidn:imax. 10 caractenes) usuane: “(mdx 15 caracieres) Contrasefia:
o Es I3 misma con la que nicia sesken en el dominks de la
SFP
Area:
Parfil: - Estatus: *
bl L - Active -
o
Capturista Pr——

i o

Para realizar esta funcion, se debe elegir el menu de Administracion> Usuario, esta funcion solo podra realizarla el
Responsable de Archivo de Tramite, los nombres de los usuarios estan ligados al directorio de la funcion publica.



Archivo de Tramite: Registro de expedientes

Para realizar la captura de un expediente se debe elegir el menu de Archivo de Tramite> Precaptura: Mostrara la
siguiente pantalla, seleccionar Nuevo.
Nota: El registro del expediente se puede hacer con cualquiera de los perfiles asignados, a excepcion del perfil de

Visualizar.

Usuario .
Perfil Archivo de tramite Archivo de concentracion Consultas y reportes Administracion @
-

Expedientes en precaptura

IR0

X: Total: 10 expedientes n 200 v (Xz | Uimpiar
Fecha apertura
Ano ¢  Subfondo ¢  Adscripcion ¢ Seccion ¢ Serie ¢ Consecutivo ¢ Asunto ¢ & Fecha cierre &
Seleccione v Seleccione v  Seleccione  Seleccione

Toda la informacion capturada y guardada por los usuarios queda en la etapa de Precaptura, permitiendo que, en caso de

algun error en el registro, pueda ser modificado o eliminado.

En la etapa de Precaptura no se tiene activado el permiso para imprimir la caratula del expediente, ya que es necesario
que el responsable de los Archivos de Tramite valide la informacion del registro.



Archivo de Tramite: Registro de expediente

Al seleccionar el rubro Nuevo aparecera la pantalla para el registro de la informacion del expediente,

el cual contiene los campos necesarios para realizar la captura.
Expedients R I R

Subfondo: *

El consecutivo del
expediente se ]<__> Conforme al
agregara CADIDO 2018
manualmente, solo R
aceptara nmeros | "\ I
consecutivos
La descripcion del asunto
es una breve descripcion / vator documantr -
del expediente el cual
sera capturado con [peee =
mayusculas y no debe -]
contener abreviaturas. = Ubicacién fisica
Golonia: (max. 100 caracteres) = donde Se
[S— “—” encuentrael
expediente
Numero de fojas recrace aperrs: - i i
y legajos que amaro e Logaesi 339
contiene el R
expediente — R e




Archivo de Tramite: Registro de expediente

Cancelar el registro

N

Permite guardar la
informacion del
registro anterior y
seguir registrando un
nuevo expediente

Registra la informacion
y cerrar la opcion de
capturar

|

/



Archivo de Tramite: Validacion de expedientes

El responsable del Archivo de Tramite verificara la informacion del registro del expediente y sera el Unico que podra validar los
registros del expediente.

Para validar el expediente, debera acceder a Archivo de Tramite> Precaptura. Se debera seleccionar los campos de afo, seccion, serie y
consecutivo. Con estos datos podras validar los registros de forma individual o por rangos.

Validar los registros de forma individual o porrangos ) _
Se puede ampliar el rango de expedientes en la pantalla

X Total: 1- 50 de 8513 expedientes 2345678810 » ~ ;| umpar
Subfondo  Adscripcion  Seccion  Serie  Consecutivo Fecha Fecha clerre
¢ < : ¢ ¢ Asunto ¢ apertura ¢ $

Selecoone Seleccione ~ Seleccione Seleccio
JINA ‘ 0172012003 ’ 03/28/2003

——— e e———e .

RECURSOS MATERIALES [T Jll OS

19591 | AUDITORIAESPECIFICAGPYYJRM OE | 04242003 } 0672372003
GENERALES Y COORDINAGromoervc RAL

Una vez validado el expediente ,se podra imprimir la caratula que genera el sistema, y solo se podra modificar la fecha de cierre, legajos
y fojas.



Archivo de Tramite: Imprimir Caratulas

Para imprimir caratulas, se tiene que ir a Archivo de Tramite>En Tramite.

Se puede ampliar el rango de

Seleccionar expedientes por expedientes en la pantalla
angos

Imprimir Caratulas

& Total: 1 - 44 de 44 expedientes (1] 50 [v s
100 Fecha Afio
SubFonde  Adscripcion  Seccin  Serie  Consecutivo 200 apertura  Fecha  vencimient
& ¢ i ¢ i z Asunto ¢|300 z cierre % 8 Estatus ¢
Seleccione 6812 - SAE-S Seleccione Selecciol 400 Seleccione -

500
SAPA-Programa Anual de [T WQRIN 019 | 11727/2018| 12/31/2018| 2020
018  CGOVC SAE 10C 3 1 sAB. AUDITORIA 042018 "AT00  laciON 04092018 06/15/2018 2020 ®
DEL TERCERO A LAR|B00 |
N 200
2018 NQGOVC SAE 10C 3 2 SAB. REVISION DE AUDI 018 01/01/2018 03/30/2018 2020 o

COMERCIALIZACION DE BIENES MEDIANTE
SUBASTAS PRESENCIALES.

Seleccionar expedientes de forma individual

Cuando selecciones el boton de imprimir caratulas, el sistema permitira abrir o guardar la caratula en formato PDF

¢Quieres abrir o guardar caratula.pdf desde sicoa.funcionpublica.gob.mx? Abrir Guardar g Cancelar




Archivo de Tramite: Imprimir Caratulas

La caratula contiene toda la informacion requerida para identificar el expediente. Desde esta vista se podra imprimir.

FUNCION 0
PUBLICA . T Fondo
' CARATULA DE EXPEDIENTE T «—>
-
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA a +—> Sub fondo
. 113. COORDINACION GENERAL DE ORGANQS DE VIGILANCIA Y '
SUBFONDO: CONTROL -
o
ADSCRIPCION: 105100. SECTOR DESARROLLO ECONOMICO (-_{' Adscripcion
@)
SECCION: 55 . Coordinacion de Organos de Vigilancia y Control O
(.mn Seccion
SERIE DOCUMENTAL: 5 \iditancia de Ia Administracion Piblica Federal Ve
N Serie
SOPORTE: Papel
p 8 Consecutivo
ASUNTO: Prueba Corresponsable 02 O -
b = Ao
L @)
PERIODO DE En tramite 2 afio(s) -_‘ )
CONSERVACION: En concentracion 2 afio(s) --m-... Le Q Eij 0s

NUMERO DE FOJAS:  Legajo 1 - Fojas 12

FECHA DE APERTURA: 2010-12-01

FECHADE CIERRE: 20101215

UBICACION DEL

EXPEDIENTE: Prueba Comesponsable 02



Archivo de Tramite: SOA Historico

En esta seccion encontrard los expedientes registrados en el sistema anterior (SOA), los cuales se deberan reclasificar de
acuerdo al nuevo catdlogo de disposicion documental vigente y migrarlos a la nueva version del sistema (SICOA), de acuerdo

a la etapa en la que se encuentre el expediente.
Aqui se encuentran los

Aqui se encuentran los i )
registros que se validaron en

Ya seleccionada la etapa en la registros que no se validaron | SOA v el sist les di
que se encuentra la en el SOA y el sistema no les € - nﬂ?eeriscir::ezlut?jo 1o
informacion, seleccionar el dio un numero consecutivo

boton de Buscar
Subfondo: Adscripcién: Etapa enla que se encuentra en el SOA:

113 - CGOYC - COORDINACION GENERAL DE ORG/ + 10000 - SE - Secrefaria de Economia  ~ En precaptura e Entramite
Consulta de expedientes migrados a Precaptura

Consulta de expedientes migrados a Archivo de tramite
Consulta de expedientes migrados a Concentracion

Migrar la informacion a Archivo de
Tramite

Para migrar la informacion Archivo de Tramite y/o Archivo de Concentracion se sugiere filtrar la informacion que se
capturo en el SOA, primero por afio, Seccion y Serie clave

Anio ¢ Subfondo % Adscripcion ¢ Seccion & Serie clave % Consecutivo ¢ Asunto ¢



Archivo de Tramite: SOA Historico

Seleccionar expedientes por

rangos

Subfondo:

113 - CGOVC - COORDINACION GENERAL DE ORG) ~

Adscripcion:

Migrar al Archivo de tramite Migrar al Archive de concentracion

Anio ¢
2016

2016

Subfondo ¢

113 - COORDINACION
GENERAL DE ORGANOS
DE VIGILANCIA Y
CONTROL

113 - COORDINACION
GENERAL DE ORGANOS
DE VIGILANCIA Y
CONTROL

113 - COORDINACION
GENERAL DE ORGANOS
DE VIGILANCIA Y
CONTROL

113 - COORDINACION
GENERAL DE ORGANOS
DE VIGILANCIA Y
CONTROL

Seleccionar expedientes de forma individual

[X; Expedientes pendientes de reclasificar y migrar

Adscripecién 2

10000 - SE

10000 - SE

10000 - SE - Secretaria de Economia

Total: 1-4de 4

Seccion ¢

10 - CONTROL Y
AUDITORIA DE
ACTIVIDADES PUBLICAS

10 - CONTROL Y
AUDITORIA DE
ACTIVIDADES PUBLICAS

10 - CONTROL Y
AUDITORIA DE
ACTIVIDADES PUBLICAS

10 - CONTROL Y
AUDITORIA DE
ACTIVIDADES PUBLICAS

-

Serie clave &
33

33 - PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE
RESPONSABILIDADES

33 - PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE
RESPONSABILIDADES

33 - PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE
RESPONSABILIDADES

33 - PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE
RESPONSABILIDADES

Se puede ampliar el rango de
expedientes en la pantalla

Etapa en la que se encuentpz’en el SOA:

En precaptura ® En tramite

Consuita de gApedientes migrados a Precaptura
Consulta #€ expedientes migrados a Archivo de tramite
Consy#fa de expedientes migrados a Concentracion

100 50

Folio ¢
SFP.113/010000.10.033.000020/2016
SFP.113/010000.10.033.000021/2016

SFP.113/010000.10.033.000022/2016

SFP.113/010000.10.033.000023/2016



Archivo de Tramite: SOA Historico

La informacion que sea reclasificada conforme al Catdlogo vigente se podra visualizar en Archivo de Tramite> En Tramite.

Expediente historico

Folio:5FP.113/018500.10.010.000001/2003

Subfondo:113 - - COORDINACION GENERAL DE ORGANOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

Adscripcion: *

| (18500) LFC

Seccion (Clasificacion en el anterior catalogo):10 - CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Seccion (Catalogo vigente): *

Seleccione

Serie (Clasificacion en e rior catalogo):10 - PETICIONES, SUGERENCIAS ¥ RECOMENDACIONES

Serie (Catalogo vigente): *

Reclasificar de acuerdo al nuevo Catalogo de Disposicion Documental 2018.
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/413115/CADIDO_2018.pdf



https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/413115/CADIDO_2018.pdf

Archivo de Concentracion: En concentracion

En esta seccion encontrara los expedientes que ya concluyeron su tiempo de guarda en el Archivo de Tramite y deben pasar a Archivo de
Concentracion. Los expedientes quedaran para Vo. Bo. por parte del Centro de Informacion y Documentacion (CIDOC) para pasar a
Archivo de Concentracion. Mientras tanto, los formatos no tendran ni fecha de recepcidn ni nimero de transferencia.

Afio
vencimiento Total
& SubFondo 2 Adscripcién = Seccion Serie ¢ expedientes ¢ Semaforo <
Seleccione * Seleccione * Seleccione - Seleccione - Seleccione bt
P D n ; ]
6C 4 13 L]

2018 DGRMSG £ Explorar
2016 DGRMSG ‘m\’ 6C 17 24 @
Clic derecho del mouse para explorar.
l m & Formato Transferencia Cerrar

2017.DGRMSG.DIR. A..6C 4

No. Fecha
Id Consec Asunto Legajos Fecha cierre vencimiento Enviar Justifiacién de no/envio Caja Opciones
4756 1 ACTA ENTREGA-RECEPCION OCTUBRE 2016 1 3110/2016 I1M272017 1 ﬂ
4757 2 PLAN DE TRABAJO PARA LA ADQUISICION DE UN SISTEMA 1 J1/10/2016 J1MM1272017 1 ﬂ

DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION Y VIGILANCIA PARA

2.- Descargar formato de |.- Llenar campos de
cajas donde se

encuentras los
expedientes.

3.- Guardar y espera el
Vo. Bo. del CIDOC. Transferencia y
requisitarlo.



Archivo de Concentracion: Formato de transferencia

. . CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION N° DE TRANSFERENCIA:
FUNCION PUBLICA ARCHIVO DE CONCENTRACION FECHA \
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA ,
FONDO:Secretaria de Funcién Publica Formatos sin fecha de
SUBFONDO: DGRMSG - DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES recepcion ni nimero de

. transferencia.
ADSCRIPCION: DIR. A. - DIR. DE ADQUISICIONES

SECCION: 6C - Recursos Materiales y Obra Publica
SERIE: 4 - Adquisiciones
Periodo de tramite Tradicion documental  Vigencia documental Valor documental

Mo.
No. No. caja No. Expediente ) Asunto No. fojas . .. ) Total
! P legajos d Apertura Cierre Original Copia AT AC afios A L F C
1 1 SFP.514.141200.6C 4.1.2016 1 ACTA ENTREGA-RECEPCION OCTUBRE 2016 250 2016 2016 X - 1 2 3 X X - -
PLAN DE TRABAJO PARA LA ADQUISICION DE UN SISTEMA
2 1 SFP.514.141200.6C 4.2 2016 1 DE CIRCUITO CERRADQ DE TELEVISION Y VIGILANCIA PARA 1 2016 2016 X = 1 2 3 X X - -
EL EDIFICIO SEDE DE LA SFP.
Elaboro Reviso Autorizo Recibio
- A _r
Ejemplo Ejemplo Ejemplo
Eiemplo iemplo : Eiemplo X |

Firmas de las personas
que participan en el
proceso.



Consultas y Reportes: Consultas

Para realizar la consulta de un expediente se debe seguir la siguiente ruta Consultas y Reportes>Consultas. En esta seccion se podra buscar los
registros capturados en el Sistema desde cualquiera de sus etapas, buscando por filtros.

Subfondo: Subfondo - Fecha apertura de: dd/mm/fyyyy o} Az dd/immiyyyy o}
113 - CGOVC - COORDINACION GENERAL DE ORGANOS DE VIGILANCIA Y CONTROL
Adscripcion: Adscripcion . Fecha validacion de: | dd/mmy/yvyy & A: dd/mm/yyvy @
. . Consecutivo de: A:
Seccion: Seccion -
Afio de: A:
Serie: Serie -
Asunto:
Etapa: Etapa =
Pl (]
Precaptura
En tramite
Iniciar transferencia al archivo de concentracion Fl ItrOS de bl'qu Ueda
Transferencia autorizada
En archivo de concentracion
1 I
| 1 La informacion filtrada en los buscadores se podra migrar a un féormate Excel



GRACIAS

Centro de Informacion y Documentacion

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Ponentes:

Gustavo Ilvan Camacho Hernandez

Raul Campos Sanchez

Selene Violeta Mejia Reyes

HORARIO: MARTES Y JUEVES DE 10:00 AM - 1:00 PM.



ARCHIVO DE
TRAMITE

Tercera Sesion
Procedimiento para la Transferencia Primaria.

HORARIO: MARTES Y JUEVES DE 10:00 AM - 1:00 PM.



VALORACION DOCUMENTAL.

Establecer
criterios,
vigencias

documentales v,
en su caso, plazos
* Consiste en el analisis e de conservacion.

identificacion de los valores
documentales. Es decir, el estudio
de la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de
tramite o concentracion, o
evidénciales, testimoniales e
informativos para los documentos Asi |
historicos, con la finalidad de: ARCHIVO SId?;)pn;(s)icpi?;;a :

documental.
GESTION

CENTRAL

HISTORICO




Identifica los expedientes
cuyo plazo de
conservacion en archivo de
tramite ha concluido,
conforme al catdlogo de
disposiciéon documental.

Otorga visto bueno al
inventario documental y
recibe los expedientes.

Instalar la remesa de
expedientes en la ubicacion
topografica
correspondiente.

Elabora la propuesta de
inventario documental, en
original y copia, agrupando
por series documentales y

ano.

Se coteja el inventario
documental contra

expedientes junto con el
RAT.

Registrar en el inventario de
transferencia primaria la
ubicacion topografica de la
remesa y de cada expediente,
comunicandolo al RAT.

Solicita al Titular de la
unidad administrativa
otorgue el visto bueno a la
propuesta de inventario
documental.

Acude con el RAC Previa
cita, con el inventario
documental y remesa de
expedientes en cajas de
archivo.

Registrar los expedientes
en el inventario del archivo
de concentracion.

Revisar la propuesta de
inventario documental y de ser
necesario selecciona y revisa
fisicamente los expedientes.
Existen expedientes que por la
vigencia de sus valores
primarios deban conservarse en
el archivo de tramite.

Instala los expedientes en
cajas debidamente
identificada.

El Jefe de archivo
recibe junto con Ios“
inventarios

Elaborar y envia la
justificacion respecto a los =
expedientes que deban
permanecer en el archivo
de tramite, enlistando los
que seran transferidos.

Ajustar la propuesta de
inventario documental y
solicita el visto bueno del
titular de la unidad
administrativa.
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HE DOCUMENTAL:
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6.7 Transferencia Primaria

e /——\
Fhn T b,

Identifica los expedientes

cuyo plazo de Captura en el inventario Realiza adecuaciones y Recibe, separa y coteja los expedientes

conservacién en archive  O¢ transferencia Primaria ;010 ojvo. Bo.dela  conforme al inventario documental y lo envia
de tramite ha concluido. Y. 70lidlla &l Vo. Bo.de la Unidad adrainictrative. debidamente suscrito, solicitando cita al
" Unidad Administrativa. Responsable del Archivo de Concentracion.
transferencia pnmana
mventano

Expediente

Acude a la cita con el ' D : ’ _ Archiva el

: . : : Registra en el inventario i
inventario documental  Cotejan inventario documental contra 'Revisa espacios dogum il original del
y remesa de . : disponibles y asigna b inventario
: expedientes, se solventan posibles I | Harik topografica, sella de |
expedientes. diferencias y se otorga el Vo. Bo. HGET 208 SPRCieta. oo, documental.
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ARCHIVO DE
TRAMITE

Cuarta Sesion.
Procedimiento para la Baja Documental.

HORARIO: MARTES Y JUEVES DE 10:00 AM - 1:00 PM.



BAJA DOCUMENTAL

(=8
Hap
doosmenta

Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y
que no contengan valores historicos.

Sin excepcion, las solicitudes para la baja que se promuevan ante el AGN, deberan presentar la siguiente docum,e%écién:

'
‘ y

D. Ficha tecnica de prevaloracion.

Hacienda y Crédito Publico (en su caso). \ ‘ ' ’ ,
I

-

E. Declaratoria de prevaloracion.

A. Oficio de solicitud. ) i
B. Inventario de baja documental. v \ e
C. Inventario de baja contable previamente autorizado por la Secretaria de

W '


Anexo 5.pdf
Anexo 6.pdf
Anexo 7.pdf

PROCEDIMIENTO DE BA)JA

Recibe la comunicacion y remite la
I Identificar en los inventarios documentales Elabora la propuesta de inventario de baja, Solicita al RAT gestione la autorizacion del propuesta de inventario de baja, ficha
los expedientes que concluyeron la vigencia Gl ficha técnica de prevaloracion y declaratoria [ titular de la unidad administrativa e técnica de prevaloracion y declaratoria de
documental. de prevaloracion. productora de la documentacion. prevaloracion a la unidad administrativa
para su revision.

Envia al RAC el inventario de baja, ficha
técnica de prevaloracion y declaratoria de
prevaloracion validados y firmados por el

titular de la unidad administrativa
productora de la documentacion.

Autoriza y valida el inventario de baja, ficha
técnica de prevaloracion y declaratoria de
prevaloracion para enviarlos al RAT e
iniciar el tramite de baja documental.

Recibe los documentos y gestiona ante el Gestiona las modificaciones y, en su caso,
CA su baja documental. actualiza la informacion.

ARCHIVO
(GENERAL

Elabora la solicitud de destino final, que se

integra por: a) Inventario de baja, b) Ficha

técnica de prevaloracion, c) Declaratoria de
prevaloracion.

=

Envia al AGN solicitud de destino final Emite de respuesta, dictamen de
verificando el calendario de recepcion de gl destino final, acta de baja documental y las
solicitud de Destino final. envia al CA. Procede a la baja.



B.D. OF. C. SRIA DG-DSNA-2246-2018.pdf

FUNCION PUBLICA

©» 2019

ik WLy

Fondo: Secretaria de la Funcién Publica

Unidad Administrativa tramitadora: Coordinacion de Archivos
Area de procedencia de la documentacion:

Seccion documental:

Serie documental:

ESmIASD

Inventario de Baja Documental

SECRETARIA DF LA FUNCICON PUBLICA

NOmers

Consecutivo

Codigo de
Clasificacion
archivistica

Murmero
identificador
dela Caja

MNurmeno
identificador
del
Eapedisnts

Mamero de
legajo [5) que
integra [n) el

expedients

Descripoion del asunto que trata el expedisnts

Pericdo ds tramite

Tradicion Documenta

Valor decurmental

Wigencia documental

Apertura

Cigrre

Original

Copia

T
-

A AC

Tota
de

SN0S

El presente inventario consta de
legajos de los anos de

fojas y ampara la cantidad de
contenidos en

expedientes con
cajas o paquetes, con un peso aproximado de

kilogramos.

Elabord Revisd Autorizd

(Nombre, cargo y firma) ' (Nombre, éargoyﬁnfa} (Mombre, cargo y firma)



FUNCION PUBLICA | @&2019

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

EMILAMD LAY

FICHA TECNICA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

Ciudad de México, a de de 2019
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
AREA
PRODUCTORA
FUNCIONES O
ATRIBUCIONES DE
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
CARACTER DE LA SUSTANTIVAS COMON
FUNCION O
ATRIBUCION
VALOR(ES) ADMINISTRATIVG LEGAL FISCAL CONTABLE
DOCUMENTALIES)
PERIODO CANTIDADDE | CANTIDAD | , P50 METROS | coouooe
DATOS DE LOS DOCUMENTAL | EXPEDIENTES | DE CAJAS [Kﬁmm] LINEALES
ARCHIVOS
Se verifico el cumplimiento de los plazos de consenvacion establecidos en el
. catalogo de Disposicidn Documental de 2018, mismo que se encuentra validado
METODOLOGCIA DE | por el Archivo General de la Macion.
VALORACION
Asimismo, no se identifico docurmentacion con probable valor histarico que pueda
ser susceptible de transferencia secundaria al Archivo General de la Macion.
Elaboro Reviso Autorizo

[Mombre, cargo y firma)

[Nombre, cargo y firma)

[Mombre, cargo y firma)



FUNCI'E)N Pf]'BLICﬂ . 2019 SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

EMILLAHE TAPRIN

DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

Ciudad de México, a_ de de 2019

Se declara, bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que
respalda los archivos cuya baja documental se promueve consta de___fojas que
amparan los archivos procedentes del Area de adscrita al

La baja documental se realiza con base en el Catdlogo de Disposicion
Documental 2018 de la secretaria, y porque han prescrito el valor primario ——

Cabe senalar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracion documental, y
no se identifico documentacion con probable valor histérico; se verifico que la
documentacion ha cumplido con las vigencias documentales de—_afios en el
archivo de tramite y___ ano en el archivo de concentracion respectivamente.

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se observo que este refleja el
contenido de — expedientes con periodo——  al —, contenidosen — cajas,
con un peso aproximado de_ kilogramos, equivalentes a metros
lineales de documentacion.

Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos originales
referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital,
empréstitos, créditos concedidos e inversiones en otras entidades, asi como
Juicios, denuncias o procedimientos administrativos de responsabilidades
pendientes de resolucion, o expedientes con informacion reservada ylo
confidencial cuyos plazos no han prescrito conforme a las disposiciones
aplicables.

Elaborg Ravisd Autorizé

[Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma [Nombre, cargo y firma)



6.9.1 Baja Documental

RS YIEY
Recomienda el procedimiento “5.7
Disposicidn final y baja de bienes
muebles” del MAAGRMSG, en el
subproceso que le corresponda.

Solicita a la unidad administrativa
responsable de recursos
materiales defina el
procedimiento a seguir para la
disposicion final.

.'"j*v :

b _

Solicita a la unidad administrativa —
Remite el acta circunstanciada

responsable de recursos Materiales el acta
circunstanciada respecto a la destruccion
que involucra documentos contables y/o
fiscales, y/o copia del acta de la entrega-
recepcion de los documentos de archivo
entregados para su disposicion final.

archivo entregados para su
disposicion final.

y/o copia del acta de la entrega-
recepcion de los documentos de

Determina, la disposicién final de los documentos del

MAAGRMSG, por:
a) 5.7.7. Destruccion de bienes”
b) 5.7 “Disposicion final y baja de bienes muebles” .

Recaba el inventario
documental, el acta de la
entrega-recepcion de los
documentos de archivo y

actualiza la base de datos del
archivo de concentracion.

Recibe el acta circunstanciaday
la envia a la UCG. digitaliza el
acta circunstanciada, la solicitud
de valoracién documental y el
dictamen de baja documental y
gestiona su publicacién en el
sitio de internet institucional.
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