DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ARCHIVOS

DIRECCION DE ARCHIVO

Nociones Basica en Materia de Archivo
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RUTA DE
EVACUACION

Recomendaciones
Generales

" .
Puntualidad CELULAR

* Uso correcto del Cubrebocas EN SILENCIO

* Silenciar celular

* Atender indicaciones en caso de emergencia
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Objetivo General:

Otorgar mayores elementos, para clarificar las principales dudas que se
han generado en torno a la actividad archivistica que se realiza.

Objetivos Especificos:

e Diferenciar los tipos de documentos.

e Utilizar correctamente los formatos de inventarios, fichas
técnicas y guias documentales.

e Aplicar los procesos técnicos de Organizacidon, Clasificacion,
Ordenacién y Descripcion de los documentos de la Unidad
Administrativa, como parte integral de los procedimientos
archivisticos.
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Que las personas servidoras
publicas de la Unidad
Administrativa, conozcan vy
apliguen de forma correcta los
procesos archivisticos en los
expedientes.
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Derivado de la obligaciéon institucional en materia de gestion documental, que incluye los
procesos de produccion, organizacidn, acceso, consulta, valoracion, disposicidon y conservacion
documental, la Direccion General de Transparencia y Archivos, ha detectado diversas
preguntas frecuentes en el marco de las asesorias brindadas a las Unidades Administrativas

de la Secretaria.
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¢, Qué conservo
y cuanto
tiempo?
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Como servidores publicos tenemos la obligacidn constitucional y legal de conservar los archivos que sean el

reflejo documental del ejercicio de nuestras facultades, de acuerdo a la Ley General de Archivos. DOF
15/06/2018

Sin embargo, en el quehacer diario laboral nos encontramos con diversos tipos de documentos, y no todos
reflejan el cumplimiento de nuestras atribuciones, por lo que no son susceptibles de ser archivados.

Pero entonces, ¢ Cudles Sl y Cuales NO?.

Los Documentos de Archivo

Son aquellos que Reflejan el cumplimiento de funciones o
atribuciones, que una ley, reglamento o cualquier otro
instrumento, le otorga o delega directamente a la Unidad
Administrativa a la que pertenezco.

Para estos documentos se pueden generar
expedientes fisicos o electronicos.




La organizacion documental da cuenta de un conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenaciéon y descripcion de los documentos producidos y recibidos por una institucion, como
parte integral de los procesos archivisticos y en ejercicio de sus funciones.

** Un expediente de archivo se abrird cuando no exista antecedente del
asunto en los archivos existentes o cuando se trate de un nuevo asunto.

= Seintegrara por asunto, por materia o por tipo de documento.

= Suintegracion sera secuencial, conforme se generen o reciban.

= Si se integran correos electronicos impresos, éstos deberan
contener informacidén completa del remitente.

= Sélo se integrara un ejemplar o copia de un mismo documento.
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. Como debo archivar?
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‘ <—| Una vez cerrado el

, expediente, se realiza:
Genera caratula y g

Recibe o Genera —= ctiqueta > Zxrwrgo: Elim(ijnar
S : t tidos,

documento de _ cHqus Cierre de ocumentos  repetidos
: institucional _ versiones preliminares,

archivo expediente divisiones, hojas de

notas y autoadheribles
(post-it), etc.

» Folio: Con lapiz, por foja,
parte superior derecha.
Para transferencia
primaria debe foliarse
con tinta y folder cosido
con hilo de algodon.

=

Incorporacion
de documentos

Se inscribe en
el inventario

institucional
|

v’ Los necesarios para entender la historia completa del proceso.

v Privilegiando originales y evitando documentos duplicados.

v’ Organizados cronolégicamente, de inicio a fin del proceso.

v Formar legajos de aproximadamente 5 cm para facilitar su manejo.

v En caso de que los procesos, generen pocas documentales, pero
sean muchos procesos al afio, se pueden incorporar en un solo
expediente tematico anual, con los legajos que resulten.
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+* Se procederd a escoger la serie documental que
mejor describa el contenido de los expedientes
de acuerdo a las funciones y atribuciones.
= Se realizara la clasificacion correspondiente
al expediente.
= Se integrara la informacién en la Ficha
técnica de valoracion documental,
incluyendo valores documentales y plazos
de conservacion.

+* Se creara la caratula que serd pegada al frente
del expediente, ya sea en carpeta o folder, esto
con la finalidad de una facil identificacion.

s Al mismo tiempo se integrard la informacion
correspondiente en el inventario, un inventario
por cada serie y por ano.

SEGURIDAD

Unidad

Seccidn:
Serie:

Subserie:

Nimero de expediente:

Direceion General de Transparencis y Archivos

Nimero de legajo: Nimero de fojas:

Descripein del asunt

~
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¢Qué conservo y cuanto tiempo?
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ores » Todos los documentos de archivo, pertenecen a una serie y seccion documental, la cual tiene una
“""' M“ On vigencia documental determinada en el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO), por lo que
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deben conservarse en términos de dicha vigencia.

» Todos los documentos administrativos de comprobacion inmediata, tienen una vigencia documental de
1 ano, no pasan a concentracion.
- Ciclo de vida de documentos de archivo-

Archivo de Tramite Archivo Historico

v" Documentos de uso cotidiano. v" Transferencia primaria: Solo v'Transferencia secundaria:
3 ; 5 expedientes cerrados, cuya vigencia en Exclusivamente documentos con valores
A partir de conclusion de L. ., .
trdmite se cumplio. histéricos, a conservarse

Sxpegicite iplazosipEecautorios); permanentemente por su relevancia

v Siguen perteneciendo a la unidad . :
para la memoria nacional.

productora, pero conservados por el Area ‘

v Se conserva en Unidad productora,
hasta vencer plazo de vigencia en
tramite, previsto en el CADIDO.

Coordinadora de Archivo (ACA). v'Son administrados por el responsable de

v s h ir ol archivo histérico, o por el Archivo
e conserva hasta cumplir plazo en General de la Nacion (AGN).

concentracion determinado en CADIDO.

4 - R
Los  archivos generados con ¢ Expedientes objeto de solicitud de acceso: Se conservara por 2 afios mas después
\ anterioridad al FONDO SSPC,

de concluir su vigencia documental.
debe realizarse la tabla de

equivalencias correspondiente al ¢ Expediente reservado: Una vez desclasificado, su conservacion se ampliara por un
\_ CADIDO SSPC. ) periodo igual al sefialado por el CADIDO o el Plazo de reserva, el que resulte mayor.




Cuadro General de Clasificacion de Archivistico

CLAVE SECCIONES COMUNES

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacidn, Organizacion y Presupuestacidn

AC Recursos Humanos

SC Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

BC Tecnologias y Servicios de la Informacidn

9C Comunicacion Social

10C Control de Auditorias de Actividades Pablicas

11C Planeacion, Informacion, Evaluacidn y Politicas

12C Transparencia y Acceso a la Informacion
CLAVE SECCIOMES SUSTANTIVAS

15 Seguridad

25 Seguridad Privada

as Sistema Penitenciario

45 Proteccidn Civil

55 Gestion Integral del Riesgo de Desastre

b5 Secuestro
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1S.5 Prevencion de la
Violencia y el Delito
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IDENTIFICACION DEL AREA

Fondo: Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana

Unidad Administrativa: Direccion General de Planeacion Estratégica para [a Prevencion

Direccion General de Implementacion y Evaluacion de Politicas

L : t d I f’ h T o H d para la Prevencion
a prlmera par e e a IC a ecnlca e Unidad de Prevencion de la Viclencia y el Delito
- Unidad de Analisis Estratégicos y Vinculacion Interinstitucional
Va Ioracio'n es Ia d e I D E NTI F I CACI 0 N Direccién General de Politica Criminal
Coordinacion Nacional Antisecuestro
NMambre de area Productora de la Direccion Ceneral de Planeacion Estratégica para [a Prevencion
infermacion Direccion General de Implementacion y Evaluacion de Politicas
para la Prevencion
Unidad de Prevencion de la Viclencia y el Delito
Unidad de Analisis Estratégicos y Vinculacion Interinstitucional
Direccion General de Politica Criminal
Coordinacion Nacional Antisecuestro

a) Identificacion del Area productora de

IDENTIFICACION DE LA SERIE

L4
Ia |nf0 rmacion Serie Documental [No_y Nombre] | 155 Prevencién de Ia Violencia y el Delito
Subserie Documental (No.y
Nambre)
Atribucion y Funcion por la cual se | Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad y
genera la Serie y Fundamknto: Proteccién Ciudadana.
@ Articulo 20.- La Direccion General de Planeacion Estratégica para

la Prevencion tiene las atribuciones siguientes:

I. Coordinar las acciones con las instancias competentes para

intercambiar, recabar, sistematizar y analizar la informacion

relevante para las labores de prevencion especial de la violencia y

el delito;

Il. Desarrollar modelos de analisis Utiles para la identificacion de

las zonas y poblaciones de atencion prioritaria, asi como para la
asignacion de recursos federales para la ejecucion de las

0 estrategias, programas y acciones de prevencion especial de la

viclencia y el delito;

IV. Colaborar con los gobiernos de las entidades federativas y
municipales en la generacion de inteligencia estratégica,
diagnosticos e indicadores para el seguimiento y evaluacion de
las politicas, programas y acciones de prevencion especial de la

viclencia y el delito;

V. Generar insumos de inteligencia estratégica, estudios y

proyectos de investigacion relevantes para la prevencion especial

de la violencia y el delito entre |as dependencias competentes de
la Administracion Publica Federal, los gobiernos de las entidades
o[ .« 7 . federativas y municipios, asi comoe la sociedad civil y la comunidad

a) Identificacién de la Serie que en general
VI. Identificar las prioridades de la Secretaria en materia de
L z H . Z prevencion especial de la violencia y el delito, incluyendo aguellas

Orga n IZa ra a Ia I nfO rmaC| O n . en materia de proximidad institucional, justicia civica, resolucion

pacifica de conflictos y la mediacion comunitaria;

VII. Proponer |as politicas, programas y acciones relacionadas con

la prevencidn especial de la violencia y el delito, y promover las




TIPOLOGIA DOCUMENTAL
R;canio {Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie)

1
Ores Oficios, minutas, notas informativas, correos electranicos, presentaciones, fichas técnicas, bases de datos,
Programas, proyectos, talleres, capacitaciones, politicas, diagnosticos, erdenamientos, tarjetas informativas,
Rnade Mag evidencia digita
j PRECUBRSOE DF LA BEVOLL WON MEXICANA

VALOR DOCUMENTAL (Sefalar con una X)
Administrativa Legal Fiscal/Contable
X X X

La Segunda parte trata del VALOR ] - 3
. ., CONDICIONES DE ACCESO A LA INFORMACION DE LA SERIE (Sefialar con una X
DOCUMENTAL de la informacion Informacion Publica Informacion Reservada/ | Periodo de Reserva (Afos)

. Confidencial
organizada. X

Argumento Reserva/ Confidencialidad u Observaciones:

PLAZOS DE CONSERVACION (Afios)

. Archivo de Tramite Archivo de Concentracion | Plazo total de Conservacion
Un Tercer apartado se refiere a los 5 0 T
PLAZOS DE CONSERVACION vy el DESTINO Serie con Valor Historico B W
de |a Sel"le. En caso afirmativo, justifique:

Tipologia documental que tiene valores secundarios
(informativo, testimeonial y evidencial)

TECNICA DE SELECCION DE LA SERIE (Senalar con una X)

Eliminacién Conservacion Muestreo
X

Elaboro Titular de la DG/UA

Por ltimo, la VALIDACION de la
informacion proporcionada por la Unidad
generadora.

Unidad de Prevencion de la Violencia y

Responsable de Archivo de Tramite el Delito
——————— —— —————————————
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SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA
INVENTARIO DOCUMENTAL

Archivo de tramite: X
Archivo de concentracion:

Tipo de inventario documental:

Dependencia

Umdad admmistratva productora
Fondo

Secciin

Sene [ Subsene

Ne | Nimero

Deseripeidn del asunto del

General por expediente

Transferencia primaria:
Transferencia secundaria:
Baja documental:

Perlodo de ramite

SSPC/15.8/02/001-2019/!

Valor
Hamers |documental

Documentos de comprobacion administrativa inmediata y/o
documentos de apoyo informativo

Fecha de elaboracidn: dia / mes / afio

.vigancia documental | Condiciones |  Tradicién
(nimers en anos)

de acceso documental Ano de | Ubicacion

Cons. | de caja Himero de expediente Clasificacion archivistica del expediente expodients oo | Aﬁu 3 | de fojas T P P P e . -O'igi“ﬂl Copin baja | topogréfica
_npeﬂura | CHB T | | | | | | |
- DETERMINANTE DE | NO. PROGRESIVO APERTURA
FONDO SECCION SERIE NO. LEGAIO , .. . ., .
OFICINA EXPEDIENTE | EXPEDIENTE Cadigo de Clasificacién Archivistica
SsPc/ 15 8/ 02/ 001- 2019/ I
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Todos los expedientes deben contar con
Portada, Guarda o Caratula Institucional

CARATULA

SEGURIDAD

ROTECCION

uUnmuaau
Administrativa/

Arna nraductaras

Fondo:

Seccion:

Serie:

AMA

PORTADA DE EXPEDIENTE

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

Subserie:

Codigo de clasificacion

archivistica:

Namero de expediente: Nimero de legajo: Namero de fojas:

Titulo:

Fecha de apertura:

Fecha de cierre:

Administrativo

Archivo de tramite

Piblica

Fecha de clasificacion:

Fecha de desclasificacion:

Descripcion del asunto:

Valores documentales
Legal Fiscal Contable

Vigencia documental
(afios) Archivo de concentracion (afios) Total: (afios)

Condiciones de acceso a la informacion
Reservada Confidencial

Periodo de reserva: (afios)

Ampliacion de reserva: (afios)

Descripcion de partes o
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Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

(Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Art. 70, fraccion XLV)

I. JDENTIFICACION

FONDO SECRETARIA DE SECURIDAD Y PROTECCION CIUDADAMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GEMNERAL....

Responsable de Archive de | Lic. (Nombre)

Tramite:

Cargo:

Direccién:

Teléfono Extension:

Correo Institucional: xoooi@sspe.gob.mx

Il. CONTEXTO

COMIGO

NOMEBERE DE LA SERIE

DESCRIPCION DE LA
SERIE

TOTAL EXPEMMENTES

AT AC

UNIDAD DE
MEDIDA Y

UBICACION

Trans.

Bala Doc.

ol

FIOgQramas y proyectos en
materia de telecomunicaciones

CONTEMIDO DE LA 2ERIE
EJEMPLE: PROCRAMA,
MACIONAL XXX

20082020

1 CAdA

Edificio C, P8
Cuadrilatero,
O,

]

BCesarrcilo e infreestructura del
portal de Internet de |8
dependencia

A

FProgramas y proyectos en
materia de sendicios de
informacidn

151

Cesposicionas |egales &n
materia de seguridad

=]

Sisternas de Informacion &n
materis de seguridad [Sistemas
y Biases de datos)

1510

Cesarrolles & Infraestructura
Tecnaldgiza en materia de
seguridad

RESPONSABLE ARCHIVO TRAMITE

HOMBRE, CARGO ¥ FIRMA

TITULAR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

HOMBRE, CARGO Y FIRMA,

FECHA DE ELABORACION:
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Documentos de Archivo

Documentos con valores primarios y/o secundarios
Se realizan procesos técnicos (integracion de expedientes, expurgo, coser, foliar)

Se dan de baja documental o se realiza una transferencia primaria vy

posteriormente una transferencia secundaria, cuando hayan cumplido con su
vigencia documental de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental

Documentos Administrativos N

Cumplido el aio de conservacion, se remiten los listados al OICy al ACA.
Se realiza reunidn y se levanta acta administrativa correspondiente.

Se procede a la ELIMINACION.

de Comprobacion
Inmediata

° " 3

Documentos de trabajo o
informativos

No se encuentra sujeto a conservacion.

Procede a su ELIMINACION, salvo que se considere importante para consulta o
biblioteca.




Documentos de trabajo o
| informativos

Sl por un afo NO se archivan

Permiten cumplir un proceso

administrativo de mi area, pero mi DG o Documentos que se utilizan como apoyo,
Unidad no es la encargada directa de versiones preliminares, copias de
esta funcién, no es la duefia del originales no certificadas, documentos
proceso. No se genera expediente solo gue no sean parte del expediente, 0 no
se archiva. existe obligacion de generarlos y/o
Listado en CADIDO conservarlos .

Ej.- Control de Vacaciones (Excepto Rec. Humanos)

Ej.- Impresiones de leyes, Minutarios de copias, etc.




§i- m D Fl6i68 Referencias
Y Y Afio de Mag . . . : :
3 wowcowmon ®  CoNstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

 Ley General de Archivos, Tercero Transitorio.

 Acuerdo por el que se emiten los Criterios Técnicos para el Destino Final
de Documentos: Baja Documental.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal.

 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

o Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico

 Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia.

 |Imagenes descargadas de Internet, sin derechos de autor.



. SEGURIDAD

SECRETARIA DE SEGURIDAD
Y PROTECCION CIUDADANA
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