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DOF: 03/03/2016

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia para la Administracion
Publica Federal y su Anexo Unico.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de la Funcién Publica.-
Archivo General de la Nacién.

VIRGILIO ANDRADE MARTINEZ, Secretario de la Funcién Publica, y MARIA DE LAS MERCEDES DE VEGA ARMIJO,
Directora General del Archivo General de la Nacién, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 37, fracciones VI, XXV y
XXVI, de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, en relacion con el Segundo Transitorio del Decreto por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 2 de enero de 2013; 41, 44, fracciones X, XIV, XVI y XXIIl, de la Ley Federal de Archivos, asi
como 22, fracciones X y XVI, del Estatuto Organico del Archivo General de la Nacion, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en las fracciones | y V del apartado A de su articulo 60.,
establece que toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo del Poder Ejecutivo Federal,
incluyendo fideicomisos y fondos publicos, es publica y sélo podra reservarse temporalmente por razones de interés publico y
seguridad nacional, debiendo documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados, encontrandose obligados ademas a publicar a través de los
medios electrénicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores
que permitan rendir cuentas del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos;

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, parte del diagnéstico que en la Administracion Publica existen diversos
factores que inciden negativamente en la rendicion de cuentas y el combate a la corrupcion, por lo que en su estrategia
transversal "Gobierno Cercano y Moderno" sefiala que, para atender con oportunidad las demandas ciudadanas y resolver los
principales problemas publicos, se debera impulsar la transparencia y el acceso a la informacion publica, y fomentar la
participacion de los ciudadanos en las decisiones gubernamentales, constituyendo herramientas que permitan promover un
gobierno eficiente, eficaz y que rinda cuentas a la poblacion;

Que el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018, establece en su estrategia transversal "Gobierno Cercano
y Moderno", que es fundamental reconocer que la sociedad se constituye como el pilar en torno al cual deben disefarse y
ejecutarse politicas que permitan consolidar un gobierno moderno, cuyos programas se encuentren enmarcados en una
administracion publica orientada a resultados, que mejore su desempefio, que transparente el uso de los recursos publicos, que
simplifique la normatividad y tramites gubernamentales, que contribuya a la reduccion de riesgos o a la solucion de problemas
publicos, que rinda cuentas de manera clara y oportuna a la ciudadania, y que utilice las nuevas tecnologias de la informacion y
comunicaciones;

Que con el proposito de instrumentar el modelo de politica en materia de transparencia y rendicién de cuentas establecido en
el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018, se observé la necesidad de unificar y homologar criterios y
procedimientos a fin de propiciar una adecuada administracion de los archivos de modo que se fortaleciera la conservacion del
patrimonio documental de la Nacion; de garantizar el acceso a la informacién publica, y de hacer de la informacion proactiva un
elemento decisivo en la construccion de un dialogo mas abierto y colaborativo entre la sociedad y el gobierno;

Que la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, en las fracciones VI, XXV y XXVI, de su articulo 37, atribuye
facultades a la Secretaria de la Funcion Publica para organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral en las
dependencias y entidades, para lo cual podra dictar las disposiciones administrativas que sean necesarias; formular y conducir la
politica general de la Administracion Publica Federal para establecer acciones que propicien la transparencia en la gestion
publica, la rendicion de cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacién que aquélla genere, y promover las
estrategias necesarias para establecer politicas de gobierno electronico;

Que la Ley Federal de Archivos, en sus articulos 3, fraccion |, 41 y 44, fracciones X, XIV, XVI y XXIll, establece que
corresponde al Archivo General de la Nacion la interpretacion de esta ley Federal en el orden administrativo; que es el organismo
rector de la archivistica nacional y entidad central de consulta del Poder Ejecutivo Federal en la administracion de los archivos
administrativos e histéricos de la Administracion Publica Federal, y que tendra atribuciones para dictar las disposiciones
administrativas relacionadas con la conservacioén y custodia de los documentos histéricos del Poder Ejecutivo Federal; establecer
politicas para reunir, organizar y difundir el acervo documental grafico, bibliografico y hemerografico necesario para apoyar el
desarrollo archivistico y la investigacion histérica nacional con base en las mejores practicas internacionales

adecuadas a la realidad nacional; vigilar y asegurar el cumplimiento de la ley Federal en materia de archivos y el de sus
disposiciones reglamentarias, y dictar las disposiciones administrativas relacionadas con la conservacion y custodia de los
documentos de archivo del Poder Ejecutivo Federal;

Que en términos del inciso i) del Considerando Sexto del Acuerdo publicado el 10 de agosto de 2010 en el Diario Oficial de la
Federacion, se estandarizaron bajo criterios de simplificacion administrativa, disposiciones, politicas y procedimientos que se
deben observar en la Administracion Publica Federal en materia de transparencia y rendicién de cuentas, cuyo propdsito consistio
en unificar y simplificar la politica que facilitara a los ciudadanos el acceso a una informacioén socialmente util y focalizada;

Que bajo tal premisa, se compilaron y actualizaron en un solo instrumento juridico, la normativa y el manual aplicable de
manera general en las materias de transparencia, rendicion de cuentas, y archivos, segun el Acuerdo por el que se expiden las
disposiciones generales para la transparencia y los archivos de la Administracion Publica Federal y el manual administrativo de
aplicacion general en las materias de transparencia y de archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de
2010 y sus reformas publicadas el 27 de julio de 2011 y 23 de noviembre de 2012;

Que el 13 de mayo de 2014 se publico en el Diario Oficial de la Federacion el Reglamento de la Ley Federal de Archivos, el
cual establece, entre otras cosas, la integracion del Sistema Institucional de Archivos y que el 3 de julio de 2015, se difundieron en
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el mismo medio oficial, los Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y control de documentos y
los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, los cuales
promueven, por un lado, el uso de métodos y técnicas que garanticen la localizacién y disposicion expedita de documentos
apoyandose en el uso de las tecnologias de la informacion y comunicaciones para mejorar la administracién de archivos y, por el
otro, medidas que aseguren la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservaciéon de los documentos de archivo en
posesion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, respectivamente;

Que el 7 de febrero de 2014 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el que se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia, en el cual se
establecio la facultad del Congreso de la Unidn para expedir diversos ordenamientos legales Generales y Federales en materia de
archivos y transparencia, siendo el caso que el 4 de mayo de 2015, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y

Que en virtud de lo anterior, y hasta en tanto el Congreso de la Unién expida la legislacion prevista en el Decreto referido en el
considerando que antecede, en materia de archivos y transparencia, es necesario ajustar algunas disposiciones, criterios o
procedimientos de aplicacion general para las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, en beneficio de la
eficiencia y eficacia del servicio publico; por lo que he tenido a bien expedir el siguiente

ACUERDO QUE TIENE POR OBJETO EMITIR LAS DISPOSICIONES GENERALES EN LAS MATERIAS
DE ARCHIVOS Y TRANSPARENCIA PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y SU ANEXO
UNICO

Titulo Primero
De las Disposiciones Generales
Capitulo |
Del Ambito de Aplicacién y Definiciones

1. Las presentes disposiciones generales y su anexo unico, tienen por objeto establecer las politicas, disposiciones,
acciones y procedimientos administrativos en las materias de archivos y transparencia que se deberan observar en el
Gobierno Federal.

El lenguaje empleado en este instrumento no pretende generar ninguna clase de discriminacién, ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas a un género u otro representan tanto al
masculino como al femenino, abarcando ambos sexos.

Las presentes disposiciones generales y su anexo unico podran servir de marco de referencia y de buenas practicas,
para los sujetos obligados de la Ley Federal de Archivos distintos al Poder Ejecutivo Federal.

2. Para los efectos de las presentes disposiciones generales, sin perjuicio de que se mencionen en plural o singular, se
entendera por:

I.  Definiciones:

Acta de baja documental: Documento oficial que certifica que prescribieron los valores administrativos, legales,
fiscales o contables de la documentaciéon generada por una dependencia o entidad y que permite la accién de
ejecutar la destruccién de documentos de archivo por no contener valores historicos.

Acta de transferencia secundaria: Documento oficial que certifica que la documentacién generada por una
dependencia o entidad posee valores evidenciales, testimoniales e informativos con el objeto de ser transferidos a
un archivo histérico.

Anexo unico: Manual en las materias de archivos y transparencia para la Administracién Publica Federal.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de
sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades de las dependencias y entidades.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica y
que permanecen en ésta hasta su destino final.

Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, describir, conservar y divulgar la
memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias con
valor permanente y de relevancia para la memoria nacional.

Area coordinadora de archivos: Componente normativo del sistema institucional de archivos creado para
desarrollar criterios en materia de organizacion, administracion y conservacion de archivos; elaborar en
coordinacién con las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos
de valoracion y destino final de la documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos;
coadyuvar con el Comité en materia de archivos, y coordinar con la Unidad de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones la formalizacién informatica de las actividades antes sefaladas para la creacién, manejo, uso,
preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Audiencias estratégicas: Organizaciones de la sociedad civil, colegios de profesionistas, camaras empresariales,
organismos gremiales y otros actores clave de la sociedad, de la academia o del sector privado cuya relevancia en
la vida publica nacional pueda facilitar la difusiéon y asimilacion de la informacion socialmente util. Los lideres de
opinion o expertos en temas de interés publico, asi como los particulares podran considerarse audiencia
estratégica, por su relevancia en la vida publica nacional.

Baja documental: Eliminacién de aquella documentaciéon que ha prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.
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Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de la dependencia o entidad.

Comité: Instancia de caracter colegiado encargada de instituir, coordinar y supervisar, en términos de las
disposiciones aplicables, las acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las
solicitudes en materia de acceso a la informacion.

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas preventivas o correctivas destinados a garantizar la
integridad fisica de los documentos de archivo sin alterar la informacion contenida en los mismos.

Consulta: Acceso a los documentos de archivo por parte de los usuarios conforme a las normas y politicas
establecidas para ello.

Correspondencia: Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que fluyen de un destino a otro.

Dependencias: Secretarias de Estado y sus 6rganos administrativos desconcentrados, Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal, Oficina de la Presidencia de la Republica, Organos Reguladores Coordinados en materia
energeética, y Procuraduria General de la Republica.

Destino final: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo historico.

Dictamen de destino final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer el analisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones.

Digitalizacion: Técnica que permite la migracion de informacion que se encuentra guardada de manera analdgica
(soportes en papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm u otros) a una que sélo puede leerse o interpretarse
con una infraestructura informatica.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una actividad o funcién por
dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en cualquier tipo de soporte
(papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, etcétera).

Documento de archivo electrénico: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el gjercicio de las facultades y actividades de la dependencia o entidad, que requiere
de un dispositivo electrénico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmision, respaldo y
preservacion.

Documentacion de comprobacion administrativa inmediata: Aquélla creada o producida por una dependencia o
entidad o individuo en forma natural en funcion de una actividad administrativa. Es identificada como comprobante
de la realizacién de un acto administrativo inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado, minutarios en
copias, registros de Vvisitantes, facturas de correspondencia, tarjetas de asistencia, etcétera. Su vigencia
documental es inmediata o no debera exceder el afio de guarda en el archivo de tramite, por lo que no se debera
transferir al archivo de concentracion y su baja debera darse de manera inmediata al término de su vigencia.

Documento contable: Documentos originales que generan y amparan registros en la contabilidad de las
dependencias o entidades y demuestran que recibieron o proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que
generaron obligaciones o derechos; recibieron o integraron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron
transformaciones internas o eventos econémicos que modificaron la estructura de sus recursos o de sus fuentes.

Ejercicio de participacion ciudadana: Proceso de integracion de actores estratégicos del sector privado y/o de la
sociedad civil, en la formulacion de mejoras en las politicas publicas a partir de los criterios y/o lineamientos que
para tal efecto, determine la UPTCI.

Entidades: Organismos publicos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria, y los fideicomisos
publicos que en términos de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales sean considerados entidades de la Administracion Publica Federal Paraestatal. Las
Empresas Productivas del Estado podran considerarse entidades en los casos en que no se contravenga el
régimen especial y las facultades que les otorgan sus leyes especificas.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados logica y
cronoldégicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Firma Electréonica Avanzada: Conjunto de datos y caracteres que permiten la identificacion del firmante, que ha
sido creada por medios electronicos bajo su exclusivo control, de manera que esta vinculada unicamente al mismo
y a los datos a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cual
produce los mismos efectos juridicos que la firma autografa.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por la dependencia o entidad, que se
identifica con el nombre de éstas.

Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la informacion que corresponden a la
estructura loégica usada para almacenar datos de forma integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas
especificaciones estan disponibles publicamente y que permiten el acceso sin restriccién de uso por parte de los
usuarios.

Franqueo: Actividad realizada para registrar el importe de cualquier envio y para imprimirlos en los sobres enviados
a través del Servicio Postal Mexicano.
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Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital a través de la ejecucion
de procesos de produccion, organizacion, acceso y consulta, conservacion, valoracion y disposicién documental.

Glosa: Ordenar, previa verificacion, los documentos que forman un expediente de forma Idgica y cronoldgica.

Grupos de apoyo: Equipo de servidores publicos adscritos a las unidades administrativas de las dependencias y
entidades, aprobado por su Comité para que coadyuven con este Ultimo y/o con la Unidad en la realizacién de
actividades asignadas especificamente, asi como aquellos que la Unidad de las coordinadoras de sector
promuevan integrar con servidores publicos de la propia dependencia o de otros actores del sector publico, privado,
académico y/o social para fines especificos.

Guia: Formato que la empresa de mensajeria proporciona para realizar los envios de correspondencia.

Informacion proactiva: Informacion que bajo criterios de accesibilidad, confiabilidad, verificabilidad, veracidad,
oportunidad, comprensibilidad y actualidad es difundida por las dependencias y entidades, sin que necesariamente
medie una solicitud de acceso a la informacién o se encuentre contenida dentro de la normatividad aplicable como
obligacién de oficio.

Informacion socialmente util: Informacion proactiva con propdsitos especificos, que propicia la generacion de
conocimiento publico y contribuye a mejorar la toma de decisiones de los ciudadanos y de las autoridades.

Instrumento de consulta: Término genérico que sirve para denominar cualquier descripcion o instrumento de
referencia realizado o recibido por un servicio de archivos en el desarrollo del control administrativo e intelectual de
los documentos, tales como, guia general, inventario o catalogo.

Integridad: Atributo de un documento de archivo que garantiza que la informacion contenida en él no ha sufrido
alteraciones y que es exacta y veraz.

Metadato: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivo y su
administracion a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de
Su acceso.

Muestreo: Operaciones por las que, en el curso de una seleccidon y en vista de su conservacion, se retienen
algunos documentos siguiendo criterios determinados a fin de inferir el valor de una o varias caracteristicas del
conjunto, y que pueden ser de los tipos de muestreo siguientes:

a) Selectivo o cualitativo: Aquel que trata de conservar los documentos mas importantes o significativos;

b) Sistematico: Aquel que precisa necesariamente la homogeneidad de la serie y elimina periddicamente,
conservando un afo, un mes, o bien los expedientes, ordenados alfabéticamente, correspondientes a una
letra o conserva numéricamente un expediente de cada serie eliminada, y

c) Aleatorio: Aquel que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos pueden ser igualmente
representativos.

Organizacion: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de las distintas agrupaciones documentales con el propésito de agrupar, consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente la informacion (identificacion, clasificacion, ordenacion y descripcion). Las operaciones intelectuales
consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto
que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los
expedientes.

Periodo de reserva: Plazo que se determina para negar el acceso a un documento o a alguna de sus partes, por
ubicarse en los supuestos previstos en la normatividad aplicable en la materia.

Procedimiento: Sucesion cronolégica de actos concatenados entre si, que se constituyen en una unidad, en
funcién de la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.
Todo procedimiento involucra actividades y tareas de los servidores publicos, la determinacion de tiempos de
realizacion, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos y la aplicacién de métodos de trabajo.

Produccion: Proceso a través del cual se lleva a cabo la recepcion, distribucion y tramite de los documentos de
archivo.

Recurso de revision: Medio de impugnacion previsto en la legislacion aplicable en materia de transparencia.

Registro Central: Sistema de control que comprende las actividades encaminadas a custodiar y proteger el acervo
histoérico, con el objeto de registrar informacién util para los usuarios.

Resolucién: Determinacion que emite el Comité o el INAI en ejercicio de sus funciones.

Responsable del archivo de concentracion: Servidor publico nombrado por el titular de la dependencia o entidad,
con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo documental semiactivo.

Responsable del archivo de tramite: Servidor publico nombrado por el titular de cada unidad administrativa, quien
definira su nivel jerarquico, encargado del acervo documental en la unidad administrativa de su adscripcion.

Responsable del archivo histérico: Servidor publico nombrado por el titular de la dependencia o entidad, con
conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo documental con valores secundarios.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico.
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Servidores publicos: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en una
dependencia o entidad, incluidas las que manejen o apliquen recursos publicos federales.

Sesion: Reunién del Comité para deliberar y decidir sobre los asuntos de su competencia.

Sistema de control de gestion interna: Aplicacion informatica establecida en una dependencia o entidad, para el
turno, gestion y respuesta de solicitudes.

Sistema de indices de expedientes reservados: Aplicacion informatica establecida por el INAI para que las
dependencias y entidades realicen el registro, notificacién y actualizacion de sus indices de expedientes
reservados.

Solicitante: Persona fisica 0 moral, nacional o extranjera, que presente una solicitud de acceso.

Solicitud de acceso a la informacion: Escrito libre, en formato impreso o electrénico, que los solicitantes utilizan
para presentar un requerimiento de informacion.

Soporte: Material fisico en el que se registra la informacion, tales como papel, pergamino, papiro, cintas y discos
magnéticos, peliculas y fotografias.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion, formato
y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Titular de la unidad administrativa: Servidor publico responsable de la unidad administrativa.
Titular de la Unidad: Servidor publico responsable de la Unidad.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al
archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente,
del archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria).

Transparencia focalizada: Conjunto de acciones gubernamentales orientadas a identificar o generar, procesar,
sistematizar, publicar y difundir informacion socialmente util.

Unidad: Instancia de caracter colegiado encargada de recabar y difundir la informacion de las obligaciones en
materia de transparencia y de propiciar que la misma se actualice periédicamente, conforme a la normatividad
aplicable.

Unidad administrativa: Area a la que se confieren atribuciones especificas en el reglamento interior, estatuto
organico o disposicion equivalente dentro de las dependencias y entidades.

Unidad de correspondencia: Area encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion y despacho de la
correspondencia oficial dentro de las dependencias o entidades, conocidas genéricamente como oficialia de partes
o ventanilla Unica.

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los archivos de tramite o concentracién (valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e
informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores documentales para
establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

Version publica: Documento que se obtiene después de haber protegido o eliminado las partes o secciones
clasificadas como informacion reservada o confidencial.

Vigencia documental: 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.

Il. Siglasy acréonimos:
AGN: Archivo General de la Nacion.

AEIDA: Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la Administracion
Publica Federal.

CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
CA: Coordinador de archivo, responsable del area coordinadora de archivo.

DGATAPF: Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia para la Administracion Publica
Federal.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
LFA: Ley Federal de Archivos.

LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

LGBN: Ley General de Bienes Nacionales.

LGOCAPEF: Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

MAAGRMSG: Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

0IC: Organo interno de control en la dependencia o entidad.
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RAC: Responsable del archivo de concentracion.
RAT: Responsable del archivo de tramite.
RAH: Responsable del archivo histérico.
RLFA: Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
RLFTAIPG: Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

SPD: Servidor Publico Designado. Son los servidores publicos designados por el titular de la unidad administrativa a
la que se encuentren adscritos y que tienen bajo su responsabilidad las obligaciones referidas en este manual.

SPH: Servidor Publico Habilitado. Son los servidores publicos designados por el titular de la Unidad para recibir y
dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion, en unidades administrativas distintas a la Unidad de la
dependencia o entidad.

TIC: Tecnologias de la informacion y comunicaciones.
UARRM: Unidad administrativa responsable de los recursos materiales.
UCG: Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
UPTCI: Unidad de Politicas de Transparencia y Cooperacion Internacional de la Secretaria de la Funcion Publica.
Capitulo Il
De los Responsables de su Aplicacion

3. Correspondera a los titulares de las dependencias y entidades, conforme al ambito de sus respectivas atribuciones,
proveer las acciones necesarias para que se cumplan las politicas, disposiciones, acciones y procedimientos
administrativos en las materias de archivos, transparencia y, rendicién de cuentas en los términos del presente Acuerdo y
Su anexo unico.

4. Los titulares de las dependencias y entidades, en el ambito de sus respectivas atribuciones, se aseguraran de:

. Abstenerse de emitir o de dejar sin efecto, disposiciones, acuerdos, normas, lineamientos, oficios circulares y
procedimientos, de caracter interno, que no deriven de facultades expresamente previstas en leyes o reglamentos,
relacionadas con las materias objeto de las presentes disposiciones generales y su anexo unico, y

Il Propiciar y verificar que se cumplan las disposiciones que emita el AGN a fin de garantizar la gestion documental,
asi como las determinaciones y resoluciones del INAl en materia el acceso a la informacién y de proteccion de
datos.

5. La aplicaciéon de las politicas, disposiciones, acciones, y procedimientos administrativos contenidos en las presentes
disposiciones generales y su anexo unico, corresponde a los servidores publicos, conforme a las atribuciones o
funciones que les confieren las disposiciones juridicas aplicables.

6. Las disposiciones generales en las materias de archivos y de transparencia y su anexo unico, podran revisarse por el
AGN vy por la Unidad de Politicas de Transparencia y Cooperacién Internacional de la Secretaria de la Funcién Publica
para efecto de su actualizacién, en ambito de sus respectivas atribuciones.

7. Las dependencias y entidades, conforme a los criterios que emita el AGN y a su disponibilidad presupuestaria,
capacitaran en materia de administracion y gestién documental a los servidores publicos que sean responsables de las
areas de coordinaciéon de archivo, de los archivos de concentracion, histérico, y de tramite, asi como al personal que
integre las unidades de correspondencia y de las areas de tecnologias de la informacién y comunicaciones, a efecto de
que cuenten con los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes requeridos en las presentes disposiciones
generales.

Titulo Segundo
De la Administracion de Archivos y Gestion Documental
Capitulo |
De la Administracion de la Correspondencia y los Archivos

8. Entérminos de la Ley Federal de Archivos, su Reglamento, los LGOCAPEF y los Lineamientos para la creacion y uso de
Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos, las dependencias y entidades deberan observar lo
siguiente:

. Los sistemas institucionales de archivos contaran con una estructura organizacional operativa tanto para la
coordinacién de archivos como area normativa, como para los archivos de tramite, concentracion y en su caso,
historico.

Il.  El coordinador de archivos debera:

a) Elaborary establecer criterios especificos en materia de administraciéon de archivos y gestion documental;

b) Elaborar, de manera conjunta con los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su caso,
histoérico, el Cuadro general de clasificacion archivistica, el Catalogo de disposicion documental y el Inventario
general;

c) Establecer un programa de capacitacion y asesoria archivistica;
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d) Elaborar el Plan anual de desarrollo archivistico en el que debe quedar incluido el programa de capacitacion
en materia de archivos;

e) Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacién, con base en la normatividad
vigente y las disposiciones establecidas por el AGN, y

f) Coordinar con el area de tecnologias de la informacién de la dependencia o entidad de que se trate, las
actividades destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestion de documentos electronicos;

lll. Realizar, a través del responsable de la coordinacién de archivos y de sus unidades administrativas y, en su caso,
con el apoyo del AGN, las acciones necesarias para la administracion de archivos y gestion documental, a fin de
garantizar la organizacion, disponibilidad, localizacion, integridad y conservacion de los archivos.

9. Correspondera a las dependencias y entidades, ademas de elaborar los instrumentos de control archivistico, establecer
los métodos y mecanismos necesarios para regular y controlar la produccion, organizacion, acceso y consulta, valoracion
y destino final, para lo cual observaran lo siguiente:

I.  Identificar plenamente la documentacion para su destino final de acuerdo con el Catalogo de disposicién documental
vigente, en apego al articulo 6, fraccion XVIII de La Ley General de Bienes Nacionales y la normatividad aplicable
para realizar la desincorporacion de los mismos.

Il. Integrar sus expedientes de baja documental y transferencia secundaria, conforme a lo siguiente:

a) Para el expediente de baja documental: acuse de la solicitud de dictamen de destino final enviada al AGN,
declaratoria de prevaloracion, ficha técnica de prevaloracion e inventario de baja, oficio de respuesta emitido
por el AGN, dictamen de destino final, acta de baja documental y acta circunstanciada.

En caso de documentacion contable original gubernamental ademas debe incluir: oficio de autorizacion de la
baja de archivo contable original gubernamental y cédula de control de baja de archivo contable original
gubernamental, y

b) Para el expediente de transferencia secundaria: acuse del oficio de solicitud de dictamen de destino final, oficio
de respuesta a la solicitud de dictamen de destino final, dictamen de destino final, acta de transferencia
secundaria, inventario de transferencia secundaria, ficha técnica de prevaloracion y declaratoria de
prevaloracion;

lll. La documentacion contable identificada con probable valor histérico, de acuerdo con la Norma de Archivo Contable
Gubernamental, sera objeto de transferencia secundaria en apego a los criterios técnicos archivisticos emitidos por
el AGN.

10. Correspondera a las dependencias y entidades determinar las areas administrativas encargadas de recibir y entregar
correspondencia oficial, controlar y despachar la correspondencia de entrada y salida adoptando medidas y mecanismos
eficientes para el almacenamiento, proteccion y salvaguarda de la documentacion que se genere, debiendo observar lo
siguiente:

. Implementar un sistema que permita la eficiente y oportuna administracion de la correspondencia, para que la
recepcion, registro, control, seguimiento y despacho de documentacion y de paqueteria oficial interna y externa, se
realice con la formalidad y oportunidad que permita salvaguardar su atencion;

Il. Paralarecepcién de documentos o paqueteria, el sistema manual o informatico debera asignar:
a) Folios consecutivos;
b) Fechay hora de recepcion;
c) Destinatario;
d) Remitente;
e) Tipo de documento;

f)  Numero de documento;

g) Descripcion breve del asunto;
h) Observaciones;
i)  Anexos,y

i) Los demas que se estimen pertinentes en atencion a la naturaleza de las funciones y atribuciones de la
dependencia o entidad o que sean necesarios por disposicion legal, reglamentaria o administrativa;

lll. Para el caso de envios de correspondencia, documentos o paqueteria, el sistema debera permitir el registro de:
a) Area o unidad administrativa que solicita o realiza el envio;
b) Tipo de documento, paquete o correspondencia;
c) Numero del documento;
d) Fecha del documento;
e) Nivel de importancia;
f)  Numero de guia que ampara el envio;

dg) Modalidad de entrega, y
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h) Agquellos que se estimen indispensables para el adecuado control y seguimiento de la correspondencia oficial;

IV. En la recepcion fisica de la correspondencia, mensajeria o paqueteria, el area administrativa encargada de recibir y
entregar la correspondencia oficial, identificara el acuse de recibo correspondiente, el cual contendra:

a) Sello;

b) Fecha;

c) Hora de la recepcion;

d) Nombre y firma del servidor publico habilitado para recibir;
e) Numero de fojas que integran el documento, y

f) La descripcion de las copias, fotos, discos u otros elementos analogos que se anexen al escrito u oficio
principal, o en su caso, la leyenda "sin anexos";

V. En la recepcion fisica de la correspondencia, mensajeria o paqueteria, el area administrativa encargada de recibir y
entregar la correspondencia oficial debera:

a) Abstenerse de recibir documentos de caracter judicial o administrativo que prevean un plazo legal o un
mandato de autoridad que implique una obligacion a cargo de las areas de la dependencia o entidad, los
cuales deberan ser entregados directamente en las areas o unidades administrativas encargadas de su
tramitacion;

b) Abstenerse de recibir documentos de caracter eminentemente personal, tales como: estados de cuenta
bancarios, recibos de cobro de derechos, impuestos y otros, asi como notificaciones judiciales, boletaje de
transportacion terrestre o aéreo, publicidad y analogos a los sefialados, y

c) Abstenerse de recibir animales, fluidos o tejido organico, alimentos, dinero, valores, documentos contables o
negociables, objetos fragiles o valiosos, sustancias o residuos peligrosos; armas de cualquier tipo, articulos
perecederos o de facil descomposicion, entre otros;

VI. Cuando se trate de mensajeria con la leyenda de clasificado, reservado o confidencial, o de sobres cerrados, sélo
seran recibidos por el area encargada de recibir y entregar la correspondencia oficial siempre que puedan
capturarse en el sistema manual o informatico los datos minimos de identificacion; en caso contrario se remitira al
destinatario, sin necesidad de ulterior tramite;

VII. El responsable de la administracion de la correspondencia oficial propondra, con base en las caracteristicas de la
dependencia o entidad y de sus unidades administrativas, la ubicacion y los horarios de atencion para la recepcion
y envio de la correspondencia, los cuales seran autorizados, previa opinion de la unidad o area juridica, por el
oficial mayor u homalogo, quien

se encargara de instruir su difusion en los portales de internet de la dependencia o entidad y mediante cartelones,
distintivos o sefialamientos ubicados en los lugares de acceso al area donde se localice la recepcion de
correspondencia;

VIIl. Tratdndose de documentos y asuntos de caracter judicial o administrativo que prevean plazos legales o mandatos
de autoridad que impliquen una obligacion a cargo de las areas o unidades de las dependencias y entidades, seran
entregados y recibidos en los horarios que determinen las areas competentes;

IX. En materia de documentos o paqueteria oficial, el area administrativa encargada de recibir y entregar la
correspondencia oficial, asignara niveles de importancia, conforme las instrucciones del area o unidad solicitante
del envio y tomara en cuenta los tiempos de distribucion de la correspondencia recibida, asi como los horarios de
recepcién para envios locales y foraneos a través de los servicios de mensajeria y paqueteria;

X. Para el caso de envios de mensajeria y paqueteria, nacional e internacional, el area o unidad administrativa
solicitante debera atender las restricciones de seguridad establecidas por las empresas prestadoras del servicio e
invariablemente deberan proporcionar:

a) Nombre completo del servidor publico, cargo y unidad administrativa remitente;

b) Nombre completo de la persona, cargo, area o unidad administrativa y dependencia, organismo o entidad
destinataria;

c) Domicilio del destinatario y remitente que incluyan calle, niUmero exterior en su caso interior, oficina, piso,
colonia, codigo postal, delegacién o municipio, estado y pais;

d) Identificaciéon de la correspondencia que refleje su relevancia para manejo, tramite y envio, mediante leyendas

tales como: "relevante", "confidencial" o "urgente";
e) Solicitud y guia respectiva, en caso de contar con el servicio contratado de mensajeria, y
f)  Oftros requisitos que resulten indispensables para el envio de la correspondencia al interior o exterior del pais;

XIl. En caso de pérdida, destruccion, sustraccion o dafio de la correspondencia oficial, el area encargada de su
administracion procedera a comunicarlo al titular del area de su adscripcion, quien a su vez informara por escrito al
remitente y al destinatario para adoptar las medidas que resulten necesarias y obtener su reposicion y, en caso de
advertir negligencia o actos ilicitos, procedera a dar vista de los hechos a la autoridad competente.

11. Como parte del sistema institucional de archivos, todo documento generado en el ejercicio de las funciones de los
servidores publicos debera:

. Ser tratado conforme a los principios y procesos archivisticos, independientemente del soporte en que se
encuentren;
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Il. Integrarse a expedientes con base en la légica administrativa en la que se genera un asunto, en forma cronolégica
para dar la trazabilidad al tramite que se origino, y

lll. Los expedientes en soporte papel que por su tamafo lo requieran, deben ser integrados en legajos para facilitar su
manipulacioén, consulta y asi evitar pérdida o sustraccion de la informacién.

12. La documentacion de comprobacion administrativa inmediata debe ser identificada y registrada en un listado general que
detalle los tipos documentales, asi como su vigencia, el cual debe ser incorporado al Catalogo de disposicion documental
vigente, debiéndose observar asimismo lo siguiente:

.  La documentacion de comprobacion administrativa inmediata podra ser eliminada con base en el listado general de
los documentos de comprobacion administrativa inmediata que genera la dependencia o entidad de acuerdo con el
articulo 6, fraccion XVIII de la Ley General de Bienes Nacionales y la normatividad aplicable para realizar la
desincorporacién de los mismos;

Il. La eliminacién de la documentacion de comprobacién administrativa inmediata no requiere del dictamen de destino
final emitido por el AGN, y

lll. La vigencia de la documentacion de comprobacion administrativa inmediata no excedera de un afio y no debera
transferirse al archivo de concentracion.

13. Para consulta y préstamo de los expedientes, las dependencias y entidades deberan observar lo siguiente:

. El titular de la unidad administrativa designara a los servidores publicos autorizados para solicitar el préstamo y
consulta de expedientes de archivo;

Il Cuando los expedientes de la documentacion en tramite se encuentren ubicados en las unidades administrativas
bajo custodia del servidor publico que genera la documentacion, sera suficiente que los responsables de los
archivos de tramite lleven un control de los expediente mediante inventarios documentales que permitan conocer la
ubicacion de los mismos y del servidor publico que los tiene bajo su cuidado;

lll. Cuando los expedientes en los archivos de tramite o de concentracion contengan informacioén clasificada en los
términos de las disposiciones legales aplicables, los responsables de esos archivos deberan verificar que los
servidores publicos se encuentren acreditados previamente para préstamo y consulta, y

IV. Correspondera al responsable de los archivos de tramite y concentracién asegurarse de que se cuenten con los
registros de firmas actualizados de aquellos servidores publicos designados para recibir un préstamo y consultar los
expedientes sefialados en las fracciones | y Il del presente numeral.

14. Las dependencias y entidades estableceran mecanismos que garanticen que los servidores publicos que causen baja o
se separen de su empleo, cargo o comision, devuelvan los expedientes que hayan solicitado al archivo de tramite, de
concentracion, o en su caso, al histérico, mediante la liberacion de no existencia de préstamos en los archivos de la
unidad administrativa; al efecto, las areas competentes instrumentaran los procedimientos para observar esta
disposicion.

15. Las dependencias y entidades garantizaran la identificacion, registro, administracion y acceso a los documentos de
archivo, apoyandose en el uso de TIC, considerando al efecto lo previsto en la Ley Federal de Archivos, su Reglamento y
los Lineamientos para la Creacion y Uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos.

Capitulo 11
De los Documentos de Archivo Electrénicos

16. Ademas de lo previsto en las disposiciones aplicables, las dependencias y entidades tomaran en cuenta los siguientes
aspectos para la administracion de documentos de archivo electronicos:

. Establecer en el Plan anual de desarrollo archivistico, las acciones que garanticen los siguientes procesos en la
gestion documental electrénica:

a) Incorporacion;

b) Registro;

c) Clasificacion;

d) Asignacion de acceso y seguridad;
e) Valoracion documental;

f)  Almacenamiento;

g) Usoy trazabilidad, y

h) Destino final;

Il Para garantizar el uso y conservacion de los documentos de archivo electrénicos, la estrategia de conservacion a
largo plazo debe contemplar al menos que la informacion sea:

a) Legible en el futuro: La informacion electronica, al ser una secuencia de bits, debera ser accesible en los
sistemas informaticos, al menos, en los que se cred, se almacena, se accede a ella, o en los que se utilizaran
para su almacenamiento futuro;

b) Entendible: Las instrucciones para su comprension deberan conservarse asi como cualquier tipo de
documentacion que ayude a la computadora a comprender las secuencias de bits, por ejemplo, los metadatos
incluidos o vinculados a un documento redactado por un procesador de textos;
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c) Identificable: Los documentos deben contar con los metadatos que les den una calidad de Unico con base en
lo establecido en los Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de
Documentos, los LGOCAPEF y demas disposiciones aplicables;

d) Recuperable: La recuperacion de los documentos depende del software debido a que a través de éste logra la
vinculacion de la estructura logica de los objetos de informacion con su ubicacion fisica en un depdsito;

e) Comprensible: La informacién para que sea comprensible, no basta sélo que se conserve su contenido, sino
que es necesario conservar sus contextos de creacion y uso, es decir, sus metadatos, que son los que afiaden
significado al contenido informativo, y

f)  Auténtica: La informacién auténtica es aquella fiable debido a que a lo largo del tiempo no ha sido alterada, por
lo que para conseguir esta autenticidad, se debe garantizar:

i Transferencia y custodia: La estrategia de conservacion de la informacion debe contar con mecanismos
de transferencia fiables que aseguren que se mantendra inalterada aquella que llegue del entorno de
produccion;

ii. Entorno de almacenamiento: El entorno de almacenamiento debe ser estable y no hostil para los
soportes de conservacion de la informacion, y

iii.  Acceso y proteccion: La informacion debe contar con restricciones de acceso bien definidas, asi como
con medios para protegerla de toda alteracion accidental o de mala fe. Algunas de estas protecciones
son tecnologicas, como son soportes magnéticos y opticos no reescribibles o regrabables, arquitecturas
cliente-servidor seguras de solo lectura, algoritmos de compresion que funcionan como huellas digitales,
entre otras.

17. Para el control, conservacion y disposicién de archivos electrénicos se podra atender a lo establecido en los
Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos.

Cuando no exista un sistema automatizado para la gestion de documentos, se estableceran las bases de datos que
permitan el control de los documentos con los metadatos establecidos.

18. Para emprender proyectos de digitalizacién de documentos, las dependencias y entidades deberan observar lo siguiente:

l. El proyecto de digitalizacion se contemplara en el Plan anual de desarrollo archivistico en el que debera quedar
establecida la finalidad de la digitalizacion dependiendo del ciclo vital de la documentaciéon objeto de dicho
procedimiento;

Il. Todos los grupos documentales sujetos a digitalizar deben estar organizados (identificados, clasificados, ordenados
y descritos) con base en el Cuadro general de clasificacion archivistica y haber sido valorados conforme al
Catalogo de disposicién documental;

lll. Realizar una planificacion detallada para la viabilidad del proyecto de digitalizaciéon que considere:
a) Unriguroso andlisis legal, de costo-beneficio y de tiempo, e

b) Indicar claramente los beneficios esperados frente al costo de la inversion a realizar; ademas de los recursos
de presupuesto necesarios para adelantar los proyectos respectivos, tanto en materia de organizacion de los
documentos como en los procesos tecnoldgicos inherentes a la captura de las imagenes, tales como la
descripcion de los documentos, la construccion de los indices y el control técnico de calidad, y las actividades
que pueden demandar recursos considerables del presupuesto asignado al proceso de digitalizacion;

IV. La planificacion debera expresarse en un plan de digitalizacién de documentos de archivo que contemple al menos
los siguientes aspectos:

a) Descripcion de las necesidades de los usuarios;
b) Justificacion;
c) Viabilidad técnica y econdmica;

d) Beneficios esperados;

e) Objetivos generales y especificos;

f)  Alcance;

g) Plan de trabajo;

h) Analisis y seleccion de los grupos documentales a digitalizar;
i)  Descripcion de las fases del proceso de digitalizacion;

j)  Gestidn de riesgos;

k) Adopcién de estandares de preservacion a largo plazo, y

I) Politicas de seguridad de la informacion;

V. Los documentos digitalizados deberan administrarse con un sistema automatizado de gestion de documentos que
permita registrar, resguardar y controlar los documentos de archivo electronicos, vinculandolos con los de soporte
papel;
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VI. Conservar el documento en soporte papel aun cuando haya sido digitalizado, a menos que exista disposicion legal,
contable o administrativa que determine la eliminacion o baja, misma que debe ser reflejo de lo establecido en el
Catalogo de disposicién documental, y

VII. Asegurar la inalterabilidad de la informacion garantizando, mediante la tecnologia que se utilice, que los
documentos digitales corresponden fielmente con el documento en soporte papel.

19. La digitalizacion de documentos de archivo podra tener varias finalidades de acuerdo con el ciclo vital del documento y a
las necesidades de cada dependencia y entidad, por lo que se podra implementar, entre otros, para:

. Migracion de informacion de soporte fisico a digital, con la finalidad de integrar expedientes electronicos y optimizar
un flujo de trabajo para un proceso en especifico, para lo cual se tomara en cuenta lo siguiente:

a) Se podra realizar en unidades de correspondencia, oficialia de partes u oficinas de atencién al publico, las
cuales requieren control y tramite inmediato debido a que generan altos volumenes de documentacién, con lo
cual se integrarian expedientes electrénicos tipo con documentos digitales;

b) Todos los documentos digitalizados formaran parte de expedientes electronicos asociando las imagenes con
las series documentales, y seran clasificados a partir del Cuadro general de clasificacion archivistica,
determinando su valor y vigencia con base en el Catalogo de disposicion documental, y

c) Se deben aplicar los procesos de depuracioén y transferencia mediante el estudio pormenorizado, de acuerdo
con el Catalogo de disposicion documental, de las series documentales a digitalizar, del que resultara el
establecimiento de los valores primarios y secundarios de éstas;

Il Consulta de documentacion semiactiva con la finalidad de tener disponibles y accesibles los documentos e
informacion; para servir de apoyo a los programas de evaluacién y calidad, y para facilitar y soportar la toma de
decisiones. En este tipo de procedimiento se consideraran los aspectos siguientes:

a) Los expedientes deberan pertenecer a asuntos concluidos y por lo tanto, tratarse de expedientes cerrados a
los que no se incorporaran nuevos documentos y que estaran sujetos a eliminacion o transferencia secundaria
de acuerdo con el Catalogo de disposicion documental, y

b) El acceso a esta documentacion estara determinado por niveles de acceso dentro del sistema de
administracion de documentos, debido a que sera el area generadora la que dispondra las condiciones de
acceso a la serie o expedientes, segun sea el caso;

lll. Consulta, difusidon y conservacion para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo de valor
historico, cientifico o cultural, para habilitarlos en sustitucion de los originales en caso de que se presenten
siniestros que afecten a los archivos o documentos de conservacion permanente. Este tipo de digitalizacion debe
orientarse a buscar el servicio inmediato y directo de consulta; potenciar la accesibilidad y difusién de series
documentales; preservar de su deterioro las piezas mas fragiles y/o valiosas, al evitar de esta forma su

consulta directa o bien completar fondos documentales, cuyo origen, procedencia o tema sean afines, repartidos
entre varias instituciones, facilitando con ello su conocimiento y uso. Antes de llevar a cabo este tipo de
digitalizacion deben atenderse los siguientes rubros:

a)  Cumplir con un tratamiento archivistico riguroso y garantizar que los grupos documentales susceptibles de
digitalizacion cuenten con instrumentos de consulta basada en los estandares de descripcion que
corresponda, y

b) Establecer las prioridades de digitalizacion, las cuales estaran basadas en las necesidades de los usuarios y
los recursos disponibles de la dependencia o entidad, por lo que es necesario tomar en cuenta que:

i Los documentos estén siendo sometidos a una intensa consulta, lo que provoca riesgos en su
conservacion o bien peligro de deterioro;

ii. Se trate de documentos con gran valor histérico o probatorio que contengan informacion relevante;
documentos de gran valor histérico cuyos soportes sean muy fragiles o de facil degradacion fisica, o bien
aquellos que ya han comenzado a sufrir los efectos de un agente degradante, lo que provocaria pérdida
de informacién;

iii. Un grupo de expertos debera determinar el estado fisico en el que se encuentra el grupo documental a
digitalizar, a fin de que verifique si sera necesario implementar un programa de conservacion que permita
la estabilizacion de los materiales seleccionados;

iv. La seleccion de los equipos para realizar los procesos de digitalizacion debera basarse en las
caracteristicas de los grupos documentales, considerando que un grupo documental podra requerir de
diferentes tipos de equipos para la digitalizacion;

v.  Se establezca un programa de gestion de calidad del proceso de digitalizacion;
vi. La exposicion del documento a varios procesos de digitalizacion podria dafiarlo de forma irreversible, y

vii. Se garantice que los documentos digitalizados reciban un tratamiento archivistico adecuado y que se
asegure su conservacion a largo plazo, asi como la difusion de los documentos digitales;

IV. Contingencia y continuidad de la operacién con la finalidad de asegurar la disponibilidad de informacién en caso de
catastrofe, de forma que se garantice la continuidad de las operaciones una vez superada la emergencia, para lo
cual debe seguirse lo siguiente:

a) Podra llevarse a cabo por tipos documentales tomando en cuenta que el propdsito consiste en tener
disponibles y accesibles los documentos e informacion para establecer las operaciones de la dependencia o
entidad, y
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b) Tanto los documento en soporte papel como los digitalizados deben recibir un adecuado tratamiento
archivistico.

20. Un proceso de digitalizacion de documentos de archivo, debe contemplar como minimo las etapas siguientes:
a) Recepcion de documentos y transferencia al area de digitalizacion;
b) Verificacion del estado y de la cantidad de documentos recibidos;

c) Preparacion de documentos retirando elementos tales como clips, grapas, residuos de goma u otros objetos con el
fin de permitir una mejor digitalizacion;

d) Control de calidad de los documentos preparados;

e) Creacion de la base de datos y campos;

f)  Digitalizacion de los documentos;

g) Control de calidad de los documentos digitalizados;

h) Aplicacion de la tecnologia que permita la correccion durante el escaneo;
i) Indizacion de los documentos;

j)  Control de calidad;

k) Reproceso;
I) Ingreso al sistema de gestion de archivos, y

m) Devolucion de los documentos digitalizados, previa ordenacion de los documentos fisicos de acuerdo con su
posicion original.

21. Para la gestién de los correos electronicos relacionados con las funciones y atribuciones de las dependencias o
entidades, éstas podran:

1. Utilizar cuentas de correo electronico para las unidades administrativas con propdsitos institucionales, identificadas
con el nombre de las mismas, ademas de las cuentas de correo electronico que se asignan a los servidores
publicos;

Il Utilizar plantillas predeterminadas para el envio de mensajes por el correo electronico que contemplen los
siguientes campos:

a) Cuenta de correo electrénico institucional;

b) Nombre de la unidad administrativa productora del documento de correo electrénico de archivo;

c) Fecha de la transmision del documento de correo electronico de archivo;

d) Denominacién de la unidad administrativa receptora del documento de correo electréonico de archivo;
e) Copias dirigidas a otros destinatarios del documento de correo electronico de archivo;

f)  Numero de correspondencia de salida y breve descripcion del contenido del documento de correo electronico
de archivo;

g) Archivos anexos al documento de correo electronico de archivo;
h) Logotipo de la dependencia o entidad;
i) Leyenda institucional;

j) Referencia, en el caso de que exista un antecedente del tramite del documento de correo electrénico de
archivo;

k) Mensaje;
I)  Nombre y cargo del titular de la unidad administrativa;
m) Nombre de los archivos anexos al documento de correo electrénico de archivo;

n) Siglas de los responsables que intervinieron en la elaboracién del documento de correo electrénico de archivo,
y

o) En su caso, sefalar si la informacion tiene restricciones de acceso, como si es reservada o confidencial;

lll.  Para control y seguimiento, los correos electronicos que se emitan desde la cuenta de correo electronico de la
unidad administrativa, recibiran el mismo tratamiento que cualquier pieza de correspondencia de salida;

IV. Contar con un encargado de la administracion del correo electronico de la unidad administrativa responsable de
tramitarlo y conservarlo, quien de preferencia sera el mismo servidor publico encargado de la administracion de la
correspondencia en la unidad administrativa;

V. En caso de no contar con un sistema automatizado que permita el almacenamiento de documentos electrénicos y
que los vincule a los de soporte papel, los correos electronicos registrados en el control de correspondencia se
imprimiran, para posteriormente integrarse en un expediente de archivo de soporte en papel para garantizar la
trazabilidad de los asuntos;

VI. El contenido de los mensajes emitidos desde la cuenta de correo electrénico de la unidad administrativa sera
responsabilidad del titular de la misma.

www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5428447&fecha=03/03/2016&print=true 12/64



5/4/2021 DOF - Diario Oficial de la Federacién

Los correos electronicos que son borradores y no son documentos electrénicos de archivo, pero se crean, envian o
reciben en el correo electronico de la unidad administrativa o en el correo institucional del servidor publico,
constituyen documentos de apoyo informativo, por lo que no sera necesario conservarlos en las bandejas del
correo electrénico institucional ni tampoco incorporarlos a los expedientes de archivo con soporte en papel que se
resguardan en el archivo de tramite de las unidades administrativas, los cuales pueden ser, por ejemplo:

a) Copias de conocimiento electrénicas (CCP) y copias de conocimiento ocultas electrénicas (CCO), que se usan
unicamente con fines informativos o de referencia;

b) Informacion de apoyo obtenida de internet u otras fuentes para documentar un trabajo sobre un asunto
sustantivo, y

c) Borradores electronicos de un trabajo que se esta elaborando y que no son necesarios para documentar la
version final del mismo;

VII. No se debera conservar en el correo electrénico institucional ni tampoco en los expedientes de archivo con soporte
en papel, los correos de difusion masiva debido a que no son documentos de archivo, y

VIIl. La organizacion de los correos electronicos en el sistema de correo electrénico institucional tanto para cuentas
oficiales como para cuentas de servidores publicos se realizara de acuerdo con la serie que le corresponda en el
Cuadro general de clasificacion archivistica y vinculados al expediente, por medio de carpetas electrénicas.

Titulo Tercero
De la Transparencia
Capitulo |
Del Acceso a la Informacion

22. Toda persona tendra acceso a la informacion publica que generan las dependencias y entidades, en los términos
establecidos por las disposiciones aplicables en la materia.

Los servidores publicos deberan permitir y garantizar el acceso a la informacion publica, sin mas limite que el interés
publico, los derechos de privacidad y la proteccion de datos personales establecidos en los ordenamientos en la materia.

23. Los servidores publicos de las dependencias y entidades para cumplir con el principio constitucional de maxima
publicidad en el acceso a la informacion publica gubernamental, deberan considerar lo siguiente:

I.  Atender los requerimientos especificos que les formule las Unidades o los Comités relacionados con el cumplimiento
de las obligaciones, plazos y términos sefialados en las disposiciones aplicables;

Il Cumplir con las obligaciones que derivan de la legislacién en materia de transparencia con celeridad y eficiencia,
con el objeto de reducir los tiempos de atencion en beneficio del solicitante, considerando lo siguiente:

a) Las solicitudes de prorroga o ampliacién del plazo de respuesta deberan hacerse en forma excepcional y
siempre que exista una razon que motive dicho requerimiento;

b) La respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, sera clara y congruente con lo solicitado, utilizando
lenguaje sencillo y de facil comprension para el solicitante;

c) La clasificacidon de la informaciéon como reservada o confidencial, se apegara estrictamente a los supuestos
previstos por la legislacion en la materia y los lineamientos, criterios y resoluciones establecidos por el INAI y
cuando corresponda, a aquellos expedidos por el Comité, y en caso de duda, privilegiar el principio de maxima
publicidad, y

d) Al recibir una solicitud de acceso a la informaciéon que se refiera a un documento o expediente clasificado
como reservado o confidencial, éstos se revisaran detalladamente para determinar si prevalecen las causas
que motivaron la clasificacion y de resultar procedente, poner a disposicion del solicitante una version publica
del documento o expediente;

lll. Proporcionar a otras dependencias o entidades la informacion que requieran para el ejercicio de sus atribuciones,
indicandoles si la informacion esta clasificada como reservada o confidencial y el fundamento juridico
correspondiente. La dependencia o entidad receptora observara la clasificacién de la informacién para su adecuada
conservacion y manejo;

IV. Garantizar que los datos personales que reciban con motivo o en ejercicio de sus funciones, sean protegidos,
tratados, difundidos, transmitidos y distribuidos conforme a las disposiciones aplicables;

V. Observar los procedimientos del anexo unico de las presentes disposiciones;

VI. Participar en la capacitacion que se imparta en materia de transparencia, acceso a la informacién, archivos y
proteccion de datos personales, y

VIl. Tomar en cuenta, para la identificacion y publicacién de la informacién socialmente util, las buenas practicas
internacionales en la materia, asi como las necesidades de informacién de audiencias estratégicas.

24. Las dependencias y entidades, para propiciar la transparencia de la informacidon que generen, podran adoptar las
siguientes acciones:

I.  Por conducto de sus Comités:
a) Fomentar la coordinacion con las unidades administrativas competentes, programas de capacitacion para
incentivar la transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales;
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b) Verificar que las unidades administrativas divulguen de manera proactiva informacion socialmente util, en los
portales institucionales de internet, conforme a las disposiciones aplicables;

c) Promover la capacitacion a favor de los servidores publicos de que se trate, en los temas relacionados con los
archivos, el acceso a la informacion, la transparencia, y

d) Establecer grupos de apoyo, considerando entre otros aspectos, su integracion y temporalidad;
ll. Por conducto de sus Unidades:

a) Fomentar en coordinaciéon con las unidades administrativas competentes, programas de capacitacion para
incentivar los archivos, el acceso a la informacién, y la transparencia;

b)  Verificar que bajo su coordinacion, las unidades administrativas participen en el desarrollo de las actividades
para identificar o generar, procesar, sistematizar, publicar y difundir de manera proactiva, informacion
socialmente util o focalizada, a través de los portales institucionales de internet y a través de otros sistemas o
medios hacia sus audiencias estratégicas o especificas y a la poblacion en general, conforme a las
disposiciones aplicables;

c) Coadyuvar con las unidades administrativas para el cumplimiento de las resoluciones que dicte el INAI, en los
recursos de revision;

d) Llevar el registro y la actualizacion de los servidores publicos habilitados y de los servidores publicos
designados por los titulares de las unidades administrativas, e incluir dicha informaciéon en el portal de
obligaciones de transparencia, ademas de propiciar que reciban la capacitacion correspondiente, y

e) Solicitar al Comité la constitucion de grupos de apoyo.
Los grupos de apoyo a que se refiere el articulo anterior realizaran las actividades siguientes:

. Promover acciones especificas que permitan incrementar la eficiencia y eficacia en la gestiéon y atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion, participando en su implementacion;

Il.  Proponer ala Unidad la divulgacion de informacion socialmente util o focalizada, correspondiente a la dependencia
o entidad, o en su caso, agregada por sector, por flujo de informacién, o cuando responda a una accion de
coordinacién interinstitucional, y

lll. Coadyuvar con las unidades administrativas o servidores publicos designados en la localizacién de los documentos
en los que conste la informacién solicitada.

Capitulo Il
De la Informacion Clasificada

El derecho humano de acceso a la informacion comprende el solicitar, investigar, difundir, buscar y recibir informacion
publica.

Toda la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de las dependencias o entidades sera
publica y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que se establezcan la legislacion aplicable, y
excepcionalmente podra ser clasificada temporalmente como reservada por razones de interés publico y seguridad
nacional, en los términos dispuestos por la normatividad aplicable.

Los servidores publicos garantizaran el efectivo acceso de toda persona a la informacion en posesion de las
dependencias o entidades; asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos
o realice actos de autoridad.

La politica, las acciones y procedimientos en materia de transparencia no implicaran la difusion de documentos o
expedientes especificos que contengan informacion clasificada como reservada o confidencial en términos de las
disposiciones juridicas aplicables.

Las dependencias y entidades no podran emitir acuerdos de caracter general ni particular que clasifiquen documentos o
informacion como reservada. La clasificacion podra establecerse de manera parcial o total de acuerdo al contenido de la
informacion del documento y debera estar acorde con la actualizacion de los supuestos definidos en la normatividad
aplicable.

Capitulo Ill
De la Informacién Proactiva

Las dependencias y entidades difundiran informacién proactiva en sus portales de internet, bajo los rubros y contenidos
que defina la UPTCI, para cuyo efecto se coordinara con la Unidad de Gobierno Digital de la Secretaria de la Funcion
Publica en el marco de las disposiciones aplicables a la Ventanilla Unica Nacional y demas normatividad vigente.

La UPTCI podra solicitar a las dependencias y entidades cualquier informacién proactiva adicional que permita
complementar, mejorar o sustituir aquella publicada en sus portales de internet y que resulte de utilidad para la
ciudadania.

Capitulo IV
De la Transparencia Focalizada

Las dependencias y entidades, tomando en consideracion su marco juridico de actuacion, caracteristicas,
particularidades, condiciones y circunstancias, deberan identificar o generar, procesar, sistematizar, publicar y difundir
hacia sus audiencias estratégicas o especificas y a la poblaciéon en general, informacion socialmente util, a través de sus
portales de internet, en los rubros y contenidos que defina la UPTCI en el marco de las disposiciones aplicables a la
Ventanilla Unica Nacional y demas normatividad vigente.
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Las dependencias y entidades podran difundir esta informacién en otros sistemas o medios que estimen necesarios
conforme a las caracteristicas y particularidades de las audiencias estratégicas o especificas o de la poblaciéon en
general.

33. Para el proceso de identificacion o generacién de informacion socialmente Uutil, las dependencias y entidades
consideraran insumos como las solicitudes de acceso a la informacion, las opiniones de audiencias estratégicas, la
informacion que conforme al ambito de sus atribuciones contribuya a un propdsito de politica publica especifico, asi
como la consulta directa hacia la sociedad como encuestas de opinion, o bien, la seleccién de buenas practicas a nivel
nacional e internacional en la materia.

34. La publicacién y la difusion de informacion socialmente util debera tener un propdsito definido; enfocarse en las
necesidades de audiencias estratégicas o especificas, considerando entre éstas, a los particulares y perseguir alguno de
los siguientes objetivos:

l. Contribuir a la reduccion de riesgos o a la soluciéon de problemas publicos, en materias de comunicaciones y
transportes, desarrollo y seguridad social, economia, educaciéon, empleo, medio ambiente y/o energia, salud,
seguridad, turismo, vivienda, entre otras;

Il Disminuir asimetrias de informacién, al contener elementos que promuevan la competencia, la competitividad
econdmica y la inversion;

lll. Proteger y promover los derechos de las personas, buscando eliminar cualquier tipo de discriminacién e inequidad
social;

IV. Transparentar el uso de recursos publicos, y

V. Facilitar el acceso a bienes y servicios tanto publicos como privados, para mejorar la provisiéon y la calidad de los
mismos.

35. Las dependencias y entidades se aseguraran que la informacion socialmente Util se difunda de manera completa y
actualizada, con un lenguaje sencillo y sea comprensible para cualquier ciudadano, conforme a las disposiciones
aplicables a la Ventanilla Unica Nacional y demas normatividad vigente.

La informacion socialmente util debera contar con fuentes confiables, estar sustentada en documentos, acciones o
resultados relacionados con las atribuciones que, en su caso, correspondan a las dependencias o entidades, a la vez
que debera ser imparcial y oportuna, para lo cual se actualizara al menos cada tres meses o disponerse de ella en
tiempo real.

36. Las dependencias y entidades, a través de los portales de internet, o asi como de otros sistemas o medios, estableceran
mecanismos de encuesta o captacion de comentarios, a fin de propiciar el mejoramiento de la calidad de la informacion o
bien, para analizar el efecto que tiene la difusion de la informacién socialmente util en el logro del propdsito y los
objetivos previamente definidos. En cualquier caso, se deberan aclarar los fines y el tratamiento que se dara a la
informacion obtenida a través de éstos.

37. Las dependencias y entidades difundiran la informacién socialmente util, conforme a lo siguiente:

. Verificaran que la informacién esté libre de restricciones para su acceso, uso, edicion, reproduccion, proceso o cita,
en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Il. Indicaran al usuario que al usar, editar, reproducir, procesar o citar la informacion, se debera referir la localizacion
electronica y fecha e incluso hora, en que realizo la consulta de la misma en el portal institucional de internet;

lll. Cercioraran que la ubicacién de la informacién o el enlace establecido para su consulta conduzca invariablemente
al elemento o pagina de informacion al que hace referencia y no a otro elemento u otra pagina, o bien a otro sitio o
portal de internet para lograr su localizacion;

IV. Informaran al usuario los casos en que la informacion se encuentre localizada en un sitio de internet o servicio
diferente al sitio de la dependencia o entidad, y que los mismos incluso podrian tener sus propios términos y
condiciones de uso, derechos y responsabilidades, y

V. Supervisaran el cumplimiento de las funciones de accesibilidad web y que las condiciones de acceso garanticen la
no remision a enlaces de sitios inseguros o sin tematica relacionada.

38. Con el propdsito de que la adopcion de las TIC propicie un mejor aprovechamiento de los recursos publicos y una
adecuada transparencia en la administracion de la informacién, las dependencias y entidades deberan:

I.  Fomentar el uso de éstas en la medida y condiciones en que su disponibilidad presupuestaria lo permita;
Ill. Sistematizar sus procedimientos de trabajo, y
lll. Asegurar la interoperabilidad con otros activos de TIC o de cualquier otra aplicacion existente en esta materia.

39. Las dependencias y entidades desarrollaran las acciones de transparencia focalizada bajo un esquema de coordinacion
sectorial, e informaran a la UPTCI acerca de los instrumentos de colaboracion que en su caso, tengan la intencion de
celebrar en la materia, con otras instancias gubernamentales, incluidos otros poderes, niveles de gobierno u organismos
autonomos.

40. La UPTCI emitira de manera anual una guia que defina acciones que permitan a las dependencias y entidades identificar,
generar, procesar, sistematizar, publicar y difundir informacién socialmente util, y revisara la informacion que se difunda y
en su caso, solicitara que sea complementada, mejorada o sustituida cuando no redna los supuestos sefialados en las
presentes disposiciones, o bien, si dado el contexto o circunstancia, es necesario difundir de manera extraordinaria
informacion que resulte de interés general para la sociedad, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Capitulo V
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De la Participacion Ciudadana

41. Las dependencias y entidades difundiran informacion relacionada con los mecanismos y acciones de participacion
ciudadana a través del portal de internet gob.mx en la seccion Participa, en los rubros y contenidos que defina la UPTCI
en el marco de las disposiciones aplicables a la Ventanilla Unica Nacional y demas normatividad vigente.

42. Cuando en la implementacion de los mecanismos y acciones de participacion ciudadana se prevea la utilizacion de TIC,
las dependencias y entidades deberan considerar lo dispuesto por la normatividad aplicable en materia de gobierno
digital.

43. La UPTCI y la Unidad de Gobierno Digital de la Secretaria de la Funcion Publica, en el ambito de sus respectivas
atribuciones y de manera coordinada, podran solicitar a las dependencias y entidades informacién adicional relacionada
con los mecanismos y acciones de participacion ciudadana que permita complementar, mejorar o sustituir aquella que
difundan en términos del numeral 40 de las presentes disposiciones.

Titulo Cuarto
De las Disposiciones Finales
Capitulo Unico
Interpretacion, Seguimiento y Vigilancia
44. La interpretacion para efectos administrativos de las presentes disposiciones generales y su anexo unico, asi como la
resolucion de los casos no previstos en el mismo, correspondera:
I. Al AGN, cuando su aplicacion incida en aspectos previstos en materia de archivos y gestién documental, y

Il A la UPTCI, cuando su aplicacion incida en acciones que propicien la transparencia en la gestién publica, la
rendicion de cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacién que generen las dependencias y
entidades.

La interpretacion para efectos administrativos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y de su Reglamento, asi como las
disposiciones que emitida el INAI, correspondera a este organismo garante.

45. Los organos internos de control de las dependencias y entidades vigilaran el cumplimiento de lo dispuesto por las
presentes disposiciones generales y su anexo unico; observaran el principio de maxima publicidad en la integracion del
Comité, y razonaran por escrito el sentido de su voto en los casos en que se reserve informacion publica.

TRANSITORIOS

PRIMERO. EI presente Acuerdo y su anexo unico entraran en vigor el dia habil siguiente al de su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Acuerdo por el que se expiden las disposiciones generales para la transparencia y los archivos de la
Administracion Publica Federal y el manual administrativo de aplicacion general en las materias de transparencia y de archivos,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y sus reformas publicadas el 27 de julio de 2011 y 23 de
noviembre de 2012.

Las referencias que en cualquier manual o disposicion administrativa se hacen del Acuerdo que se abroga o a sus reformas,
se entenderan hechas al presente Acuerdo.

Quedan sin efectos las disposiciones administrativas que se opongan a lo establecido en este Acuerdo.

Todos aquellos procesos, proyectos, tramites, autorizaciones y demas actos iniciados con base en el Acuerdo que se abroga
deberan concluirse conforme a lo previsto en el mismo y a las disposiciones que resulten aplicables.

Las dependencias y entidades continuaran publicando informacion de transparencia en sus sitios institucionales de internet
conforme a las disposiciones que se encontraban vigentes hasta antes de la entrada en vigor del presente Acuerdo y hasta que

realicen la migracion al portal gob.mx conforme al plan previsto en las disposiciones aplicables de la Ventanilla Unica Nacional y
demas normatividad vigente.

TERCERO. Dentro del plazo de un afio contado a partir de la entrada en vigor del presente Acuerdo, el Archivo General de la
Nacion emitira los criterios técnicos archivisticos referidos en el numeral 9, fraccion Il de este instrumento.

CUARTO. Las dependencias y entidades observaran los plazos y términos previstos en los procedimientos de "ampliacion del

periodo de reserva", "actualizacion de indices de expedientes reservados”, "atencién a solicitudes de acceso a la informacién" y
"recurso de revision y atencion de resoluciones del INAI", del anexo unico de las disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal, en tanto no sean modificados por la entrada en vigor de
ordenamientos legales o disposiciones administrativas que resulten aplicables en la materia.

Ciudad de México, a los 26 dias del mes de febrero de dos mil dieciséis.- El Secretario de la Funciéon Publica, Virgilio
Andrade Martinez.- Rubrica.- La Directora General del Archivo General de la Nacion, Maria

de las Mercedes de Vega Armijo.- Rubrica.
Anexo Unico
Manual en las materias de archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal
1. Objetivos
1.1. Objetivo General

El presente manual tiene por objeto establecer procedimientos especificos para la administracion de la
correspondencia y para la organizacién, seguimiento, uso, localizacién, transferencia, resguardo, conservacion,
seleccion y destino final de los documentos de archivo que generen, obtengan, adquieran, transformen o
conserven por cualquier medio las dependencias y entidades en sus archivos, asi como en la materia de
transparencia.

1.2. Objetivos Especificos
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Establecer procedimientos para la operacion de las unidades administrativas, de la Unidad y del Comite,
simplificados e integrales.

Promover la comunicacion efectiva entre las unidades administrativas, la Unidad y el Comité.

Propiciar el cumplimiento de las disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia para la
Administracién Publica Federal.

Establecer procedimientos para la organizaciéon, seguimiento, uso, localizacién, transferencia, resguardo,
conservacion, seleccion y destino final de los documentos de archivo que se generen, obtengan, adquieran,
transformen o conserven por cualquier medio en archivos, definiendo la operacion de los archivos de tramite,
concentracion e histérico, asi como de las transferencias de manera controlada y sistematica, atendiendo al valor
documental de los expedientes.

Proporcionar a las dependencias y entidades un marco de referencia general unificado que estandarice la
organizacién y conservacion de los documentos de archivo.

Definir procedimientos integrales para la conservacion y administracion de documentos de archivo que resulten
aplicables para aquéllos que se encuentren en soporte papel o electronico, cuando asi proceda.

Proporcionar a las dependencias y entidades un marco de referencia general unificado que estandarice la
implementacion de la politica de transparencia.

Marco Juridico

El marco juridico del manual se cita de manera enunciativa y no limitativa:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Federal de Archivos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Reglamento del Servicio de Intercambio de Correspondencia Gubernamental.
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.

Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal, la Procuraduria General de la
Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la

Republica y los érganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos,
el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean utiles.

Decreto por el cual se crea la seccion de archivos presidenciales del Archivo General de la Nacion.
Decreto por el que se establece la Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno.
Decreto por el que se establece la regulacion en materia de Datos Abiertos.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos.
Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

Disposiciones Generales de Accesibilidad Web que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y las empresas productivas del Estado.

Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposiciéon Final y Baja de Bienes Muebles que, en su caso, hayan
emitido las entidades.

Disposiciones Generales para la implementacién, operacién y funcionamiento de la Ventanilla Unica Nacional.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal emitido por el Archivo General de la
Nacion.

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental emitido por el Archivo General de la Nacion.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo
General de la Nacion, emitido por el Archivo General de la Nacion.

Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos de concentracion de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal emitidos por el Archivo General de la Nacion.

Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos emitidos por el Archivo General de la Nacion.
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Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario emitidos por el Archivo General de la Nacién.
Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo emitidos por el Archivo General de la Nacion.
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el Archivo General de la Nacion.
3. Ambito de aplicacién
El manual sera de observancia obligatoria para las dependencias y entidades.
4. Responsables de su aplicacién

Los servidores publicos de las dependencias y entidades deberan observar el presente manual, sin perjuicio del
cumplimiento de los ordenamientos legales que resulten aplicables en materia de archivos y transparencia, incluyendo
las disposiciones emitidas por el AGN e INAI.

Los titulares de las dependencias y entidades, deberan hacer lo necesario para que los procedimientos de gestion
documental comprendan los que en el presente manual se establecen.

Los Comités, las Unidades y los titulares de las unidades administrativas, realizaran las acciones que permitan observar
adecuadamente este manual.

Los Comités, cuando resulte necesario adoptaran el o los criterios que permitan la flexibilidad de la aplicacién de los
procedimientos, de conformidad con las particularidades del caso concreto.

En la aplicacion de los procedimientos sefialados en este manual, los servidores publicos deberan observar y aplicar, en
adicion a los ordenamientos previstos en el apartado de normatividad, las demas disposiciones juridicas que resulten
aplicables conforme al caso concreto.

Seran responsables de realizar las actividades descritas en este manual, el o los servidores publicos a los que las
disposiciones legales, reglamentarias o administrativas les confieran facultades, funciones u obligaciones asociadas a los
procesos y procedimientos sefialados en el manual.

5. Procedimientos
5.1 Administracion de la correspondencia
Objetivo

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de envio, entrega y recepcién de correspondencia y paqueteria oficial,
interna o externa, a todas las areas de la dependencia o entidad, respetando el principio de privacidad y
confidencialidad.

Descripcion

Administracion de correspondencia y paqueteria oficial interna y externa, desde el momento de su recepcion hasta
su despacho.

5.1.1 Recepcioén de correspondencia
Objetivo

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de recepcion de correspondencia y paqueteria oficial externa, asi como
su entrega a las areas de la dependencia o entidad.

Descripcion

Recepcion de correspondencia externa (dependencias, entidades, organismos, instituciones, empresas y personas
fisicas) y su correspondiente entrega al interior.

Actividades secuenciales por responsable:

5.1 Administracion de la correspondencia

5.1.1 Recepcion de correspondencia

L. Método o -
Responsable No. Actividades herramienta Normatividad

Recibe correspondencia y

Oficialia de partes/ paqueteria oficial externa. ¢La . Articulo 18, fraccion | de
Unidad de 1 correspondencia se recibe sin ngf::zgdr:ré%?dgon la LFA y Séptimo de los
correspondencia envase? Si: continlia actividad 2 . LGOCAPEF

No: continda actividad 3

Oficialia de partes/ 2 Para la correspondencia Datos completos Articulo 18, fraccion | de
Unidad de entregada sin envase, verifica: 1) verificados. la LFA y Séptimo de los
correspondencia Que las piezas estén dirigidas a la LGOCAPEF

dependencia o entidad (en caso
contrario, se regresaran al
remitente), a la propia Delegacion
o a los servidores publicos que
laboran en las mismas; 2) Que el
asunto del que se trate el
documento competa al
destinatario; 3) Que los
documentos estén firmados
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autograficamente o autorizados
con huella digital por el remitente;
4) Que la fecha de los
documentos sea actual; 5) Que
los documentos citen el domicilio
del remitente (en caso contrario,
se consultara a quien entrega la
pieza y se asentara en el acuse lo
conducente);

6) Que si en el documento se
menciona la remisién de anexos
éstos acompafien a la pieza, sea

adheridos -tratandose de otros

escritos- o sea por separado a

tratandose de anexos muy
voluminosos- (en caso contrario,
se reclamaran a quien entrega la
pieza, asentandose en el acuse
las aclaraciones pertinentes de no
entregarse los anexos); y 7) Que
el documento no contenga
expresiones injuriosas ¢La
correspondencia cumple con los
requisitos? Si: pasa a la actividad
5. No: pasa a la actividad 4.

Oficialia de partes/
Unidad de
correspondencia

Si la correspondencia es
entregada en sobre cerrado, bajo
cubierta o valija, verifica: 1) Que la
cantidad de piezas recibidas
corresponda con el nimero de
piezas facturadas y que los datos
de los envases correspondan con
los de las facturas; 2) Que en los
envases de las piezas se
especifique que estan dirigidas a
la dependencia o entidad; y 3)
Que los envases de las piezas
estén en buenas condiciones ¢La
correspondencia cumple con los
requisitos? Si: pasa a la actividad
7. No: pasa a la actividad 6.

Articulo 18, fraccion | de
la LFA y Séptimo de los
LGOCAPEF

Oficialia de partes/
Unidad de
correspondencia

Si la documentacion no esta
completa se informa al mensajero
y se asienta en el acuse de recibo.

Contintia en la actividad 5.

Articulo 18, fraccion | de
la LFA y Séptimo de los
LGOCAPEF

Oficialia de partes/
Unidad de
correspondencia

Otorga el acuse de recibo de las
piezas de entrada: 1) Imprime en
el original y las copias del
documento en cuestion el sello de
recibido de la Oficialia de partes/
Unidad de correspondencia,
marcando la fecha y la hora de su
recepcion; 2) Inmediatamente,
imprime también en el original y
las copias del propio documento el
folio de registro correspondiente,
entregando al interesado el acuse
de recibo. Continta en actividad
1.

Acuse de recibo.

Articulo 18, fraccion | de
la LFA y Séptimo de los
LGOCAPEF
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Oficialia de partes/
Unidad de
correspondencia

Si el paquete de correspondencia
no esta en buenas condiciones se
revisara el contenido y, de
encontrarse faltantes asobre todo
en el caso de la valijaa, se
levantara un acta que haga
constar tal anomalia, asentandolo
en el sistema manual o
informatico y en el registro del
mensajero para cualquier
aclaracion subsecuente. Continta
en la actividad 11.

Sistema manual o
informatico

Oficialia de partes/
Unidad de
correspondencia

Imprime en el registro presentado
por el responsable de la entrega,
el sello de la Oficialia de partes/
Unidad de correspondencia, a
manera de acuse de recibo,
procediendo a continuar el tramite
de las piezas en el local de la
propia Oficialia de partes/Unidad
de correspondencia. ¢ El paquete
estd marcado como confidencial o
personal? Si: Pasa a actividad 13.
No: Pasa a actividad 8.

Oficialia de partes/
Unidad de
correspondencia

Una vez ingresadas a la Oficialia
de partes/Unidad de
Correspondencia las piezas
recibidas, abre el envase y extrae
el contenido. Continta en
actividad 9.

Correspondencia
ingresada

Articulo 18, fraccion | de
la LFA y Séptimo de los
LGOCAPEF

Oficialia de partes/
Unidad de
correspondencia

Una vez extraidas de los envases
las piezas contenidas, verifica: 1)
Que los documentos estén
dirigidos a la dependencia o
entidad, (en caso contrario, se
regresaran al remitente); 2) Que el
asunto de que traten los
documentos competa a la
dependencia o entidad; 3) Que si
los documentos indican la
remision de anexos éstos se
adjunten efectivamente (en caso
contrario se asentara lo
procedente en el propio
documento); y 4) Que en los
documentos se cite la direccién
del remitente (en caso contrario,
se anexara el sobre a la pieza,
procurando no desprender los
timbres postales)

Correspondencia
ingresada

Articulo 18, fraccion | de
la LFA y Séptimo de los
LGOCAPEF

Oficialia de partes/
Unidad de
correspondencia

10

Imprime en todas las piezas de
entrada el sello de la Oficialia de
partes/Unidad de
Correspondencia, marcando la
fecha y la hora de su recepcion.

Correspondencia
ingresada

Articulo 18, fraccion | de
la LFA y Séptimo de los
LGOCAPEF

Oficialia de partes/
Unidad de
correspondencia

Registra la correspondencia en el
sistema manual o informatico.

Correspondencia
ingresada

Articulo 18, fraccion | de
la LFA y Séptimo de los
LGOCAPEF

Oficialia de partes/
Unidad de
correspondencia

12

Genera en original y copia los
formatos de control de
correspondencia que engrapa,
debidamente requisitado, en cada
una de las piezas de
correspondencia.

Formato de control de
correspondencia

Articulo 18, fraccion | de
la LFA y Séptimo de los
LGOCAPEF

Oficialia de partes/
Unidad de
correspondencia

13

Ordena la correspondencia
externa recibida por prioridad,
caracter de la informacion
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(urgente, ordinario, confidencial,
etcétera), inmueble, piso, unidad o
area administrativa y genera la
relacion de correspondencia por
area administrativa para su
entrega.

relevante,
confidencial o urgente

Articulo 18, fraccion | de

Unidad de 14 Asigna mensajero. A A la LFA y Séptimo de los
correspondencia asignacion LGOCAPEF
Entrega la correspondencia a la Formato de control de Arti i
: " L " : rticulo 18, fraccion | de
. . unidad o area administrativa correspondencia, A
Mensajero asignado 15 correspondiente y la relacion de relacion de la LFAI‘_é(S)%FK'SEFde los
correspondencia. correspondencia
Recibe y verifica la
correspondencia, asentando en el .
formato de control de ormaton 4 contio Articulo 18, fraccion | de
Unidad 16 cormespondencia la fecha y hora de correspondencia la LFA Séptimo de los
administrativa de recepcion, asi como el nombre relacion de ’ LéOCAPEF
y firma de quien recibié en los .
formatos de control de correspondencia
correspondencia.
. Devuelve copia de formato de Articulo 18, fraccion | de
adn&frr:il(sjt?gtiva 17 control de correspondencia y Fogng?rgc;dgn%oggg?;de la LFA y Séptimo de los
relacién de correspondencia. p LGOCAPEF
Analiza la documentacion y . . i
Unidad especifica instrucciones en el Correspondencia, Articulo 18, fraccion | de
. ! 18 formato de control de la LFA y Séptimo de los
administrativa formato de control de correspondencia LGOCAPEF
correspondencia. p
Ingresa a la Oficialia de partes/
Unidad de correspondencia las
copias de los formatos de control Arti ”
b : culo 18, fraccion | de
. . de correspondencia, asi como las S
Mensajero asignado 19 piezas de correspondencia que, la LFPI\_ég%%LnEoFde los
en su caso, fueron devueltas
justificadamente para que se les
turne de forma adecuada.
Oficialia de partes/ ¢Hay correspondencia devuelta? Articulo 18, fraccion | de
Unidad de 20 Si: Regresa a actividad 2. No: la LFA y Séptimo de los
correspondencia Contintia con actividad 21. LGOCAPEF
Oficialia de partes/ . . Copia de formato de Articulo 18, fraccion | de
Unidad de 21 Verifica copia de formato de control de la LFA y Séptimo de los
correspondencia p ’ correspondencia LGOCAPEF
Oficialia de partes/ Registra en el sistema manual o Articulo 18, fraccion | de
Unidad de 22 informatico copia de formatos de Acuses registrados. la LFA y Séptimo de los
correspondencia control de correspondencia. LGOCAPEF
Oficialia de partes/ Elabora reporte de gestiéon y - Articulo 18, fraccion | de
Unidad de 23 resolucion de asuntos con fines de sgrﬁggeoc::gggc?: la LFA y Séptimo de los
correspondencia seguimiento. p LGOCAPEF

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.1.2 Despacho de correspondencia

Objetivo

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de despacho de correspondencia y paqueteria oficial interna, que
solicite la unidad o area administrativa de la dependencia o entidad.

Descripcion

Envio de correspondencia solicitado por un usuario interno de la dependencia o entidad remitente.

Actividades secuenciales por responsable:

5.1 Administracion de la correspondencia

5.1.2 Despacho de correspondencia

www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5428447&fecha=03/03/2016&print=true

. Método o -
Responsable No. Actividades herramienta Normatividad
Entrega solicitud de envio junto con la
corre_qundenci_a en ofi_cialia de partes
I Solicitud de envio I de la LFA
Usuario interno 1 deba despacharse por paqueteria entregada. Séptimo de Igs
acelerada debe preparar paquete y LGOCAPEF
guia correspondiente y entregarlos a la
Unidad de correspondencia/Oficialia de
partes.
Oficialia de partes/ 2 Recibe la pieza que le es entregada Datos completos Articulo 18, fraccion
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Unidad de para su despacho y verifica: Que la verificados. ldelaLFAy
correspondencia documentacion esté formulada en Séptimo de los
papel con sello o membrete oficial de la LGOCAPEF
dependencia o entidad; - Que en el
angulo superior derecho lleve inscritos
los datos identificadores del area
tramitadora, asi como el nimero del
oficio; - Que la fecha de la
comunicacioén sea actual; - Que los
datos del destinatario estén escritos en
forma correcta y completa; - Que el
original esté firmado autograficamente,
indicando de manera precisa y
completa el nombre y el cargo del
servidor publico remitente; - Que las
copias dirigidas estén debidamente
marcadas, completas y firmadas
autograficamente; - Que si llevan la
anotacion de anexos en el margen
izquierdo éstos se encuentren
completos y bien adheridos; - Que si
menciona la remision de objetos
voluminosos éstos vayan debidamente
empacados tomando en consideracion
los requerimientos establecidos por el
servicio de mensajeria relativo al
estado fisico que deben guardar las
piezas para envio. - Que las piezas que
se reciben bajo cubierta llevan inscritos
los datos del remitente, la direccion
completa del destinatario, el contenido
y el sello oficial; - Que si se desea
algun servicio en especial para el
despacho de las piezas éstas lleven
inscrito el nombre de la clase del
servicio ("Urgente", "Confidencial",
"Correo aéreo", etcétera); y - Que si la
pieza por despachar es contestacion a
algun documento tramitado, éste
acompainie a la pieza en cuestion, la
cual debera llevar en el angulo superior
derecho, ademas de los datos ya
sefialados, el nimero identificador del
expediente a que corresponde el
documento debidamente asentado
¢La informacion esta completa?
No: pasa a actividad 3.
Si: pasa a actividad 4.
Of'C'SIr:?dgz zzrtes/ 3 Devuelv_e la correspondencia_ indicando Correspondencia ';\gécg?_;i’ géa;t(i:r'gg
correspondencia el motivo. Regresa a la actividad 1. rechazada. de los LGOCAPEF
Acusa de recibo con sello, firma
autografa, fecha, hora y folio. En caso . »
Oficialia de partes/ de que la pieza por despachar sea un Am?zlo |1 8|,_'f:r:ccmn
Unidad de 4 paquete voluminoso, se otorgara el Acuse de recibo. sé ?ir:o de Igs
correspondencia acuse de recibo en la factura que al LgOCAPEF
efecto presente el solicitante del
servicio.
Oficialia de partes/ Registra la correspondencia en el Formato de Amflélo |1 BI'_'f:':CC"Jn
Unidad de 5 sistema y genera formato de envio/ recepcion/envio Se'p(tairr?o de Igs
correspondencia recepcion. generado. LGOCAPEF
Ordena la correspondencia para su
envio, en su caso, la identifica por
L dependencia o entidad, organismo, Articulo 18, fraccion
Of'C'SIr;?dgz zgdes/ 6 empresa o persona fisica y por Correspondencia IdelaLFAy
correspondencia modalidad de envio, siempre y cuando identificada. Séptimo de los
la dependencia o entidad cuente con LGOCAPEF
los servicios de paqueteria acelerada/
correo certificado u ordinario.
Imprime en la pieza de salida el
L numero de folio correspondiente, Articulo 18, fraccion
Of'C'SI'?ddg zartes/ 7 siguiendo al efecto una numeracion ldelaLFAy
correglp:nde(re}cia sucesiva para toda la dependencia o Séptimo de los
unidad administrativa, en series que se LGOCAPEF
iniciaran cada afio.
¢, Cuadl es la modalidad de envio? . L
Oficialia de partes/ Paqueteria acelerada: pasa a actividad Am(l:lélo |1 SI,JI;t:ccmn
Unidad de 8 9. Correo certificado u ordinario: pasa a sé ?in?o de Igs
correspondencia actividad 10. Mensajero: Pasa a L(pBOCAPEF
actividad 11.
Oficialia de partes/ Entrega el paquete y la guia elaborada Articulo 18, fraccion
Unidad de 9 al recolector. Acuse de recibo. Sléd(tairL?oLgQIgs
correspondencia Pasa a actividad 12. L(%OCAPEF
Oficialia de partes/ 10 Realiza franqueo de los paquetes para Paquetes Articulo 18, fraccion
Unidad de envio por correo certificado y ordinario franqueados. ldelaLFAy
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correspondencia | y los envia al Servicio Postal Mexicano. Séptimo de los
Pasa a actividad 11. LGOCAPEF
N Articulo 18, fraccion
Of'C'S'r;?dgz 52”95/ 1 Asigna mensajero para envio. Relacion o registro ldelaLFAy
correspondencia Pasa a actividad 12. de asignacion. Séptimo de los
P LGOCAPEF
Entrega correspondencia, recaba Articulo 18, fraccion
. acuses de recibo y los entrega a . ldelaLFAy
Mensajero 12 Oficialia de partes/Unidad de Acuse de recibo. Séptimo de los
correspondencia. LGOCAPEF
Oficialia de partes/ Articulo 18, fraccion
Unidad de 13 Verifica acuses de recibo. Acuses verificados. Sle'(é;%rlﬁol_gglg s
correspondencia LGOCAPEF
Oficialia de partes/ Articulo 18, fraccion
Unidad de ) 14 Registra acuses de recibo. Acuses registrados. SLéC:;teirlw?oLc'j:é\lg s
correspondencia LGOCAPEF
Envia el acuse de recibo a los
Oficialia de partes/ remitentes que lo solicitan y registra la Acuse de recibo Articulo 18, fraccion
Unidad de 15 hora de recepcién de los acuses por enviado | de la LFA y Octavo
correspondencia parte de las areas tramitadoras en el : de los LGOCAPEF
sistema manual o informatico
Oficialia de partes/ Verifica la recepcion de la Reporte diario Arﬁflélg lLBI’_'f:':CCiOn
Unidad de ) 16 corresponden(_:ia reci_bida eneldiay realizado para fines Séptimo de Igs
correspondencia realiza registro. de seguimiento. LGOCAPEF
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2 Administraciéon de archivos
Objetivo

Garantizar que los archivos de la dependencia o entidad de que se trate, se conserven organizados y disponibles
para permitir y facilitar un acceso expedito a la documentacion que resguarden en los archivos de tramite, de

concentracion, y cuando proceda, del historico.

Descripcion

Establecer procedimientos y métodos administrativos orientados a la economia y eficiencia del manejo documental

en las actividades destinadas a la organizacioén, conservacion, uso,
localizacion, transferencia, seleccién y destino final de los documentos.
5.2.1 Archivo de tramite

Objetivo

Administrar los expedientes activos de la unidad administrativa de adscripcién, mediante el establecimiento de un
mecanismo de control agil y eficiente, prestando el soporte administrativo necesario para el correcto y oportuno
desempefio de la unidad, a través del adecuado seguimiento, recuperacion, organizaciéon y conservacion de los

documentos de archivo.

Descripcion

Administrar los documentos de uso cotidiano necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las unidades

administrativas.
5.2.1.1 Organizacion de documentos
Objetivo

Organizar la documentacion en tramite con base en la metodologia y la normatividad aplicable.

Descripcion

Las actividades y tareas relacionadas con los procesos intelectuales y mecanicos de la organizacion documental.

Actividades secuenciales por responsable:

5.2 Administracion de Archivos

5.2.1 Archivo de Tramite

5.2.1.1 Organizaciéon de documentos

administrativa solicita asesoria o genera expediente.

¢ Solicita asesoria?

Si: continda en la actividad 3. No:
contintia en la actividad 4.
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. Método o -
Responsable No. Actividades Herramienta Normatividad
Articulos 4, fraccion
. . V de la LFTAIPG,
Unidad } Reaibe el g?g;’n’;‘a"ig‘)°lge%g;‘§f'g‘;'er Sistema de gestion 14y 18 de la LFA,
administrativa prealiza el re ist}o turna ’ documental 44 del RLFTAIPG, y
9 Y ) Tercero y Octavo de
los LGOCAPEF.
Unidad 2 Administra el documento, en su caso, Expediente Articulos 4, fraccion

V de la LFTAIPG,
14y 18 de la LFA,
44 del RLFTAIPG, y
Tercero y Octavo de
los LGOCAPEF.
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Articulos 11,
fraccion Il del RLFA,
. . 4, fraccion V de la
Proporciona asesoria para la ’
adecuada integracion de expedientes CuadroAgene_r’aI de LF_TAIPG, 14,
RAT 3 ; v clasificacion fracciones | y Il de
y/o respecto a la clasificacion archivistica la LFA. 44 del
archivistica. RLFTAIPG y
Octavo de los
LGOCAPEF.
Glosa, en el expediente, los Sistema de gestion Articulo 14, fraccién
Unidad documentos generados o recibidos o, !
administrativa 4 €n su caso, crea un nUevo dgiuemdeig;a;:eo I d%ekl)i I‘L'Z'\chggg\(:o
expediente. p ’
Unidad 5 Elabora la portada o guarda exterior e Expediente Décimo Cuarto de
administrativa integra en el expediente. p los LGOCAPEF.
Formato de inventario fr/;(r;t(';?grllof 1?9
Unidad 6 Incorpora los datos del expediente en documental y/o fraccion IIIyde I’a
administrativa el formato de inventario documental. sistema de gestion LFA, y Octavo de
documental los LGOCAPEF.
Entrega al RAT el o los expedientes, Formato de inventario fégé?grLOIS 1?9
Unidad 7 el formato de inventario documental documental, archivo fraccion IIIyde I’a
administrativa requisitado y su correspondiente electrénico o sistema LFA v Octavo de
soporte en archivo electrénico. de gestion documental los L)E;OCAPEF
Ar‘u’qulos 14,
Recibe y coteja el o los expedientes fraccion Il, 19,
contra el inventario documental. Inventario documental [?:0'101” ;” de la
RAT 8 ¢ Es correcto el inventario? Si: y sistema de gestion VIII'deI'RrI_alg/glo;
continda en la actividad 9. No: documental Octavo y Décimo
contintia en la actividad 6. Octavo de los
LGOCAPEF.
Articulos 14,
fraccion 1y 19,
: fraccion 11l de la
RAT 9 Sella y firma de recibido y registra la Inv;gtt:;c;%%cu;?igtsl LFA, 11, fraccion
recepcion del inventario documental. y documengt;al VIl del RLFA, y
Octavo y Décimo
Octavo de los
LGOCAPEF.
Articulos 14,
fraccion 11y 19,
o o . fraccion Ill de la
Identifica la ubicacién y asigna la . L
RAT 10 clave topografica del expediente. Archivo k}jﬁ dgl’érﬁfﬁ'o;
Octavo de los
LGOCAPEF.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

5.2.1.2 Eliminaciéon de documentos de comprobaciéon administrativa inmediata

Objetivo:

Evitar la acumulacion de documentos de comprobacién administrativa inmediata.

Descripcion:

Consiste en las actividades para llevar a cabo la eliminacién de documentos de comprobacién administrativa

inmediata.

Actividades secuenciales por responsable:

5.2 Administracion de Archivos

5.2.1 Archivo de Tramite

5.2.1.2 Eliminacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata

que describa de forma genérica la
cantidad de cajas, la cantidad de

documentacién que contiene cada una,

el tipo de documento, el peso en
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Propuesta de relacion
simple

- Método o -
Responsable No. Actividades Herramienta Normatividad
Listado general Instructivo para la
Unidad 1 Identifica la documentacion de Irgg{;z;agg :l 6|82?£ﬁ)(gzndiel
administrativa comprobacion administrativa inmediata. disposicion documental disposicion
vigente, documental
RAT 2 Elabora propuesta de relacion simple

Instructivo para el
tramite de baja
documental de

archivos del

Gobierno Federal.
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kilogramos de documentacion y la
longitud en metros lineales.

Instructivo para el
Gestiona la autorizacién del titular de la Oficio y/o correo tramite de baja
RAT 3 unidad administrativa productora de la electrénico, propuesta documental de
documentacion. de relacion simple archivos del
Gobierno Federal.
Instructivo para el
! Revisa la propuesta de relacion simple ” tramite de baja
adn?igilgtargtiva 4 y la envia al RAT debidamente Propuesst%crl;laerelamon documental de
autorizada con firma autégrafa. archivos del
Gobierno Federal.
- Instructivo para el
Recibe la relacién simple debidamente Of'ggc‘i)gﬁp;%ﬁfede tramite de baja
RAT 5 firmada por el titular del area debidamen?e documental de
generadora de los documentos. autorizada archivos del
Gobierno Federal.
Articulos 19 del
Reglamento
Interior de la
Convoca al coordinador de archivos, Secretaria de la
titular de la unidad administrativa y al Funcion Publica,
OIC /Unidad de Auditoria Preventiva . 9,y 12, fraccion
RAT 6 para que den fe de que se trata de Convocatoria Vilde laLFA e
documentaciéon de comprobacion Instructivo para el
administrativa inmediata. tramite de baja
documental de
archivos del
Gobierno Federal.
Acta en la que consta
que la documentacion
propuesta para
eliminacion es de
comprobacién
administrativa Instructivo para el
Levanta, en por lo menos dos tantos, inmediata. Debe incluir tramite de baja
RAT 7 acta administrativa en la que se las firmas del documental de
registra el acontecimiento. coordinador de archivos del
archivos, titular de la Gobierno Federal.
unidad administrativa,
OIC / Unidad de
Auditoria Preventiva,
responsable del
archivo de tramite
Instructivo para el
¢Ha sido avalada la documentacion? tramite de baja
. . documental de
Si: Procede conforme al procedimiento archivos del
8 "5.7 DISPOSICION FINAL Y BAJA DE Dictamen de no utilidad Gobierno Federal
BIENES MUEBLES" del MAAGRMSG Articulo 131 de ’
No: Regresa a la actividad 1 Ley General de
Bienes Nacionales
Instructivo para el
Envia oficio de notificacion al AGN - N tramite de baja
CA 9 anexando la relacion simple y el acta Of'C'(t)’ re(ljaqlo_n tsupple documental de
administrativa en original. y acta administrativa archivos del
Gobierno Federal.
Analiza el oficio de notificacion, la
relacion simple y el acta administrativa.
¢Los tipos documentales estan
incluidos el Listado general incorporado .
al Catéalogo de disposicion Inst’ruqtlvo para el
documental? tramite de baja
AGN 10 Si T L Oficio de respuesta documental de
i: Toma conocimiento del acto. archivos del
No: Informa al coordinador de archivos Gobierno Federal.
dando vista al OIC / Unidad de
Auditoria Preventiva, al resto de los
involucrados y, en su caso, a la Unidad
de Contabilidad Gubernamental.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.1.3 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de tramite

Objetivo

Atender oportunamente las solicitudes de préstamo y/o de consulta de expedientes activos resguardados en el

archivo de tramite, emitidos por las diversas areas administrativas en las dependencias y entidades.
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Descripcion

Las actividades destinadas a atender las solicitudes de préstamo y/o de consulta de
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expedientes resguardados en el archivo de tramite de manera eficiente, conforme a lo establecido en el manual.

Actividades secuenciales por responsable:

5.2 Administracion de Archivos

5.2.1 Archivo de Tramite

5.2.1.3 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de tramite

Responsable No. Actividades Método o herramienta Normatividad
Unidad Solicita, a través de los servidores Correo electronico o fr;tré:'gru]lﬂ Liyla
administrativa 1 publicos autorizados, el_préstamo o sistema de gestion LFAy Octavo de
consulta de expedientes. documental los LGOCAPEF.
Articulos 14,
Recibe solicitud, verifica los datos y fraccion Il de la
firmas autorizadas. Correo electronico o LFA, 11, fraccion
RAT 2 ¢ Esta autorizado? sistema de gestion Il del RLFA,
. L . documental y registro Sexto y Octavo de
Si: continta en la actividad 3. de firmas autorizadas los LGOCAPEF y
No: continda en la actividad 1. 19 de las
DGATAPF.
Articulos 14,
Realiza la busqueda del expediente. fraccion Il de la
¢Lo localiza? ) LFA, 11, fraccion
RAT 3 . L . Inventario documental Il del RLFA, y
Si: continda en la actividad 5. Tercero y Octavo
No: continta en la actividad 4. de los
LGOCAPEF.
Articulos 14,
i ; fraccion Il de la
Informa al solicitante que el expediente L
se encuentra en préstamo y devuelve Formgto de vale de LFA, 11, fraccion
RAT 4 la solicitud préstamo de Ill del RLFA, y
Fin d di . " expedientes Tercero y Octavo
in de procedimiento. de los
LGOCAPEF.
Registra los datos necesarios en el Sistema de gestion fraAcr(t::’gﬂlﬂ jii‘la
RAT 5 sistema de gestion documental o en el documental y formato LFA v Tercero
control de préstamos y elabora el vale de vale de p_réstamo de Oc’tayvo de Iosy
de préstamo. expedientes LGOCAPEF.
Verifica su integridad, archiva los datos Articulos 14
del préstarggré Ig eg(t)l;]esgalutzl solicitante fraccion Il de ’Ia
u ufta: ) . LFA, 11, fraccion
RAT 6 a) Via préstamo: continda en la pedlente y sisterma Ill del RLFA., y
actividad 7. g Tercero y Octavo
b) En el archivo: contintia en la de los
actividad 8. LGOCAPEF.
Articulos 14,
. ) . fraccion Il de la
) Recibe el expeq’lente ylo cust9d|a LFA. 11, fraccién
Unidad 7 hasta su devolucion al RAT, segun las Expediente Il del RLFA
administrativa condiciones del préstamo: continda en P T Oct: M
la actividad 9. ercero y ctavo
de los
LGOCAPEF.
Articulos 14,
fraccion 1l de la
Unidad Recibe el expediente, lo consulta en el LFA, 11, fraccion
administrativa 8 archivo y lo devuelve al RAT: contintia Expediente Il del RLFA, y
en la actividad 9. Tercero y Octavo
de los
LGOCAPEF.
Recibe el expediente y verifica Articulos 14,
integridad. ¢ Esta completo el i6
9 exéediente? P Expeqjenée, sisten;al de Lf'r:z;cc;c;n flrla?:iilc'?n
RAT 9 a) Si: registra la devolucién y, en su %2?2%1 ‘;g‘;{;m% ey Il del RLFA, y
caso, regresa cancelado el vale de exi gdientes Tercero y Octavo
préstamo. Fin de procedimiento. p de los
b) No: continta en la actividad 10. LGOCAPEF.
Articulos 14,
fraccion Il de la
Notifica del faltante al Titular de la LFA, 11, fraccion
RAT 10 unidad administrativa, para que Oficio Ill del RLFA, y
proceda segun corresponda. Tercero y Octavo
de los
LGOCAPEF.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

5.2.1.4 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de tramite
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Dar seguimiento al préstamo de expedientes en el archivo de tramite, que se encuentran en consulta del

solicitante.

Descripcion

Las actividades para que el RAT recupere y reintegre al archivo de tramite, los expedientes que mediante
préstamo se encuentran en consulta del solicitante.

Actividades secuenciales por responsable:

5.2 Administracion de Archivos

5.2.1 Archivo de Tramite

5.2.1.4 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de tramite

Responsable No. Actividades Método o herramienta Normatividad
Revisa el listado de expedientes fA"t"F}"‘)”SJ“vl
prestados, para su seguimiento y Sistema de gestién L'r:fcﬁ”f e la

confronta con el acervo documental. documental y/o vale de » 11, Traccion
RAT 1 ¢ Existen expedientes no devueltos? préstamo de Tcla)r(ciféRLoFgézo
Si: continta en la actividad 2. expedientes de)llos
No: Fin de procedimiento. LGOCAPEF.
Articulos 14,
Informa al solicitante, 5 dias habiles fraccion Il de la
previos que esta por vencer el plazo de Correo electrénico o LFA, 11, fraccién
RAT 2 préstamo y le requiere la devolucion sistema de gestion IX del RLFA, y
del expediente o le propone ampliar el documental Tercero y Octavo
plazo. de los
LGOCAPEF.
Artl'f:ulos 14,
¢Requiere de mas tiempo? Si: continta Sistema de gestion I_fgfcﬁnflr'aiii?n
Unidad 3 en la actividad 4. documental o vale de IX del RLFA
administrativa No: contintia en la actividad 9 del préstamo de Tercero Oct‘azo
procedimiento 5.2.1.3 del manual. expedientes de)llos
LGOCAPEF.
Artipulos 14,
Sistema de gestion LfrFa/_\(:Cﬁn flrl a?:ii?n
Recibe la solicitud de ampliacién del documental o vale de i
RAT 4 plazo y actualiza los datos. préstamo de Tle)r(ciféRLC'):c/‘:\téy/ o
expedientes d e);os
LGOCAPEF.
Artig:ulos 14,
Custodia el expediente hasta su Lf'r:icc%c%n flrl a?:?:iléan
Unidad devolucién al RAT. . I
L . 5 e - Expediente IX del RLFA, y
administrativa Continua en la actividad 9 del Tercero y Octavo
procedimiento 5.2.1.3 del manual. de los
LGOCAPEF.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.1.5 Transferencia primaria

Objetivo

Realizar el traslado sistematico y controlado de expedientes, cuyo tramite ha concluido, a los archivos de
concentracion. La transferencia primaria se efectuara una vez que se cumpla el plazo de conservacion previsto en
el catalogo de disposicion documental correspondiente.

Descripcion

Las actividades destinadas a realizar la transferencia de documentos del archivo de tramite al archivo de

concentracion.

Actividades secuenciales por responsable:

5.2 Administracion de Archivos

5.2.1 Archivo de Tramite

5.2.1.5 Transferencia primaria

documental, en original y copia,
agrupando por series documentales y
afio.
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Responsable No. Actividades Método o herramienta Normatividad
; Artl'_c;ultl)lsI c’le,l
- . raccion ela
dispoéicién documental. disposicion documental OctavgeyloDsemmo
LGOCAPEF.
RAT 2 Elabora la propuesta de inventario Inventario documental Articulos 19,

fraccion lll de la
LFA, 11, fraccion
IX del RLFA, y
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Solicita al Titular de la unidad

Octavo de los
LGOCAPEF.

Correo electrénico,

Articulos 19,
fraccion lll de la
LFA, 11, fraccion

RAT 3 administrativa otorgue el visto bueno a " IX del RLFA, y
la propuesta de inventario documental. memorando u oficio Octavo y Décimo
de los
LGOCAPEF.
Revisa la propuesta de inventario
documental y de ser necesario Articulos 19
selecciona y revisa fisicamente los . lcu (I)ISI deo
expedientes. raccion 1l de 1a
Unidad 4 ¢ Existen expedientes que por la Andlisis v muestreo L&Ad;: hf[?:%'on
Administrativa vigencia de sus valores primarios y Octavo Décin)qo
deban conservarse en el archivo de deylos
o lrémite? LGOCAPEF.
Si: continua en la actividad 5. No:
contintia en la actividad 7.
Artl'_culos 19,
Elabora y envia la justificacion respecto Er::c;c;n #ngi cl.)i
Unidad a los expedientes que deban - v
Administrativa 5 permanecer en el archivo de tramite, Oficio o memorando Oé;jveé RIE'):Q:‘%O
enlistando los que seran transferidos. deylos
LGOCAPEF.
Articulos 19,
Recibe el oficio o memorando, ajusta la fraccion lll de la
propuesta de inventario documental y LFA, 11, fraccién
RAT 6 solicita el visto bueno del Titular de la Acuse X,y Octavo y
unidad administrativa. Décimo de los
LGOCAPEF.
Articulos 19,
fraccion Ill de la
’ . LFA, 11, fraccion
Unidad ) . Inventario documental i
L . 7 Otorga el visto bueno y remite al RAT. . IX del RLFA, y
Administrativa con visto bueno Octavo y Décimo
de los
LGOCAPEF.
Articulos 19,
Recibe visto bueno, separa y coteja los Inventario documental fraccion lll de la
expedientes conforme al inventario y correo electrénico u LFA, 11, fraccion
RAT 8 documental autorizado y lo envia oficio o memorando IX del RLFA, y
debidamente suscrito, solicitando cita solicitando la Octavo y Décimo
al RAC. transferencia primaria de los
LGOCAPEF.
Articulos 19,
fraccion lll de la
RAT 9 Instala los expedientes en cajas Cédula de LFA, 11, fraccién
debidamente identificadas identificacion de cajas IX del RLFA, y
Octavo y Décimo
de los LGOCAPEF
Articulos 19,
fraccion lll de la
Recibe el inventario y comunica al Inventario documental LFA, 11, fraccion
RAC 10 RAT, el dia y hora en que recibira la y correo electrénico u IX del RLFA, y
remesa de expedientes. oficio o memorando Octavo y Décimo
Tercero de los
LGOCAPEF.
Articulos 19,
fraccion lll de la
Acude a la cita con el inventario LFA, Art. 11,
RAT 1 documental y remesa de expedientes Reunion de trabajo fraccion IX del
en cajas de archivo. RLFA, y Octavo y
Décimo de los
LGOCAPEF.
Coteja el inventario documental contra Art_lgulo 19,
h ; fraccion lll de la
expedientes junto con el RAT. LFA. 11. fraccion
RAC 12 ¢ Existen diferencias? Analisis IX del RLFA, y
Si: contintia en la actividad 13. Octavo y Décimo
. . . de los
No: continta en la actividad 15. LGOCAPEF.
Arti_culos 19,
¢ Puede solventar las diferencias en la fraccion Il de la
reunion de trabajo? o LFA, 11, fraccion
RAT 13 Si: continda en la actividad 15. Analisis IX del RLF,A! Y
L . Octavo y Décimo
No: continta en la actividad 14. de los
LGOCAPEF.
Articulos 19,
fraccion Ill de la
Retira los expedientes para solventar LFA, 11, fraccién
RAT 14 las observaciones. Remesa IX del RLFA, y
Contintia en la actividad 1. Octavo y Décimo
de los
LGOCAPEF.
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Otorga visto bueno al inventario

Articulos 19,
fraccion lll de la
LFA, 11, fraccion

RAC 15 - ) Inventario documental IX del RLFA, y
documental y recibe los expedientes. Octavo y Décimo
tercero de los
LGOCAPEF.
Articulos 19,
fraccion lll de la
’ LFA, 11, fraccién
Instala la remesa de expedientes en la . Lo
RAC 16 ubicacion topografica correspondiente. Archivo OI();i ;/eol 5'6'22"% o
de los
LGOCAPEF.
Registra en el inventario de .
transferencia primaria la ubicacion fraé:(r:tigﬁllcl)l L%‘ la
RAC 17 topografica de la remesa y de cada Inventario documental LFA. v Octavo
expediente, comunicandolo al RAT, y acuse de recibo De'(’:ixr/no de Iosy
con la copia correspondiente, LGOCAPEF
debidamente sellada de recibido. ’
Articulos19,
fraccion lll de la
: : LFA, 11, fraccion
Registra los expedientes en el . o
RAC 18 ; : : L Inventario documental IX del RLFA, y
inventario del archivo de concentracion. Octavo y Noveno
de los
LGOCAPEF.
Articulos 19,
fraccion lll de la
RAC 19 Integra el expediente de la Expediente de LFA, 11, fraccién
transferencia primaria transferencia primaria IX del RLFA, y
Noveno de los
LGOCAPEF.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

5.2.2 Archivo de concentracion

Objetivo

Administrar la segunda etapa de vida de los documentos de archivo, que le han sido transferidos del archivo de
tramite, mismos que debera conservar y custodiar hasta su

eliminacién o transferencia al archivo historico.

5.2.2.1 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de concentracion

Objetivo

Permitir a los servidores publicos previamente autorizados el acceso a los documentos transferidos al archivo de

concentracion.

Descripcion

Las actividades destinadas a atender las solicitudes de préstamo o consulta de expedientes que se encuentren en

el archivo de concentracion.

Actividades secuenciales por responsable:

5.2 Administracion de Archivos

5.2.2 Archivo de concentracion

5.2.2.1 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de concentracién

Responsable No. Actividades Método o herramienta Normatividad
Unidad Solicita al RAC, a través de los Carta responsiva u frﬁci}:ligl:wl? gigla
administrativa 1 servidores publicos autorizados, el oficio y/o sistema de LFA. v Noveno de
préstamo del expediente. gestion documental los ’LyGOCAPEF
Recibe la solicitud, verifica los datos y Articulos 15,
firmas autorizadas. . fraccién | de la
; Esta autorizado? Carta responsiva u LFA, 12, fraccion
RAC 2 ¢ Esta autorizado? oficio y registro de X del RLFA
Si: continta en la actividad 3. firmas autorizadas Noveno de |oys
No: continta en la actividad 1. LGOCAPEF.
Verifica si la solicitud de préstamo Articulos 15
contiene todqs los datos necesarios fraccion | de ia
RAC 3 para ubicar el expediente. Carta responsiva u LFA, 12, fraccion
¢ Contiene los datos? oficio X del RLFA, y
Si: continda en la actividad 5. Noveno de los
No: continda en la actividad 4. LGOCAPEF.
Articulos 15,
. fraccién | de la
RAC 4 |dentifica la transferencia en su Invseigtt:rrrl]c;c:jc;cu‘r;?irgtr?l LFA, 12, fraccion
inventario documental. y documengtal X del RLFAy
Noveno de los
LGOCAPEF.
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los datos de recepcion.
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documental y formato
de vale de préstamo de
expedientes

RAC 5 Realiza la busqueda del expediente. Archivo Articulos 15,
gLo localiza? LFA. 12, racelon
Si: cont|lnua enla aCtI.VI-dad 7. X del RLFA y
No: continda en la actividad 6. Noveno de los
LGOCAPEF.
Articulos 15,
Informa al solicitante que el expediente fraccion | de la
RAC 6 se encuentra en préstamo y cancela la Carta responsiva u LFA, 12, fraccién
solicitud. oficio X del RLFA'y
Fin de procedimiento. Noveno de los
LGOCAPEF.
Articulos 15,
Registra los datos necesarios en el Sistema de gestion fraccion | de la
RAC 7 sistema de gestion documental o en el documental y formato LFA, 12, fracciéon
control de préstamos y elabora vale de de vale de préstamo de X del RLFAy
préstamo. expedientes Noveno de los
LGOCAPEF.
Articulos 15,
’ fraccion | de la
RAC 8 Entrega el vale de préstamo para su dg)glag'ggtergsfg;]gtge LFA, 12, fraccion
firma y el expediente para su consulta. p X del RLFAy
expedientes Noveno de los
LGOCAPEF.
Recibe el expediente y verifica, a
través del servidor publico autorizado,
el contenido e integridad del Articulos 15
expediente (fisica y folios completos). ) fraccion | de la
Unidad 0 ¢ Esta completo el expediente? o bediente y formato LFA, 12, fraccion
administrativa a) Si: firma el vale y contintia en la © va:xpzé)ireenst:smo ° X del RLFA'y
actividad 11. Noveno de los
b) No: firma el vale y deja constancia LGOCAPEF.
de las inconsistencias, continda en la
actividad 10.
Articulos 15,
Notifica al Comité y al Titular de la fraccion | de la
Unidad 10 unidad administrativa de las Ofici LFA, 12, fraccion
administrativa inconsistencias en el expediente. icio X del RLFA y
Contintia en la actividad 11. Noveno de los
LGOCAPEF.
Articulos 15,
Retira el expediente, custodia el fraccion | de la
Unidad " expediente hasta su devolucion al Expediente y sistema LFA, 12, fraccion
administrativa RAC, ya sea para consulta dentro del de gestion documental X del RLFAy
archivo o para préstamo externo. Noveno de los
LGOCAPEF.
Articulos 15,
fraccion | de la
Unidad ! ] LFA, 12, fraccion
administrativa 12 Devuelve el expediente al RAC. Expediente X del RLFA y
Noveno de los
LGOCAPEF.
Recibe y verifica contenido e integridad Articulos 15,
del expediente. fraccion | de ]a
RAC 13 ¢Esta completo? Expediente LFA, 12, fraccién
. . . X del RLFA 'y
Si: continda en la actividad 15. Noveno de 10s
No: continta en la actividad 14. LGOCAPEF.
Articulos 15,
e ) . fraccién | de la
Not|f|_ca al C_A y al T|tu_lar de _Ia umqad N LFA, 12, fraccion
RAC 14 administrativa de las inconsistencias Oficio X del RLFAy
detectadas. Noveno de los
LGOCAPEF.
RAC 15 Cancela el vale de préstamo y registra Sistema de gestion Articulos 15,

fraccién | de la
LFA, 12, fraccion
X del RLFA 'y
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RAC

16

Deposita el expediente en el lugar que
le corresponde topograficamente.

Expediente

Noveno de los
LGOCAPEF.

Articulos 15,
fraccion | de la
LFA, 12, fraccion
X del RLFA 'y
Noveno de los
LGOCAPEF.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

5.2.2.2 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de concentracion

Objetivo

Dar seguimiento al préstamo de expedientes, que se encuentran en custodia del servidor publico autorizado, con
el proposito de restituirlos al archivo de concentracion.

Descripcion

Las actividades para que el RAC recupere y reintegre al archivo de concentracion los expedientes que mediante
préstamo se encuentran en custodia del servidor publico autorizado.

Actividades secuenciales por responsable:

5.2 Administracion de Archivos

5.2.2 Archivo de concentracion

5.2.2.2 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de concentracion

Responsable No. Actividades Método o herramienta Normatividad
Revisa el listado de expedientes .
prestados, para su seguimiento y f Qgéfgﬁof d1e5i A
confronta con el acervo documental. Sistema de gestion LFA. 12. fraccion
) . documental o formato L E
RAC 1 ¢ Existen expedientes no devueltos? de vale de préstamo de SX ?el SLtFA y
p exto, Octavo y
Si: continua en la actividad 2. expedientes Décimo sexto de
No: Fin del procedimiento. los LGOCAPEF.
Articulos 15,
Informa al servidor publico que solicitd fraccion | de la
el expediente, cinco dias habiles Correo electrénico o LFA, 12, fraccion
RAC 2 previos al vencimiento del plazo de sistema de gestion X del RLFAy
préstamo, requiriéndole la devolucién o documental Sexto, Octavo y
proponiéndole ampliar el plazo. Décimo sexto de
los LGOCAPEF.
_ . o Articulos 15,
¢ Requiere de mas tiempo? - ‘ fraccion | de la
) Si: continua en la actividad 4. Sistema de gestion LFA, Art. 12,
Unidad 3 ) o documental o formato fraccion X del
Administrativa No: continda en la actividad de vale de préstamo de RLFA y Sexto,
12 del procedimiento 5.2.2.1 del expedientes OCéi\)l(?oydlg?glsmo
Manual. LGOCAPEF.
Articulos 15,
. - fraccién | de la
Recibe la solicitud de ampliacion del dféit;r;‘gtgfogf?rm”to LFA, 12, fraccion
RAC 4 plazo y actualiza los datos del . X del RLFAy
A de vale de préstamo de
préstamo. expedientes Sexto, Octavo y
p Décimo sexto de
los LGOCAPEF.
Arti(;ulos 15,
Custodia el expediente hasta su fraccion | de la
Unidad devolucion al RAC. ) LFA, 12, fraccion
5 Expediente X del RLFA 'y
Administrativa Continua en la actividad 12 del Sexto, Octavo y
procedimiento 5.2.2.1 del Manual. Décimo sexto de
los LGOCAPEF.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Determinar cuales son las series documentales susceptibles de baja documental o transferencia al archivo

histérico, con base en los valores documentales establecidos en el Catalogo de disposicion documental.

Descripcion

Las actividades para que el RAC identifique, seleccionen e implementen lo establecido en el Catalogo de
disposicion documental.

5.2.2.3.1 Baja documental

Objetivo

Evitar la acumulacion excesiva de documentacion que se encuentra en el archivo de concentracion, procurando la
oportuna eliminacion de documentos cuyos plazos de conservacion han prescrito y no poseen valores

secundarios.

Descripcion

Definir las actividades relativas al tramite y control de la baja documental cuyos valores documentales
concluyeron y no cuentan con valores secundarios.

Actividades secuenciales por responsable:

5.2 Administracion de Archivos

5.2.2 Archivo de concentracion

5.2.2.3 Destino final

5.2.2.3.1 Baja documental

- Método o -
Responsable No. Actividades Herramienta Normatividad
Identifica en los inventarios .
documentales los expedientes que fr':(r:tclfgrto\iil‘]?;s
concluyeron la vigencia documental Inventario documental fracciones ”’ II’I
RAC 1 ¢ Se trata de documentacién con o sistema de gestion de la LFA y
valores contables? Si: Pasa a 5.2.2.3.2 documental Noveno de‘lzs
del Manual No: Continua en actividad LGOCAPEF
P .
Propuesta de Articulos15,
. . inventario de baja, fracciones Il y Il
Elabora la propuesta de inventario de ficha técnica de 19, fraccion lil, de
RAC 2 baja, ficha técnica de prevaloracion y "
declaratoria de prevaloracion prevaloracién y laLFA, y Noveno
’ declaratoria de de los
prevaloracion LGOCAPEF.
Oficio o correo
electronico y propuesta
Solicita al RAT gestione la autorizacion de inventario de baja, Noveno de los
RAC 3 del titular de la unidad administrativa ficha técnica de LGOCAPEF
productora de la documentacion. prevaloracion y ’
declaratoria de
prevaloracion.
Recibe la comunicacién y remite la invZchglrJigsctlz ?)Z'a
propuesta de inventario de baja, ficha ficha técnica dé ! Noveno de los
RAT 4 técnica de prevaloracion y declaratoria i
& h prevaloracion y LGOCAPEF.
de prevaloracién a la unidad declaratoria de
administrativa para su revision. prevaloracion
Propuesta de
. . . inventario de baja,
Unidad Revisa la propuesta de inventario de ficha técnica de Noveno de los
administrativa 5 bajad, ;ggfattifg%?;d? gJ:;:)?LO(;%ﬂon y prevaloracion y LGOCAPEF.
P ’ declaratoria de
prevaloracion
Autoriza y valida el inventario de baja, Inventario de baja, Articulo 15
Unidad ficha técnica de prevaloraciéon y ficha técnica de fraccion Il de‘la
administrativa 6 declaratoria de prevaloracion para prevaloracion y LFA. v Noveno de
enviarlos al RAT e iniciar el tramite de declaratoria de los ’L{';OCAPEF
baja documental. prevaloracion. ’
Envia al RAC el inventario de baja, o . .
ficha técnica de prevaloracién y Of'c'o.’ |nveptar'|o de An!gulo 15,
: - . baja, ficha técnica de fraccion Il de la
declaratoria de prevaloracion validados .
RAT 7 y firmados por el titular de la unidad prevaloraqon Y LFA, y Octavo y
administrativa productora de la derglgfggé?é?‘e NLo(\B/grE?A%eElgs
documentacion. p ’ ’
RAC 8 Recibe los documentos y gestiona ante Oficio, inventario de Articulos 15,

el CA su baja documental.
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baja, ficha técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion.

fraccion Iy 19,
fraccion lll de la
LFA, Octavo y
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Noveno de los
LGOCAPEF.

Recibe y verifica la informacion.
¢ Tiene observaciones?

Articulos 12,
fraccion VI, 15,
fraccion Iy 19,

CA 9 Si: informa al RAC, contintia en la Andlisis fraccion Ill de la
actividad 10. LFA, y Cuarto de
No: contintia en la actividad 11. los LGOCAPEF.
. o Inventario de baja, Articulos 15,
Gestiona las m9d|f|c§mones y, ensu ficha técnica de fraccion 11, 19,
RAC 10 caso, actualiza la informacion. prevaloracion y fraccion Il de la
Regresa a la actividad 8. declaratoria de LFA, y Noveno de
prevaloracion. los LGOCAPEF.
Artipulos 12,
Oficio de solicitud de facaion VIl &
Elabora la solicitud de destino final, que destino final, inventario fraceion Il Yde Ié
CA 1 se integra por: a) a) Inventario de baja, de baja, ficha técnica LFA. Cuarto del
b) Ficha técnica de prevaloracion, c) de prevaloracion y Ac’uerdo del
Declaratoria de prevaloracion, declaratoriq de archivo contable, y
prevaloracion Cuarto de los
LGOCAPEF.
. . Articulos 12,
Envia al AGN solicitud de destino final ﬁsnoel]'lc'tléglgﬁdd;isot'goe fraccion Vil 'y 15,
CA 12 verificando el calendario de recepcién rece )éic')n de solicitud fraccion 1l de la
de solicitud de Destino final. dg destino final LFA, Cuarto de los
’ LGOCAPEF..
Recibe y analiza la solicitud de destino
final, inventario de baja, ficha técnica
de prevaloracion y declaratoria de i :
AGN 13 ¢La informacion es suficiente? recepcion de solicitud fraCCIOCF\L” dela
Si: continda en la actividad 15. de destino final
No: comunica al CA, continta en la
actividad 14.
Recibe oficio con las observaciones del
AGN. Se trata de observaciones al
oficio de solicitud de destino final, s
CA 14 inventario de baja, ficha técnica de Analisis
prevaloracién y/o declaratoria de
prevaloracién: Regresa a actividad 10.
: - ’ Oficio de respuesta, .
Emite oficio de respuesta, dictamen de dictamen de destino Articulo 44,
AGN 15 destino final, acta de baja documental y . : fraccion VIl de la
las envia al CA final y acta de baja LFA
’ documental
Articulos 12,
fraccion VI, 15,
fracc_ic’)n Iy 19,
Recibe el oficio de respuesta, dictamen Dictamen de destino E?ZC'OCZngtg%:
CA 16 de destino final, el acta de baja final y acta de baja Acuerdo del
documental y remite al RAC. documental archivo contable,
Octavo, Noveno y
Décimo de los
LGOCAPEF.
Recibe el dictamen de destino final y Articulos 12,
acta de baja documental cuyo sentido: Dictamen de destino fracciéon Vil 'y 15,
RAC 17 Procede la baja. Si: continda en el final y acta de baja fraccion 1l de la

procedimiento 5.2.2.3.3 del Manual.
No: Regresa a actividad 1

documental

LFA, y Noveno de
los LGOCAPEF..

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.2.3.2 Baja documental contable

Objetivo

Evitar la acumulacion excesiva de documentacion, procurando la oportuna eliminacién de documentos con valor
contable que se encuentran en el archivo de concentracion.

Descripcion

Definir las actividades relativas al tramite y control de la baja documental cuyos valores contables concluyeron y
no cuentan con valores secundarios.

Actividades secuenciales por responsable:

5.2 Administracion de Archivos

5.2.2 Archivo de concentracion

5.2.2.3 Destino final

5.2.2.3.2 Baja documental contable

Responsable

| No.

Actividades
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Método o

Normatividad
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L ! Herramienta
Identifica en los inventarios Articulos 12
documentales los expedientes que § rt_l(;u S/TI 1’5
concluyeron la vigencia documental Inventario documental fracqon ”V o
RAC 1 ¢Se trata de documentacioén con ylo sistema de gestion ragc'lonEEA y
valores contables? Si: Continda en documental ca Y
actividad 2. Noveno de los
LGOCAPEF.
No: Pasa a 5.2.2.3.1 del Manual.
Propuesta de
inventario documental Arts.15, fracciones
Elabora la propuesta de inventario de con base en lo Ihyllly 19,
RAC 2 baja, ficha técnica de prevaloracién y establecido en la fraccion lll, de la
declaratoria de prevaloracion. Norma de Archivo LFA, Noveno de
Contable los LGOCAPEF.
Gubernamental.
Oficio o correo
electronico y propuesta
Solicita al RAT gestione la autorizacion de inventario de baja, Noveno de los
RAC 3 del titular de la unidad administrativa ficha técnica de LGOCAPEF
productora de la documentacién. prevaloracion y :
declaratoria de
prevaloracion.
Recibe la comunicacion y remite la Propussta de
: : A inventario de baja,
propuesta de inventario de baja, ficha ficha técnioa de Noveno de los
RAT 4 técnica de prevaloracion y declaratoria revaloracion LGOCAPEF
de prevaloracion a la unidgg F()ieclaratoria d(}e/ ’
administrativa para su revision. prevaloracion
Propuesta de
) . . inventario de baja,
Unidad 5 bRa?;ISf?clr?apt:é%%?g:tc?ed;r:arvﬁgigi%r??/ ficha técnica de Noveno de los
administrativa f } et prevaloracion y LGOCAPEF.
declaratoria de prevaloracion. declaratoria de
prevaloracion
Autoriza y valida el inventario de baja, Inventario de baja, Articulos 15
Unidad ficha técnica de prevaloraciéon y ficha técnica de fraccion Il de ’Ia
administrativa 6 declaratoria de prevaloracion para prevaloracion y LFA. v Noveno de
enviarlos al RAT e iniciar el tramite de declaratoria de los YL%SOCAPEF
baja documental. prevaloracion. :
Envia al RAC el inventario de baja, WU . .
foa tericado pravaoracany | Ofke enerode | Areda 19,
declaratoria de prevaloracion validados ja, .
RAT 7 y firmados por el titular de la unidad [()ire\ialozac_lor:jy L’EA’ Y O((:jta\fo y
Pt : eclaratoria de oveno de los
administrativa productora de la prevaloracion. LGOCAPEF.
Oficio_, inventa(io de férégglr?lsl 1159
RAC 8 Recibe los documentos y gestiona ante baja}efl\;:;zrfé:iglr?a de fraccion lll de la
el CA su baja documental. P lon y LFA, y Octavo y
declaratoria de Noveno de los
prevaloracion. LGOCAPEF
Recibe y verifica la informacion. Artl'gulos 12,
¢ Tiene observaciones? fraccion VI, 15,
CA 9 Si: inf | RAC tinu | Analisis fraccion Il y 19,
I:Informa a R , continua en la fraccion Il de la
actividad 10. LFA, y Cuarto de
No: continta en la actividad 11. los LGOCAPEF.
. Articulos 15,
Gestiona las modificaciones y, en su Inventario documental, fraccion II, 19,
RAC 10 caso, actualiza la informacion. ficha técnica y fraccion 1l de la
. declaratoria de
Regresa a la actividad 8. prevaloracién LFA, y Noveno de
: los LGOCAPEF.
Artl'lculos 12,
Oficio de solicitud de fraccion v, &2
Elabora la solicitud de destino final, que destino final, inventario fraceion Il ’de Ié
CA 1 se integra por: a) Inventario de baja, b) de baja, ficha técnica LFA. Cuarto del
Ficha técnica de prevaloracion, c) de prevaloracién y Acuerdo del
Declaratoria de prevaloracion, declaratoria de archivo contable
prevaloracion Cuarto de los y
LGOCAPEF.
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Articulos 12,
Envia a la UCG, la solicitud de Solicitud de fraccion v, 12
autorizacion de baja de la autorizacion de baja fraceion Il ’de Ié
CA 12 documentacioén contable, adjunta documental, ficha LFA. Cuarto del
inventario de baja, ficha técnica de técnica y declaratoria Ac’uerdo del
prevaloracién y deql’aratoria de de prevalorapién e archivo contable, y
prevaloracion. inventario. Cuarto de los
LGOCAPEF.
Articulos 12,
Recibe | licitud Solicitud de fraccién VI, 15,
ecibe la solicitud. autorizacion de baja fraccion |1, 19,
¢La informacion es suficiente? documental, inventario fraccion Ill de la
ucG 13 Si: contintia en la actividad 14 de baja, ficha técnica LFA, Cuarto del
No: solicita las adecuaciones al CA, de prevaloracion y Acuerdo del
contintia en la actividad 10. declaratoria de archivo contable, y
prevaloracion. Noveno de los
LGOCAPEF.
Articulos 12,
. .- Oficio de autorizacion fraccion VII, 15,
auEtloa:'?zgcai g nr?jrglttgjil ggg?cﬂﬁl o de baja de a_rqhivo fracg[én I, 19,
contable original gubernamental, la bcontable orllglnla(; | f[ézc'gn i d‘zlzi
UCG 14 cédula de control de baja de archivo gubernamental, cedula . Cuarto de
L de control de baja de Acuerdo del
. contqble or|g|nal gu_bernamental e archivo contable archivo contable, y
inventario de bajalcg_‘gldamente sellado original gubernamental Octavo y Noveno
a ’ e inventario de baja. de los
LGOCAPEF.
Articulos 12,
Oficio de autorizacion fraccion VI, 15,
Recibe oficio de autorizacion de baja de baja de archivo fraccion 11, 19,
de archivo contable original contable original fraccion Ill de la
CA 15 gubernamental, la cédula de control de gubernamental, cédula LFA, Cuarto del
baja de archivo contable original de control de baja de Acuerdo del
gubernamental e inventario de baja archivo contable archivo contable, y
debidamente sellado. original gubernamental Octavo, y Noveno
e inventario de baja. de los
LGOCAPEF.
Oficio de autorizacion
Elabora la solicitud de dictamen de dceo%zilieo?ircirr:glo Articulos 12,
destino final, que se integra por: a) ubernamentaIgCéduIa fraccién VI, 15,
Oficio de autorizacion de baja de gde control de Ba'a de fraccion 11y 19,
archivo contable original archivo contatj)le fraccion Ill de la
CA 16 gubernamental, b) Cédula de control original gubernamental LFA, Cuarto del
de baja de archivo contable original e inventarios de baia Acuerdo del
%u!;eénamental, ﬁ) (IjnventarliosUdC?Gbacj;? con el sello de la U(‘JG Egchivo cor:\}able, y
ebidamente sellados por la . N P ’ ctavo, y Noveno
Ficha técnica de prevaloracion e) ficha tlecmc_g de de los
Declaratoria de prevaloracion zfégrzzgﬁggg LGOCAPEF.
prevaloracion.
Solicitud de dictamen
de destino final, oficio
Envia al AGN solicitud de dictamen de | de autorizacién de baja
destino final adjuntando: or??naarl(:hil\{)%r?r?:rf:rﬁal Aticulos 12
a) Oficio d'e autorizacion .da_a baja de c%dulagde control de ! fracéi?ﬁ%o\?ll, 1’5’
archivo contab[e original baja de archivo fraccion Il de la
CA 17 gubernamental, b) Cédula de control contable original LFA, y Noveno de
de baja de archivo contable original gubernamental e los YLGOCAPEF
gubernamental, c) Inventarios de baja Inventarios de bai :
- ja con
debidamente sellados por la UCG. d) el sello de la UCG
Ficha técnica de prevaloraci{)p. e) ficha técnica de
Declaratoria de prevaloracion. prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion.
AGN 18 Recibe la solicitud de dictamen de Solicitud de dictamen Articulo 44,
destino final, oficio de autorizacion de de destino final, oficio fraccion VIl de la
baja de archivo contable original de autorizacién de baja LFA.
gubernamental, cédula de control de de archivo contable
baja de archivo contable original original gubernamental,
gubernamental e Inventarios de baja cédula de control de
con el sello de la UCG, ficha técnica de baja de archivo
prevaloracién y declaratoria de contable original
prevaloracion. gubernamental e
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¢La informacion es suficiente? Inventarios de baja con
Si: contintia en la actividad 20. elf'sillot(’ie la UgG'
No: comunica al CA, continta en la Icha tecnica de
actividad 19 prevaloracion y
) declaratoria de
prevaloracion.
Recibe oficio con observaciones del
AGN Se trata de observaciones al
inventario de baja, ficha técnica de i
CA 19 prevaloracién y/o declaratoria de Analisis
prevaloracion:
Regresa a actividad 10.
. 44, fraccion VIl 'y
Analiza la solicitud y emite oficio de c(i)ig‘?;r)ngﬁ Lees Z::ﬁtnao' 12, fraccion VIl de
AGN 20 respuesta, dictamen destino final, acta final v acta de baia la LFA, y Noveno
de baja documental y las envia al CA. y ) de los
documental LGOCAPEF
Articulos 12,
fraccién VI, 15,
fraccion Il'y 19,
. L ) Oficio de respuesta, fraccion lll de la
A y1 | Fosheslofco dcanendedesino | gciamen dedesing | - LPA, Cuarioa
’ remite al RAC final y acta de baja Acuerdo del
’ documental archivo contable, y
Octavo y Noveno
de los
LGOCAPEF.
Recibe el dictamen de destino final y fraAtl‘:tcli‘(:ﬁl::o\fllmfs
acta de baja documental cuyo sentido: Dictamen de destino fraccion Il de la
RAC 22 Procede la baja. Si: continta en el final y acta de baja LFA v Noveno
procedimiento 5.2.2.3.3_ cjel Manual. documental Dé‘ci};no de Iosy
No: Regresa a actividad 1 LGOCAPEF.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.2.3.3 Desincorporacion de documentos de archivo como bienes muebles

Objetivo

Definir las actividades relativas al tramite y control de la baja documental cuyos valores administrativos, legales,
fiscales o contables concluyeron y no poseen valores secundarios.

Descripcion

Gestionar ante el area correspondiente para que inicie el tramite de destino final de los desechos de papel y
carton, provenientes de los expedientes de baja documental.

Actividades secuenciales por responsable:

5.2 Administracion de Archivos

5.2.2 Archivo de concentracion

5.2.2.3 Destino final

5.2.2.3.3 Desincorporacion de documentos de archivo como bienes muebles

Responsable No. Actividades Método o herramienta Normatividad

Envia copia del
dictamen de destino
final y el acta de baja

documental y solicita a
la UARRM defina el
procedimiento a seguir
para la disposicion final.

Solicitud, copia de dictamen de
destino final y del acta de baja
documental

Articulo 12, fraccion VII
de la LFA, Titulo
Quinto de la LGBN.

RAC 1

Analiza la solicitud y
recomienda al CA
proceda conforme al
procedimiento
"DISPOSICION FINAL Y
BAJA DE BIENES
MUEBLES" del
MAAGRMSG, en el
subproceso que le
corresponda.

Articulo 12, fraccion VII
de la LFA, Titulo
Quinto de la LGBN.

UARRM 2 Solicitud

CA 3 Determina, atendiendo Analisis
la recomendacion de la
UARRM, que la
disposicion final de los
documentos se realice
por:

a) Destruccion, contintia
en el procedimiento
"5.7.7. Destruccién de
bienes" del
MAAGRMSG (continda
en la actividad 4), o

Articulo 12, fraccion VII
de la LFA, Titulo
Quinto de laLGBN y
MAAGRMSG.
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b) Cualquier otro
procedimiento de
disposicion final de
bienes distintos al de la
destruccion, continda en
el procedimiento
correspondiente del
proceso "DISPOSICION
FINAL Y BAJA DE
BIENES MUEBLES" del
MAAGRMSG (continua
en la actividad 8).

(Viene de la conclusién
del procedimiento
"Destruccion de bienes"
del MAAGRMSG).
Solicita a la UARRM el
acta circunstanciada
respecto a la
destruccion de
documentos.

Correo electrénico u oficio

Articulo 12, fraccién VII
de la LFA, Cuarto del
Acuerdo del archivo

contable y
MAAGRMSG.

UARRM

Remite el acta
circunstanciada que
hace constar la
destruccion de
documentos. ¢, Se trata
de documentacion
contable? Si: Pasa a
actividad 6. No: Pasa a
actividad 7.

Correo electrénico u oficio y acta
circunstanciada

Titulo Quinto de la
LGBN.

CA

Recibe el acta
circunstanciada y la
envia a la UCG.

Oficio y acta circunstanciada

Articulo 15, fraccion |
de la LFA.

CA

Digitaliza el acta
circunstanciada, el
dictamen de destino
final y el acta de baja
documental y gestiona
su publicacion en el sitio
de internet institucional.

Pasa actividad 10.

Acta circunstanciada, dictamen
de destino final y acta de baja
documental

Articulo 12, fraccion VII
de la LFA, y Décimo
noveno de los
LGOCAPEF.

CA

(Viene de la conclusion
del procedimiento
correspondiente del
proceso "DISPOSICION
FINAL Y BAJA DE
BIENES MUEBLES" del
MAAGRMSG).

Solicita copia a la
UARRM del acta de la
entrega- recepcion de

los documentos de

archivo entregados para
su disposicion final.

Correo electrénico u Oficio

Articulo 12, fraccion VII
de la LFA, Titulo
Quinto de la LGBN y
MAAGRMSG.

Recibe oficio y recaba
en el inventario de baja,
el acta de la entrega-
recepcion de los
documentos de archivo.

Acuse

Articulo 15, fraccion I
de la LFA, Titulo
Quinto de la LGBN y
MAAGRMSG.

RAC

10

Actualiza la base de
datos del archivo de
concentracion,
registrando los
expedientes que fueron
dados de baja.

Sistema de gestién documental

Articulos 15, fraccion Il
y 19, fraccion Il de la
LFA, y Noveno de los

LGOCAPEF.

RAC
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Integra el expediente de
baja documental

Expediente que debe contener
como minimo: Acuse de la
solicitud de Dictamen de destino
final enviada al AGN, declaratoria
de prevaloracion, ficha técnica de
prevaloracién e Inventario de
baja, oficio de respuesta emitido
por el AGN, dictamen de destino
final, acta de baja documental,
acta circunstanciada. En caso
de documentacion contable

Articulos 15, fraccion Il

y 19, fraccion lll de la

LFA, y Vigésimo de los
LGOCAPEF.
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gubernamental

original gubernamental ademas
debe incluir: Oficio de
autorizacion de la baja de archivo
contable original gubernamental y
Cédula de control de baja de
archivo contable original

FIN DE PROCEDIMIENTO.

5.2.2.3.4 Transferencia secundaria

Objetivo

Realizar el traslado sistematico y controlado de los expedientes que hayan concluido sus plazos de conservacion
y que tengan valores secundarios, conforme al catalogo de disposicion documental y segun lo indicado por el
AGN, al archivo histérico de la dependencia o entidad o al AGN.

Descripcion

Las actividades destinadas a realizar la transferencia de documentos del archivo de concentracion al archivo
histérico, a fin de incrementar el acervo documental y ponerlo a disposicion de los interesados.

Actividades secuenciales por responsable:

5.2 Administracion de Archivos

5.2.2 Archivo de concentracion

5.2.2.3 Destino final

5.2.2.3.4 Transferencia secundaria

Responsable No. Actividades Método o Herramienta Normatividad
Identifica en los
inventarios . "
Aios 12, aceltn i ¢ 15
RAC 1 expedientes que Inventario documental y/o 12, fraccion XI del RLFA y
concluyeron la sistema de gestion documental N’ Py ’
. h oveno y Décimo de los
vigencia documental LGOCAPEF.
y poseen valores ’
histéricos.
Elabora la
propuesta de
inventario de . ] Articulos 12, fraccion VIl 'y 15,
transferencia t r;rsofgl::g:;?adse eg:/r?c?;?igo # ceh a fracciones Il y Ill de la LFA,
RAC 2 secu’ndgria, ficha técnica de prevaloraci(én y 12, fraccion X’I del RLFA,y
présg:g(r::c(ij:n y declaratoria de prevaloracion NovenLoG)b%i:é’rE('):.de los
declaratoria de
prevaloracion.
Solicita al RAT
gestione la Oficio o correo electrénico y
autorizacion del propuesta de inventario de
RAC 3 titular de la unidad transferencia secundaria, ficha Noveno de los LGOCAPEF.
administrativa técnica de prevaloracion y
productora de la declaratoria de prevaloracion.
documentacién.
Recibe la
comunicacion y
remite la propuesta
de inventario de
transferencia Oficio o correo electrénico y
secundaria, ficha propuesta de inventario de
RAT 4 técnica de transferencia secundaria, ficha Octavo de los LGOCAPEF.
prevaloracién y técnica de prevaloracion y
declaratoria de declaratoria de prevaloracion
prevaloracion a la
unidad
administrativa para
Su revision.
Revisa la propuesta
de inventario de
transferencia Propuesta de inventario de
Unidad 5 secundaria, ficha transferencia secundaria, ficha Noveno de los LGOCAPEF.

administrativa

técnica de
prevaloraciéon y
declaratoria de
prevaloracién.

técnica de prevaloracion y
declaratoria de prevaloracion
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Autoriza y valida el
inventario de
transferencia
secundaria, ficha
técnica de Inventario de transferencia Articulos 15, fraccion 11y 19,
Unidad 6 prevaloracién y secundaria, ficha técnica de fraccién lll de la LFA, y
administrativa declaratoria de prevaloracién y declaratoria de Octavo y Noveno de los
prevaloracién para prevaloracion. LGOCAPEF.
enviarlos al RAT e
iniciar el tramite de
transferencia
secundaria.
Recibe y envia al
RAC el inventario de
transferencia
secundaria, ficha
técnica de L . . .
prevaloracion y OfICIO! inventario (_je Amculo:s’ 15, fraccion Il'y 19,
. transferencia secundaria, ficha fraccion lll de la LFA, y
RAT 7 declaratoria de téenica d | o Oct N del
prevaloracion § elcnlcta _egreva orz|11<:|on‘y cf avngngEOF e los
autorizados por el eclaratoria de prevaloracion. .
titular de la unidad
administrativa
productora de la
documentacién.
Recibe los L . Articulos 12, fraccion Vil 'y 15,
documentos y transfglzcrli?:iamsveegl}f\ggr?ae ficha fracciones Il y Ill de la LFA,
RAC 8 gestiona ante el CA P = 12, fraccion Xl del RLFA, y
. técnica de prevaloracion y .
la transferencia declaratoria de prevaloracién Noveno y Décimo de los
secundaria. P : LGOCAPEF.
Recibe y verifica la
informacion.
¢ Tiene . L,
observaciones? a1 e o erion i g
o Al i y 19, i
CA 9 Si: |nf0_rmp al F?AC’ Andlisis la LFA, y Noveno y Décimo
continua en la de los LGOCAPEF.
actividad 10.
No: continda en la
actividad 11.
Gestiona las Articulos 12, fraccion VIl y 15
modificaciones y Inventario de transferencia ;’hcu 08 ,”raﬁclzlgnl L}II:A J
RAC 10 actualiza la secundaria, ficha técnica de 12. fraccion XI del RLFA. y
informacion. prevaloracion y declaratoria de Séptimo. Noveno De’cir’n%
Contintia en la prevaloracion. pde Iés LGOCAyPEF
actividad 9. ’
¢La dependencia o
entidad cuenta con
archivo histérico?
Si: Elabora solicitud
de transferencia
secyndaria que se
integra por: Articulos 12, fraccién VII, 15,
a) Oficio de - - fraccion 1l 'y 19, fraccion Il de
solicitud, b) Oficio d‘? S(?I'C'tUd d_e la LFA, Cuarto del Acuerdo
; transferencia, inventario de .
Inventario de h ) del archivo contable, Octavo,
CA 1 : transferencia secundaria, ficha Lo
ransferencia (9n técnica de prevaloracion Noveno y Décimo de los
tres tanto_s), ©) Ficha declaratoria ge revaloracién LGOCAPEF, y Numeral 20 de
técnlca'de p la Norma de Archivo Contable
prevaloracion, d) Gubernamental.
Declaratoria de
prevaloracion,
Contintia en
actividad 12.
No: continda en la
actividad 19.
Envia al RAH la
solicitud de s -
transferencia ) Oflfmo de‘sohcnuddde‘
secundaria, inventario de {ransferencia Articulo 12, fraccion VII de la
CA 12 requrllrtl)ergdlgg::rf;e/cha, secundar_ig, ficha técnical de ' LFA
responsable para la prevaIoracrleovna?/ocrj:;lg;atona de
recepcion de la p
documentacion.
Recibe revisa la
informacion e . .
o & RAC Aliue 1o facotn o o
RAH 13 fecha, hora, lugar y Oficio » 9,0y 19 d Y
Noveno y Décimo de los
responsable para la LGOCAPEF.
recepcion de la :
documentacién.
RAC 14 Entrega al RAH la Remesa Articulos 15, fraccion Il de la

www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5428447&fecha=03/03/2016&print=true

39/64



5/4/2021

DOF - Diario Oficial de la Federacién

remesa de
expedientes
instalados en cajas
identificadas con su
cédula
correspondiente.

LFA, 5,6y 12 del RLFA, y
Noveno y Décimo de los
LGOCAPEF.

RAH y RAC

15

Comparan el
inventario de
transferencia
secundaria contra la
remesa de
expedientes.

¢ Existen
diferencias?

Si: Retira los
expedientes para
solventar las
observaciones y
regresa a actividad
10.

No: continda en la
actividad 16.

Inventario de transferencia
secundaria y remesa

Articulos 15, fraccion Il de la
LFA, 5y 6 del RLFA, y
Noveno y Décimo de los
LGOCAPEF.

16

Sella y entrega al
RAC el inventario de
transferencia
secundaria como
acuse de recibo y
actualiza el
inventario del AH.

Inventario de transferencia
secundaria

Articulos 15, fraccion Il de la
LFA, 5,6y 13 del RLFA, y
Noveno y Décimo de los
LGOCAPEF.

CA

17

Notifica al AGN
sobre la
transferencia
secundaria,
incluyendo
inventario de
transferencia
secundaria sellado

Oficio de notificacion

Inventario de transferencia
secundaria sellado

Articulo 17, fraccion Il de la

RAH y RAC

18

Integran expediente
de la transferencia
secundaria.

Fin del
procedimiento

Expediente de transferencia
secundaria del Archivo de
concentracion incluye:

a) Oficio de solicitud de
transferencia
b) Inventario de transferencia
secundaria sellado por el
archivo histérico
Expediente de transferencia
secundaria del Archivo
histérico incluye:

a) Acuse de solicitud de
transferencia
b) Ficha técnica de
prevaloracion, c) Declaratoria
de prevaloracion
d) Oficio de respuesta a la
solicitud de transferencia
secundaria
e) Inventario de transferencia
secundaria sellado
f) Copia de notificacion al AGN
de la transferencia secundaria

Articulos 15, fraccion Il de la
LFA, 5y 6 del RLFA, y
Noveno y Décimo de los
LGOCAPEF.

CA

19

Elabora la solicitud
de destino final, que
se integra por: a)
Inventario de
transferencia
secundaria, b) Ficha
técnica de
prevaloracion, c)
Declaratoria de
prevaloracién

Oficio de solicitud de destino
final, inventario de
transferencia secundaria, ficha
técnica de prevaloracion y
declaratoria de prevaloracion

Articulos 12 fraccién VIl y 15,
fraccién Il de la LFA, 5,6y 10
del RLFA, y Cuarto fraccién
1V, Noveno y Décimo de los
LGOCAPEF.

CA

20

Envia al AGN
solicitud de destino
final verificando el

calendario de

recepcion de
solicitud de Destino
final.

Oficio de solicitud de destino
final, inventario de
transferencia secundaria, ficha
técnica de prevaloracion y
declaratoria de prevaloracion

Articulos 12 fraccién VIl y 15,
fraccion Il de la LFA, 5,6y 10
del RLFA, y Cuarto fraccién
1V, Noveno y Décimo de los
LGOCAPEF.

AGN

21

Recibe y analiza la

Oficio de solicitud de destino
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solicitud de destino
final, inventario de
transferencia
secundaria, ficha
técnica de
prevaloraciéon y
declaratoria de
prevaloracion.
¢La informacion es
suficiente?

Si: continda en la
actividad 22.
No: comunica al CA,
regresa ala
actividad 10.

final, inventario de
transferencia secundaria, ficha
técnica de prevaloracion y
declaratoria de prevaloraciéon

6y 25 fraccion IV del RLFA.

Emite oficio de
respuesta dirigido al
CA, agendando
visita de inspeccion
al archivo de
concentracion de la
dependencia o
entidad.

Oficio de respuesta

Articulos 16, 28, de la LFA, y
6y 25, fraccion IV del RLFA.

AGN

23

Realiza visita de
inspeccion al
archivo de
concentracion de la
dependencia o
entidad y revisa que
la documentacion
cuente con valores
historicos y esté en
las condiciones que
indica el Instructivo
para la transferencia
secundaria de
archivos (soporte
papel) dictaminados
con valor histérico al
Archivo General de
la Nacién o los
criterios técnicos
que para tal efecto
emita el AGN.

Visita de inspeccion
Cédula de inspeccion

Articulos 16, 28, de la LFA, y
6y 25, fraccion IV del RLFA.

AGN

24

Analiza la
informacion
recabada en la visita
de inspeccion.
¢La informacion es
suficiente?

Si: Continda en
actividad 27.
No: Continda en
actividad 25.

Analisis

Articulos 16, 28, de la LFA, y
6y 25, fraccion IV del RLFA.

AGN

25

Envia oficio de
respuesta
especificando la no
precedencia del
tramite, o bien
emitiendo las
observaciones y
recomendaciones
necesarias.

Oficio de respuesta

Articulos 16, 28, de la LFA, y
6y 25, fraccion IV del RLFA.

CA

26

Solventa las
observaciones
emitidas por el AGN
y solicita
nuevamente visita
de inspeccion.
Regresa a actividad
22.

Oficio de seguimiento

Articulos 15, fraccion Il de la
LFA, 5y 6 del RLFAy
Noveno y Décimo de los
LGOCAPEF.

AGN

27

Emite dictamen de
destino final y oficio
indicando fecha,
hora y lugar para
recibir la remesa de
documentacion.

Oficio
Dictamen de destino final

Articulos 16, 28, de la LFA, y
6y 25 fraccion IV del RLFA.

CA

28

Entrega al AGN la
remesa de
documentacién.

Remesa de documentacion
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AGN

29

Verifica que la
remesa de la
documentacion
corresponda a lo
sefialado en el
inventario de
transferencia
secundaria y
entrega la
constancia de
recepcion.
¢ Existen
diferencias?

Si: Solventar las
observaciones.
Pasar a la actividad
28.

No: Contintia en la
actividad 30.

Remesa de documentacion
Inventario de transferencia
Constancia de recepcion

Articulos 16, 28, de laLFAy
6y 25 fraccion IV del RLFA.

AGN

30

Emite acta de
transferencia
secundaria y envia
al CA.

Acta de transferencia
secundaria

Articulos 16, 28, de la LFA, y
6y 25 fraccion IV del RLFA.

CA

31

Recibe acta de
transferencia
secundaria y recaba
la firma del titular de
la unidad
administrativa
productora de la
documentacién
transferida al AGN.

Acta de transferencia
secundaria

Articulo 12, fraccion VIl de la

CA

32

Remite al AGN el
acta de
transferencia
secundaria firmada
por el titular del area
administrativa
productora de la
documentacién
transferida al AGN.

Acta de transferencia
secundaria

Articulo 12, fraccion VIl de la

AGN

33

Recibe acta de
transferencia
secundaria que es
firmada por el titular
del AGN

Acta de transferencias
secundaria

Articulos 16, 28, de la LFA, y
6y 25, fraccién IV del RLFA.

AGN

34

Envia al CA el acta
de transferencia
secundaria firmada
por el titular del
AGN

Acta de transferencia
secundaria

Articulos 16, 28, de la LFA, y
6y 25, fraccion IV del RLFA.

CA

35

Remite el acta de
transferencia
secundaria firmada
por el titular de la
unidad
administrativa y el
titular del AGN

Acta de transferencia
secundaria

Articulos 12, fraccion VIl de la
LFA, 5y 6 del RLFA, y
Noveno y Décimo de los
LGOCAPEF.

RAC

36

Actualiza el
inventario del
archivo de
concentracion.

Sistema de gestion
documental

Articulos 17 de la LFA, y 13
del RLFA

37

Integra expediente
de la transferencia
secundaria

Expediente que debe contener
como minimo:

a) Acuse del oficio de solicitud
de dictamen de destino final
b) Oficio de respuesta a la
solicitud de dictamen de
destino final
c) Dictamen de destino final
d) Acta de transferencia
secundaria
e) Inventario de transferencia
secundaria
f) Ficha técnica de
prevaloracion
g) Declaratoria de
prevaloracion

Articulos 15, fraccion Il de la
LFA, 5,6y 12 del RLFA, y
Noveno, Décimo y
Decimonoveno de los
LGOCAPEF.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.3 Archivo histérico

Objetivo
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Organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la documentacién histérica, que previamente ha sido
valorada y transferida por el archivo de concentracion, asi como la integrada por documentos o colecciones
documentales facticias de relevancia para la memoria documental.

5.2.3.1 Organizacion y descripcion

Objetivo

Proporcionar una estructura conceptual que permita el control y el manejo de la informacion contenida en el
archivo, asi como la localizacion fisica de cada documento o expediente.

Descripcion

Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas por las que las diferentes agrupaciones documentales se
relacionan en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales y la elaboracion de una representacion exacta
de su contenido o de las partes que compone una estructura archivistica (fondo, seccion, serie, expediente y

documento).

Actividades secuenciales por responsable:

www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5428447&fecha=03/03/2016&print=true

5.2 Administracion de Archivos
5.2.3 Archivo histérico
5.2.3.1 Organizacién y descripcién
Responsable | No. Actividades Método o herramienta Normatividad
Etapa I. (De la Organizacion)
¢ El Fondo, Seccién o
Serie en custodia en
el archivo historico se
encuentra
organizado? Si: Articulos 17, fraccion Il de la
RAH 1 continda en la Diagnéstico LFA, 13 del RLFA y Décimo
actividad 1 de la de los LGOCAPEF.
Etapa Il. No: requiere
organizacion,
continda en la
actividad 2.
Revisa en el Registro
Central la existencia
del Cuadro general
de clasificacién
archivistica. ¢ Cuenta
cog ecé::girfﬁ;gggiral Registro central, Cuadro Articulos 17, fraccion Il de la
RAH 2 archivistioa? Si: general de_ clagificaci()n LFA, 13 del RLFA y Décimo
contintia en la archivistica de los LGOCAPEF.
actividad 4. No:
requiere
organizacion,
continda en la
actividad 3.
Elabora el Cuadro . ..
general de Cuadro general de clasificacion Articulos 17, fraccion Il de la
RAH 3 o o LFA, 13 del RLFA y Décimo
clasificacion archivistica de los LGOCAPEF
archivistica. .
Identifica y agrupa . L
los expedientes de Cuadro general de clasificaciéon Articulos 17, fraccion ”, d_e la
RAH 4 L LFA, 13 del RLFA y Décimo
acuerdo con las archivistica de los LGOCAPEF
series documentales. ’
Establece la unidad
de orden e integra los . "
expedientes o Alfabético, numérico o Articulos 17, fraccion ”, d_e la
RAH 5 . LFA, 13 del RLFA y Décimo
documentos convencional de los LGOCAPEF
relacionando unos )
con otros.
Articulos 17, fraccion Il de la
RAH 6 Incorpora los datos Expediente LFA, 13 del RLFA y Décimo
: de los LGOCAPEF.
Deposita el o los
expedientes en Articulos 17, fraccion Il de la
RAH 7 contenedores o Caja LFA, 13 del RLFA y Décimo
unidades de de los LGOCAPEF.
conservacion.
Coloca en el lugar
que corresponda . . o Articulos 17, fraccion Il de la
RAH 8 cada una de las cajas Fliqueta identiicadora Mapa LFA, 13 del RLFA y Décimo
con su etiqueta pog de los LGOCAPEF.
identificadora.
Articulos 17, fraccion Il de la
RAH 9 '”éigri‘;‘tfgrggg’ﬂgla' Expediente LFA, 13 del RLFA y Décimo
9 : de los LGOCAPEF.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
Etapa Il (De la descripcion)
RAH 1 Revisa en el Registro Registro Central, Catalogo, Articulos 17, fraccion Il de la
Central la existencia Inventario, Guias, Indices LFA, 13 del RLFA y Décimo
de los LGOCAPEF.
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de un instrumento de
consulta.

¢ Existe instrumento
de consulta? Si:
continda en la
actividad 5. No:
continda en la
actividad 2.

Selecciona el
instrumento de
consulta y de

Articulos 17, fraccion Il de la

para servicio de
consulta al pablico.

RAH 2 acuerdo con sus Analisis LFA,d13I de:_glbl:c,;AA)llj[é'écimo
elementos define el e los ’
nivel de descripcion.

Analiza y describe,
en su caso, fondo, Articulos 17, fraccion Il de la
RAH 3 seccion, serie, Unidad de descripcién LFA, 13 del RLFA y Décimo
expedienteo de los LGOCAPEF.
documento.
Integra el informe y
un ejemplar del Articulos 17, fraccion Il de la
RAH 4 instrumento de Instrumento de consulta LFA, 13 del RLFA y Décimo
consulta al Registro de los LGOCAPEF.
Central.
Entrega un ejemplar
del instrumento de Articulos 17, fraccion Il de la
RAH 5 consulta en copia Oficio, instrumento de consulta LFA, 13 del RLFA y Décimo

de los LGOCAPEF.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

5.2.3.2 Conservacion

Objetivo

Instrumentar las medidas preventivas y correctivas que sean necesarias para la conservacion adecuada del

acervo documental histérico.

Descripcion

Este apartado describe las actividades relacionadas con el establecimiento de las condiciones adecuadas para el
archivo histérico en su repositorio, considerando el medio ambiente, la seguridad, el control de plagas, la
iluminacion, la temperatura y humedad.

Actividades secuenciales por responsable:

www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5428447&fecha=03/03/2016&print=true

5.2 Administracion de Archivos
5.2.3 Archivo histérico
5.2.3.2 Conservacion
Responsable No. Actividades Método o herramienta Normatividad
Instruye al RAH
establecer el
monitoreo de las
condiciones Articulos 17, fraccion Il de la LFA,
CA 1 ambientales en las Oficio 13, fraccién Il del RLFA y Décimo
areas de deposito de los LGOCAPEF.
del acervo
documental
histérico.
) Coloca los
instrumentos de Articulos 17, fraccion Il de la LFA,
RAH 2 areas del archivo Instrumentos de medicion 13,_fraccién Il del RLFA, y
sujetas a Décimo de los LGOCAPEF.
evaluacion.
Obtiene los datos . .
A I I O B L W e T ol
medicion. Décimo de los LGOCAPEF.
Analiza los datos
obtenidos, elabora Articulos 17, fraccion Il de la LFA,
RAH 4 un reporte y Oficio 13, fraccion Il del RLFA, y
recomendaciones Décimo de los LGOCAPEF.
para envio al CA.
Analiza el reporte y
recomendaciones.
éE’;i':tse ;"’;"‘S"If_ de Articulos 17, fraccién I de la LFA,
CA 5 contir?ﬂé en-Ia Analisis 13,_fraccién Il del RLFA, y
actividad 6. No: Décimo de los LGOCAPEF.
contintia en la
actividad 8.
CA 6 Instruye al RAH Oficio Articulos 17, fraccion Il de la LFA,
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para que tramite
con el area
correspondiente las
mejoras al area de
archivo histérico.

Da seguimiento e
informa al CA la

13, fraccion Il del RLFA, y
Décimo de los LGOCAPEF.

Articulos 17, fraccion Il de la LFA,

Registro Central.

RAH 7 h . Informe 13, fraccion Il del RLFA, y
ejecucion de la hel :
instruccion. Décimo de los LGOCAPEF.
. Articulos 17, fraccién Il de la LFA,
RAH 8 Integra el informe al Expediente 13, fraccion Il del RLFA, y

Décimo de los LGOCAPEF.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

5.2.3.3 Servicio de consulta

Objetivo

Difundir y promover el aprovechamiento social del patrimonio documental de la dependencia o entidad.

Descripcion

Proporcionar en forma agil y eficiente, el servicio al publico para la consulta en sala de los documentos bajo su

resguardo.
Actividades secuenciales por responsable:
5.2 Administracion de Archivos
5.2.3 Archivo histoérico
5.2.3.3 Servicio de consulta
Responsable No. Actividades Método o herramienta Normatividad
Registra al usuario Articulos 17, fraccién Il y 26 de
conforme a los datos . la LFA, 13, fracciones | y Il del
RAH 1 de su identificacion Registro RLFA y Décimo de los
oficial vigente. LGOCAPEF.
Informa al usuario
cuales son los
instrumentos de
consulta con los que
cuenta.
¢Es necesario que le Arts. 17, fraccion Il y 26 de la
prop! o LFA , Art. 13, fracciones | y II
RAH 2 instrumentos de Analisis del RLFA v Décimo de Ios
identificacion para LG%CAPEF
localizar los ’
expedientes?
Si: continda en la
actividad 3. No:
contintia en la actividad
4.
Entrega los . ”
instrumentos Guias, inventarios /I-\artll_cFuAlos1 :137f rgggggg sl ll y 2”6 dde?
RAH 3 solicitados, ya sea en documentales y catalogos RI_’FA ! Décimo de I)(I)s
soporte impreso o disponibles LéOCAPEF
electrénico. ’
Facilita la boleta de Articulos 17, fraccion Il y 26 de
control de consulta la LFA, 13, fracciones | y Il del
RAH 4 para el registro del Boleta RLFA y Décimo de los
expediente a consultar. LGOCAPEF.
. Articulos 17, fraccion Il y 26 de
Localiza y entrega el . la LFA, 13, fracciones 1y Il del
RAH 5 expediente al usuario Expediente RLFA v Décimo de los
para su consulta. LéOCAPEF
Custodia la boleta de
control de consulta, Articulos 17, fraccion Il y 26 de
previamente firmada la LFA, 13, fracciones | y Il del
RAH 6 por el usuario, hasta la Boleta RLFA y Décimo de los
devolucién del LGOCAPEF.
expediente.
Recibe el exped_iente
\?:r?f?cuz!\iﬂoihgg:’isdaa)é Articulos 17, fraccion |l y 26 de
RAH 7 fisica y numérica, firma Expediente la LFRACF‘IA?‘ fgg;lr%r;egel %)2 del
de recibido y procede a LéOCAPEF
su colocacion en su ’
respectivo espacio.
Elabora informe de Articulo 17, fraccion Il de la
RAH 8 usuarios atendidos en Informe LFA y Décimo de los
la sala de consulta. LGOCAPEF.

www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5428447&fecha=03/03/2016&print=true
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FIN DE PROCEDIMIENTO.

Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion

5.3.1 Clasificaciéon de Informacién

Objetivo

Facilitar la clasificacién que por excepcién y conforme a los supuestos de reserva y confidencialidad, establecidos

en la LFTAIPG, realizan los titulares de las unidades administrativas de las dependencias y entidades.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habra de realizar la unidad administrativa para clasificar su

informacion.

Actividades secuenciales por responsable

administrativa

caracter de
reservado y/o
confidencial.

* Toma nota para
efectos del
procedimiento
5.3.4.

informacion

Responsable No. Actividad Método o Herramienta Normatividad
Genera, obtiene,
adquiere,
iansiomals A0 o ey iade
Unidad informacién o Revision fisica o L , 20V A y
administrativa 1 recibe una electrénica Deumq Qump al Trlgesm(.).Sexltg
solicitud de de los Lineamientos de.glasmcacmn
acceso respecto y desclasificacion.
de la misma.
Identifica los
expedientes o
documentos que Arts. 13, 14, 16 y 18 de la LFTAIPG
Unidad 5 contengan Revision fisica o y Décimo Quinto al Trigésimo Sexto
administrativa informacion que electronica de los Lineamientos de clasificacion
deba clasificarse y desclasificacion.
como reservada o
confidencial.
Clasifica la
informacion,
insertando una
leyenda a los
expedientes o
documentos que o Arts. 13,;0461?%8':8“2?'3% LFTAIPG,
Unidad indique su Formato de clasificacion y o el y )
3 desclasificacion de la Trigésimo séptimo al Cuadragésimo

segundo de los Lineamientos para
la clasificacion y desclasificacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

5.3.2 Ampliacion del Periodo de Reserva

Objetivo

Orientar a las unidades administrativas de las dependencias y entidades para que, por excepcion, soliciten a
través del Comité la ampliacion del periodo de reserva siempre que ésta se justifique.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de realizar las unidades administrativas y el Comité para
solicitar la ampliacion del periodo de reserva, en los casos en que se justifique.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o Herramienta Normatividad
Identifica los
documentos cuyo
periodo de reserva
Unidad 1 esta por vencer y Revision fisica o Arts. 13, 14y 15 de la LFTAIPG y
administrativa requieren electrénica 35 del RLFTAIPG.
ampliacién, por lo
menos con 5 meses
de anticipacion.
Determina que
Unidad 9 subsisten las causas Revision fisica o Arts. 13, 14 y 15 de la LFTAIPG y
administrativa que dieron origen a electrénica 35 del RLFTAIPG.
la reserva.
Unidad 3 Remite al Comité, Oficio Arts. 13, 14y 15 de la LFTAIPG y

administrativa

con 4 meses de
anticipacion, la
solicitud de
ampliacién del
periodo de reserva y
justifica que
subsisten las causas

www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5428447&fecha=03/03/2016&print=true
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que motivaron la
misma.

Comité

Analiza la solicitud
de ampliacion del
periodo de reserva.
¢ Se justifica la
ampliacion?

Si, contintia en la
actividad 7.
No, continda en la
actividad 5

Revision fisica

Arts. 13, 14y 15 de la LFTAIPG y
35 del RLFTAIPG

Comité

Comunica al titular
de la unidad
administrativa la
determinacién de
que no se justifica la
ampliacién solicitada

Oficio

Arts. 13, 14y 15 de la LFTAIPG y
35 del RLFTAIPG

Unidad
administrativa

Desclasifica la
informacion cuya
ampliacién no se
justificd, una vez

vencido el periodo
de reserva.

* Toma nota para
efectos de
los procedimientos
533y
5.3.4.
Fin de
procedimiento

Formato de clasificacion y
desclasificacion de la
informacion

Arts. 15 de la LFTAIPG, 30 y 34,
fraccion | del RLFTAIPG y
Lineamientos Trigésimo séptimo
al Cuadragésimo tercero de los
Lineamientos de clasificacion y
desclasificacion

Comité

Solicita la
ampliacién al INAI
de manera fundada
y motivada, por lo
menos con 3 meses
de anticipacion al
vencimiento del

periodo de reserva.

Oficio

Arts. 13, 14y 15 de la LFTAIPG y
35 del RLFTAIPG.

Comité

Recibe respuesta
del INAl o se
actualiza la
afirmativa ficta.

¢ Se autoriza la
ampliacién y/o
verifica la
configuracion de la
afirmativa ficta?

Si, continta en la
actividad 9.
No, continta en la
actividad 5

Oficio y/o comunicacion
electronica, o falta de
respuesta en los 2 meses
posteriores a la
presentacion de la
solicitud

Art. 35 del RLFTAIPG

Comité

Comunica al titular
de la unidad
administrativa la
autorizacion de la
ampliacion del
periodo de reserva o
la afirmativa ficta.

Oficio y/o comunicacion
electronica

Arts. 15 de la LFTAIPG y 35 del
RLFTAIPG.

Unidad
Administrativa

10

Registra la
ampliacion del
periodo de reserva.
* Toma nota para
efectos del
procedimiento 5.3.4.

Formato de clasificacion y
desclasificacion de la
informacion

Arts. 15 de la LFTAIPG, 30y 35
del RLFTAIPG y Lineamientos
Trigésimo séptimo al
Cuadragésimo tercero de los
Lineamientos de clasificacion y
desclasificacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

5.3.3 Desclasificacion de Informacién

Objetivo

Desclasificar la informacién cuando haya transcurrido el periodo de reserva, o no habiendo transcurrido, ya no
subsistan las causas que dieron origen a la clasificacion, atendiendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de observar las unidades administrativas de las dependencias
y entidades para desclasificar la informacion.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o Herramienta Normatividad
Unidad 1 Desclasifica Formato de clasificacion y Arts. 15 de la LFTAIPG, 30 y 34
administrativa expedientes o desclasificacion de la del RLFTAIPG, Décimo tercero
documentos informacion y Décimo cuarto de los

clasificados como
reservados, cuando:
a) Venza el periodo
de reserva;
b) Desaparezcan las
causas que dieron

www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5428447&fecha=03/03/2016&print=true

Lineamientos de clasificacion y
desclasificacion.
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origen a la
clasificacion, o
c) El Comité o el INAI
instruyan en su caso,
la desclasificacion.

Unidad

Elabora la relacion de
expedientes o

Arts. 17 de la LFTAIPG y 31 del

administrativa 2 documentos Dacumento RLFTAIPG.
desclasificados.
adm'Lrjlnsi?rgg ao Acgiagiié%?ewgges Sistema de indices de Arts. 15 de la LFTAIPG y 34 del
int Vi 3 reservados del INAI ! indl : Y

Unidad (segln
corresponda)

conforme al
procedimiento 5.3.4.

expedientes reservados

RLFTAIPG.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

5.3.4 Actualizacion de los indices de Expedientes Reservados

Objetivo

Actualizar semestralmente los indices de expedientes reservados a través del sistema de indices de expedientes
reservados establecido por el INAI.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de observar las unidades administrativas de las dependencias
y entidades para actualizar semestralmente los indices de expedientes reservados.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividad

Método o Herramienta

Normatividad

Unidad

Promueve, entre las
unidades
administrativas,
previo a la fecha en
que deben ser
remitidos, la
actualizacién de los
expedientes que
durante el semestre
correspondiente
fueron:

a) clasificados,
b) desclasificados, y

C) en su caso, las
ampliaciones de
periodos de reserva.

Correo electrénico y/o
sistema de control de
gestién interna

Tercero de los Lineamientos
para notificar al INAI los indices.

Unidad
administrativa

Identifica los
expedientes que
durante el semestre
correspondiente
fueron:

a) clasificados,

b) desclasificados, y

C) en su caso, las
ampliaciones de
periodos de reserva.

Sistema de indices,
documento electrénico o
sistema de control de
gestién interna

Arts. 17 de la LFTAIPG y 31 del
RLFTAIPG.

Unidad
administrativa/
Unidad

Accede al Sistema de
indices y realiza la
actualizacion.

Sistema de indices

Tercero de los Lineamientos
para notificar al INAI los indices.

Unidad
administrativa/
Unidad

Envia al Comité a
través del Sistema de
indices, y se lo
comunica por oficio,
informando el total de
expedientes
clasificados y
desclasificados,
dentro de los
primeros 10 dias
héabiles de los meses
de enero y julio de
cada afio.

Sistema de indices y
oficio

Tercero de los Lineamientos
para notificar al INAI los indices.

Comité

Recibe a través del

Sistema de indices

para su aprobacion,
dentro de los 10 dias
habiles siguientes al
periodo de envio por

parte de la unidad

administrativa.

¢Los aprueba?

Sesion

www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5428447&fecha=03/03/2016&print=true

Arts. 17 y 29 de la LFTAIPG y 31
del RLFTAIPG.
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Si, contintia en la
actividad 6.
No, contintia en la
actividad 8.

Comité

Instruye a la Unidad
para su envio al INAI
a través del Sistema
de indices, dentro de
los 10 dias habiles
siguientes a la
aprobacion.

Sistema de indices

Arts. 17 de la LFTAIPG, 31 del
RLFTAIPG y Tercero y Cuarto
de los Lineamientos para
notificar al INAI los indices.

Unidad

Envia la actualizacion
de indices de
expedientes
reservados al INAl'y
genera el acuse
correspondiente.

Fin de procedimiento.

Sistema de indices y
acuse

Cuarto de los Lineamientos para
notificar al INAI los indices.

Comité

Instruye a la Unidad o
a la unidad
administrativa, en su
caso, para que realice
las adecuaciones que
correspondan.

Correo electronico y/o
sistema de control de
gestién interna y/o oficio

Arts. 17 de la LFTAIPG, 31 del
RLFTAIPG.

Unidad
administrativa/
Unidad

Realiza las
adecuaciones
instruidas por el
Comité.

Sistema de indices

Arts. 17 de la LFTAIPG, 31 del
RLFTAIPG.

Comité

10

Verifica el
cumplimiento de sus
instrucciones.
¢ Fueron observadas?
Si, continda en la
actividad 6.

No, contintia en la
actividad 8.

Sistema de indices

Arts. 17 de la LFTAIPG, 31 del
RLFTAIPG.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

5.4 Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion

Objetivo

Atender las solicitudes de acceso a la informacion de manera eficiente y oportuna.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de realizar las dependencias y entidades para atender de
manera agil y expedita las solicitudes de acceso a la informacion, las que deberan atenderse en los plazos que
establecen las disposiciones aplicables en materia de transparencia y acceso a la informacion publica
gubernamental aplicando cuando corresponda, los plazos internos previstos en los criterios especificos que
adopte el Comité para asegurar mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

| No.

Actividad

Método o Herramienta

Normatividad

Etapa | (De la Unidad)

Unidad o SPH

Recibe al solicitante
que acude
directamente a la
dependencia o
entidad y lo orienta y
apoya en la captura
de su solicitud de
informacion.
Recibe la solicitud.
¢, Se recibié por
escrito libre, correo
certificado,
mensajeria o medios
electrénicos?
continda en la
actividad 2.
¢ Se recibié por
INFOMEX? continda
en la actividad 3.

Recepciodn fisica; correo
certificado, mensajeria, o

medios electrénicos o
INFOMEX

Arts. 28, fraccion Ill, 40 y 41 de
la LFTAIPG, 56 y 66 del
RLFTAIPG, Tercero, Quinto,
Décimo Primero y Décimo
Segundo de los Lineamientos
de acceso a la informacion.

Unidad o SPH

Registra la solicitud
en el INFOMEX, el
mismo dia de su
recepcion, excepto
cuando se hubiese
recibido después de
las 18:00 horas, en
cuyo caso, la captura
se har3 al dia hébil
siguiente, generando

INFOMEX y/o correo
certificado

www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5428447&fecha=03/03/2016&print=true

Arts. 40 de la LFTAIPG y 66
del RLFTAIPG, Tercero y
Quinto de los Lineamientos de
acceso a la informacion.
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el acuse y enviandolo
al solicitante en el
medio elegido para

recibir notificaciones.

Unidad o SPH

Revisa el contenido
de la solicitud.

¢La informacion
solicitada es
competencia de la
dependencia o
entidad?

a) No, continua en la
actividad 7.

b) No lo puede
determinar, por lo que
lo turna a la unidad
administrativa
correspondiente para
su determinacion,
continda en la
actividad 1 de la
Etapa Il.

c) Si, contintia en la
actividad 4.

INFOMEX

Arts. 40 de la LFTAIP, 69 del
RLFTAIPG y Quinto, fraccién
VI de los Lineamientos de
acceso a la informacion.

Unidad o SPH

¢ Se encuentra en
alguna de las
hipétesis a que se
refiere el Art. 48 de la
LFTAIPG?
Si, no se dara tramite
a la solicitud, continda
en la actividad 9.

No, contintia en la
actividad 5.

INFOMEX

Art. 48 de la LFTAIPG.

Unidad o SPH

¢ Cumple con los
requisitos a que se
refiere el articulo 40

de la LFTAIPG?

Si, continta en la
actividad 6.
No, contintia en la
actividad 8.

INFOMEX

Art. 40 de la LFTAIPG.

Unidad o SPH

(También viene de la
actividad 2 de la
Etapa Il)

Turna la solicitud a la
o las unidades
administrativas que
pudieran tener la
informacion, dentro
de los 2 dias habiles
siguientes a aquél en
que se haya recibido,
continda en la
actividad 1 de la
Etapa Il.

Correo electrénico o
sistema de control de
gestion interna y/o oficio

Arts. 43 de la LFTAIPG, 70,
fraccion | del RLFTAIPG y
Quinto, fraccién Il de los
Lineamientos de acceso a la
informacion.

Unidad o SPH

Orienta al solicitante,
dentro de los 5 dias
habiles siguientes a la
recepcion, sobre la
dependencia o
entidad que pudiera
tener la informacion.

Fin de procedimiento.

INFOMEX y/o correo
certificado

Arts. 40 de la LFTAIPG, 69 del
RLFTAIPG y Quinto, fraccién
VI de los Lineamientos de
acceso a la informacion.

Unidad o SPH

Requiere al
solicitante, por Unica
vez, dentro de los 10

dias habiles

siguientes a la
presentacion de la
solicitud, para que
proporcione, en un
plazo que no exceda
de un mes, mayores
elementos para

INFOMEX y/o correo
certificado
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identificar la
informacion.

¢ Recibe mayores
elementos para
identificar la
informacion?
Si, continda en la
actividad 6.

No, se desecha la
solicitud por el
INFOMEX.

Fin de procedimiento.

Unidad o SPH

a) Si es ofensiva, la
solicitud es
desechada y se
notifica por el
INFOMEX.

b) Sies
sustancialmente
idéntica a otra
solicitud presentada
por la misma persona
y bajo idéntica
modalidad es
desechada y se
notifica por el
INFOMEX.

c) Si la informacion se
encuentra
publicamente
disponible se indica el
lugar en el que se
encuentra.

Fin de procedimiento.

INFOMEX

Arts. 42y 48 de la LFTAIPG.

Etapa Il (Atencion de solicitudes de

acceso a informacion publica o clasificada)

Unidad
administrativa

Recibe la solicitud.
(Viene de las
actividades 3, inciso
b), 0 6 de la Etapa I.
La Unidad o SPH
turné solicitud de
informacion).

Correo electrénico o
sistema de control de
gestién interna y/o oficio

Art. 43 de la LFTAIPG y
Quinto, fraccién Il de los
Lineamientos de acceso a la
informacion.

Unidad
administrativa

Analiza el sentido y
alcance de la solicitud
de acceso.
¢Es de su
competencia?

Si, continda en la
actividad 3.

No es de su
competencia y
sugiere a la Unidad:
a) Sugiere el turno a
una diversa unidad
administrativa y
contintia en la
actividad 6 de la
Etapa I.

b) La dependencia o
entidad no es
competente y orienta
sobre la institucion
competente, contintia
en la actividad 7 de la
Etapa I.

Analisis

Arts. 40y 42 de la LFTAIPG y
69 del RLFTAIPG.

Unidad
administrativa

Analiza si cuenta con
los elementos
necesarios para
identificar la
informacion solicitada.
Si cuenta con los
elementos, contintia
en la actividad 4.

No cuenta con los
elementos, envia a la
Unidad una
aclaracién para el
solicitante, * continta

Analisis
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en la actividad 8 de la
Etapa I.
* Siempre y cuando
no se haya solicitado
una aclaracion previa.

Unidad
administrativa

Considera necesario
solicitar la ampliacion
del plazo de
respuesta.

Si, continda en la
actividad 1 de la
Etapa IV.

No, continta en la
actividad 5.

Analisis

Arts. 44 de la LFTAIPG y 71
del RLFTAIPG.

Unidad
administrativa

Realiza una
busqueda exhaustiva
de la informacion en

sus archivos.
(También viene de la
actividad 5, Etapa IV)
¢ Existe la informacion
en sus archivos?
Si, continda en la

actividad 6.

No, continta en la
actividad 1 de la
Etapa Ill.

Revision fisica y/o
electronica

Art. 46 de la LFTAIPG.

Unidad
administrativa

Determina si la
informacion es
publica, reservada o
confidencial.

(También viene de la
actividad 5, Etapa lll.
Si, localizé la
informacion)
¢La informacion es
publica?

a) Si, continta en la
actividad 7.

b) No, es reservada y/
o confidencial, la
clasifica conforme al
procedimiento 5.3.1, o
en su caso, verifica
subsistan las causas
que dieron origen a
su clasificacion, y
continta en la
actividad 9.

c) No, es
parcialmente
reservada y/o
confidencial, la
clasifica conforme al
procedimiento 5.3.1,
continda en la
actividad 1 de la
Etapa V.

Revision fisica

Arts. 42,43 y 45 de la
LFTAIPG, 70 del RLFTAIPG y
Lineamientos Cuarto, Quinto y
Sexto de los Lineamientos de
clasificacién y desclasificacion.

Unidad
administrativa

Envia a la Unidad o
SPH dentro de los 15
dias habiles
siguientes a aquél en
que se recibié la
solicitud, la
informacion solicitada,
y/o indica el numero
de fojas en que
consta y/o la
modalidad en que se
encuentra disponible;
o bien, la fuente, lugar
y forma en que se
puede consultar,
reproducir o adquirir
la informacion,
continda en la
actividad 8, inciso a).
(También viene de la
actividad 11).

INFOMEX

Arts. 42 de la LFTAIPG y 70,
fraccion Il del RLFTAIPG,
Tercero y Cuarto de los
Lineamientos en la modalidad
de consulta directa y articulo
Décimo Segundo, fraccion V
inciso b) del AEIDA.
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Unidad o SPH

a) Recibe la
respuesta de la
unidad administrativa
y contindia en la
actividad 12.

b) Recibe la
determinacion del
Comité no
concediendo la
prorroga y notifica a la
unidad administrativa,
continta en la
actividad 5. (Viene de
la actividad 2, Etapa
IV. Comité, no
concedio la prérroga).

INFOMEX

Arts. 28, fraccion IV y 41 de la
LFTAIPG.

Unidad
administrativa

Comunica al Comité,
de manera fundada y
motivada, la
clasificacion de la
informacion y, en su
caso, el plazo de la
reserva, dentro de los
8 dias habiles
siguientes a su
recepcion.

Oficio y solicitud de acceso

Arts. 45 de la LFTAIPG, 70,
fraccion Ill del RLFTAIPG y
Lineamientos Cuarto, Quinto y
Sexto de los Lineamientos de
clasificacion y desclasificacion.

Comité

10

Resuelve en el menor
tiempo posible, de
manera fundada y

motivada, respecto de

la clasificacion de la
informacién y lo
comunica a la Unidad.
¢ Cuenta con los
elementos para emitir
la resolucion?

Si, contintia en la
actividad 11.

No, analiza la
posibilidad de ampliar
el plazo de respuesta

y contintia en la
actividad 2 de la
Etapa IV.

Resolucién y/o correo

electronico y/o sistema de
control de gestién interna y/

o oficio

Arts. 45 de la LFTAIPG y 70,
fraccion lll del RLFTAIPG.

Unidad

Comunica la
resolucion a la unidad
administrativa y al
solicitante.
¢La resolucion
confirma la
clasificacion y niega
el acceso a la
informacion?

a) Si.

Fin de procedimiento.
b) No, revoca la
clasificacion y
concede el acceso a
la informacion,
indicando a la unidad
administrativa el plazo
para su cumplimiento,
continda en la
actividad 7 en caso
de que la informacion
sea publica, o
c) No, modifica la
clasificacion y
concede el acceso a
la informacién,
continda en la
actividad 1 de la
Etapa V, para
elaborar version
publica de la
informacion.

INFOMEX y correo

electronico y/o sistema de
control de gestién interna y/

o oficio

Arts. 41y 45 de la LFTAIPG y
70 del RLFTAIPG.

Unidad o SPH
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12

Comunica, en su
caso, la disponibilidad
de documentos.
¢ Hay costos de
reproduccion y envio?
No, contintia en la
actividad 13.

Si, continda en la
actividad 14.

INFOMEX o medio

seleccionado por el

solicitante, o correo
certificado

Arts. 27, 28, fraccion IV, 41y
44 de la LFTAIPG, 51y 68 del
RLFTAIPG y Lineamientos
Sexto a Décimo de los
Lineamientos de acceso a la
informacion.
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Proporciona al

administrativa

orientando, en su
caso, sobre la posible
ubicacion de la
misma.

(Viene de la actividad

5, Etapa Il. No existe

la informacién en sus
archivos).

Oficio y solicitud de
informacion

) Arts. 50 y 54 del RLFTAIPG y
. INFOMEX o medio N )
. solicitante acceso a . Cuarto de los Lineamientos en
Unidad o SPH 13 los documentos. selei%ﬁgiét’:r?tgor el la modalidad de consulta
Fin de procedimiento. directa.
Comunica al
solicitante los costos . Arts. 41y 44 de la LFTAIPG,
de reproduccion y INFOMEX o medio 50, 51y 73 del RLFTAIPG y
Unidad o SPH 14 envio, en su caso, solicitante o cgrreo Lineamiento Sexto, fracciones
genera el formato de certificado I, 'y V de los Lineamientos de
pago acceso a la informacion.
correspondiente.
Recibe la notificacion ’ ’
. INFOMEX o medio elegido Arts. 44 de la LFTAIPG y 74
Unidad o SPH 15 de pago por parte del s
Solicitante. por el solicitante del RLFTAIPG.
Requiere a la unidad
administrativa el Correo electrénico o
Unidad o SPH 16 envio de la sistema de control de Arts. A%L%:ﬁsﬁ:l%&l';gAlpe y
informacion que se gestién interna y/o oficio ’
puso a disposicion.
Entrega a la Unidad o
Unidad SPH, en el menor .
administrativa i tiempo posible, la Fisica Art. 44 de la LFTAIPG.
informacion.
Entrega o envia la
informacion al
solicitante, en un
plazo no mayor de 10
dias habiles, Entrega en la Unidad o por Arts. 28, fraccion IV, 41y 44 de
Unidad o SPH 18 contados a partir de la mensajeria o correo la LFTAIPG y 51, 54 y 74 del
fecha de pago. certificado RLFTAIPG.
Registra en el
INFOMEX la entrega
de la informacion.
Fin de procedimiento.
Etapa lll (Atencién de solicitudes de acceso a informacion inexistente)
Comunica al Comité,
dentro de los 5 dias
habiles siguientes a
aquel en que recibid
la solicitud, la
ingxistencia de la
Unidad informacion,

Arts. 46 de la LFTAIPG y 70,
fraccion V del RLFTAIPG.

Comité

Analiza el caso y, de
ser procedente,
determina la adopcién
de medidas para
localizar la
informacion.

¢ Se requieren
medidas para
localizar la
informacion?
a) Si, continta en la
actividad 3.

b) Si, pero es proximo
el vencimiento del
plazo de respuesta
(20 dias habiles),

continda en la
actividad 2 de la
Etapa IV.

c) No, contintia en la
actividad 7.

Andlisis

Arts. 46 de la LFTAIPG y 70,
fraccion V del RLFTAIPG.

Comité

Instruye a la Unidad o
SPH o unidad
administrativa para
que realice las
gestiones necesarias
para localizar la
informacion.

Correo electrénico o
sistema de control de
gestion interna y/o oficio

Arts. 29, fraccion IV y 46 de la
LFTAIPG.

Unidad o SPH

Comunica, el mismo
dia, a la unidad
administrativa la

instruccion del
Comité.

Correo electrénico o
sistema de control de
gestion interna y/o oficio

Art. 29, fraccion IV de la
LFTAIPG.

Unidad
administrativa

Adopta las medidas
comunicadas por el
Comité o la Unidad o
SPH para localizar la
informacion.

Revision fisica
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¢Localiza la
informacion?
Si, continda en la
actividad 6 de la
Etapa Il.
No, continta en la
actividad 6.

Unidad
administrativa

Comunica al Comité
la inexistencia de la
informacion.

Oficio y/o sistema de
control de gestién interna

Arts. 46 de la LFTAIPG y 70,
fraccion V del RLFTAIPG.

Comité

Resuelve, en el
menor tiempo posible,
de manera fundada y

motivada, sobre la
inexistencia de la
informacién y lo
comunica a la Unidad.

Resolucién y correo
electronico y/o sistema de
control de gestién interna y/
o oficio

Arts. 46 de la LFTAIPG y 70,
fraccion V del RLFTAIPG.

Unidad

Comunica la
resolucién al
solicitante y a la
unidad administrativa.

Fin de procedimiento.

INFOMEX, o medio

seleccionado por el

solicitante o correo
certificado

Arts. 41y 44 de la LFTAIPG y
Sexto, fraccion VI de los
Lineamientos de acceso a la
informacion.

Etapa IV (Ampliacion del

plazo de respuesta o prérroga)

Unidad
administrativa

(También viene de la
actividad 4, Etapa Il.
Si, requiere solicitar la
ampliacién)
Solicita al Comité,
indicando las razones
que motiven la
ampliacion del plazo
de respuesta.

Oficio y solicitud

Art. 44 de la LFTAIPG.

Comité

Analiza la ampliacion
del plazo de
respuesta.

(Viene de las
actividades 10, Etapa
Il o 2, inciso b), Etapa

1)

¢ Es procedente la
prérroga?

Si, contintia en la
actividad 3.

No, contintia en la

actividad 8, inciso b)
de la Etapa Il.

Analisis

Arts. 44 de la LFTAIPG, y 71
del RLFTAIPG.

Comité

Determina la
ampliacién del plazo
de respuesta hasta
por 20 dias habiles,
indicando las razones
que lo motiven y lo
comunica a la Unidad.

Acuerdo, resolucion, oficio
y/o sistema de control de
gestién interna

Arts. 44 de la LFTAIPG y 71
del RLFTAIPG.

Unidad

Comunica la
determinacion del
Comité, a la unidad
administrativa y al
solicitante.

Correo electrénico y/o
sistema de control de
gestion interna y/o oficio
INFOMEX o correo
certificado o estrados

Arts. 41y 44 de la LFTAIPG y

Lineamiento Quinto, fraccion V

de los Lineamientos de acceso
a la informacion.

Unidad
administrativa

Recibe la
determinacion del
Comité, continta en
la actividad 5 de la
Etapa Il.

Correo electrénico y/o
sistema de control de
gestién interna y/o oficio

Arts. 44 de la LFTAIPG y 71
del RLFTAIPG.

Etapa V (Versiones publicas)

Unidad
administrativa

(Viene de la actividad
6, inciso c) de la
Etapa Il)

a) Determina que la
informacion solicitada
es parcialmente
reservada y/o
confidencial.

(También viene de la
actividad 11, inciso c)
de la Etapa Il)

b) Recibe notificacion
de la resolucion del
Comité para generar
una version publica.

Correo electronico y/o
sistema de control de
gestion interna y/o oficio

Arts. 43 de la LFTAIPG y 30 y
70, fraccion IV del RLFTAIPG.

Unidad
administrativa

Verifica las partes
reservadas y/o
confidenciales del
documento o
expediente.

Revision fisica o electronica

Arts. 43 de la LFTAIPG; 30, 41
y 70, fraccién IV del
RLFTAIPG.

Unidad

3

Oficio

Comunica al Comité,
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de manera fundada y
motivada, la
clasificacion de las
partes o secciones
del documento o
expediente, asi como
su disponibilidad en
versioén publica, y la
forma de
reproduccion.

Comité

Analiza la
clasificacion del
documento o
expediente y su
disponibilidad en
version publica y
determina la
procedencia de ésta.
¢ Procede la
clasificacion?
Si, continda en la
actividad 5.

No, continta en la
actividad 6.

Analisis

45y 70, fraccién IV del
RLFTAIPG.

Arts. 43 y 45 de la LFTAIPG;
30, 41y 70, fraccién IV del
RLFTAIPG.

Comité

Confirma la
clasificacion del
documento o
expediente y su
disponibilidad en
versién publica, y
continda en la
actividad 7.

Resolucion

Arts. 43 y 45 de la LFTAIPG;
30, 41y 70, fraccién IV del
RLFTAIPG.

Comité

Revoca la
clasificacion del
documento o
expediente y:

a) Determina se
otorgue acceso a la
version integra de la
informacioén solicitada
y continda en la
actividad 11 inciso ¢)
de la Etapa Il.

b) Determina se
otorgue acceso al
documento o
expediente y su
disponibilidad en
version publica
conforme a la
resolucion, y continua
en la actividad 7.

Resolucion

Arts. 43 y 45 de la LFTAIPG;
30, 41y 70 del RLFTAIPG.

Comité

Comunica la
resolucion a la
Unidad.

Correo electrénico o
sistema de control de
gestion interna y/o oficio

Arts. 70, fraccion IV del
RLFTAIPG.

Unidad

Comunica a la unidad
administrativa y al
solicitante la
resolucion del Comité.
¢La reproduccion
tiene costo?

Si, continda en la
actividad 9.

No, contintia en la
actividad 11.

Correo electronico o
sistema de control de
gestién interna y/o oficio
INFOMEX y/o oficio y/o
medio que, en su caso,
haya elegido el solicitante o
correo certificado

Arts. 41,42 y 43 de la
LFTAIPG; 50, 51, 54 y 73 del
RLFTAIPG y Lineamiento
Sexto, fracciones I, II, Il y V de
los Lineamientos de acceso a
la informacion.

Unidad

Recibe la eleccion del
medio de
reproduccion y, en su
caso, genera el
formato de pago y/o
envio.

INFOMEX o medio que, en
su caso, haya elegido el
solicitante o correo
certificado

Arts. 27 y 41 de la LFTAIPG y

Lineamiento Sexto, fraccion V

de los Lineamientos de acceso
a la informacion.

Unidad

10

Recibe la notificacion
del pago del costo de
reproduccioén de la
informacion y/o envio
correspondiente.

INFOMEX o medio que, en
su caso, haya elegido el
solicitante

Arts. 27 y 41 de la LFTAIPG.

Unidad

Requiere a la unidad
administrativa remita
la versién publica
correspondiente.

Correo electrénico y/o
sistema de control de
gestién interna y/o oficio

Arts. 41y 43 de la LFTAIPG.

Unidad
administrativa

12

Elabora version
publica del

Fisica o electrénica

www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5428447&fecha=03/03/2016&print=true

Arts. 43 y 44 de la LFTAIPG;
30, 41,51, 73y 74 del

56/64



5/4/2021

DOF - Diario Oficial de la Federacién

expediente o
documento, y entrega
ala Unidad, en el
menor tiempo posible.

Unidad

13

Recibe version
publica y la entrega al
solicitante, en un
plazo no mayor de 10
dias habiles,
contados a partir de la
fecha de la
notificaciéon de
disponibilidad de la
informacién y/o del
pago del costo de
reproduccién y en su
caso, del envio.

Fin de procedimiento.

Fisica o electrénica

RLFTAIPG, Séptimo de los
Lineamientos de clasificacion y
desclasificacion y los
Lineamientos de versiones
publicas.

Arts. 41y 44 de la LFTAIPG.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

5.5 Recurso de Revision y Atencion de Resoluciones del INAI

Objetivo

Atender con oportunidad los requerimientos de informacion, promover las manifestaciones y alegatos que resulten
necesarios con motivo de los recursos de revisién que interpongan los particulares ante el INAI, en contra de las
determinaciones y respuestas recaidas a las solicitudes de acceso a la informacion o, en su caso, dar

cumplimiento a las resoluciones emitidas por el INAL.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de observar las dependencias y entidades para atender de
manera agil y expedita los tramites derivados de la sustanciacion de recursos

de revision, incluyendo las resoluciones que recaigan a los mismos.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividad

Método o Herramienta

Normatividad

Unidad o SPH y/o
Comité

Recibe del INAI
notificacién relativa a
un recurso de revision

procedente, interpuesto
por el particular, que
puede ser:

a) Acuerdo de
admisioén y traslado al
Comité (contintia en la

actividad 2), y/o

b) Requerimiento de
informe sobre el
contenido de la

informacion clasificada
(contintia en la
actividad 2), y/o

c) Solicitud de
informacién adicional
sobre el motivo de la

respuesta otorgada

(contintia en la

actividad 2), y/o
d) Acuerdo de acceso
a la informacién
clasificada o
celebracion de
audiencia con las
partes, continda en la
actividad 9.

Herramienta de
comunicacion

Arts. 28, 29 y 49 de la LFTAIPG,
88 del RLFTAIPG y Octavo de
los Lineamientos para
comunicacion con el INAL

Unidad o SPH y/o
Comité

Analiza si requiere
informacion de la
unidad administrativa
involucrada para
atender las
notificaciones a), b) o
c) recibidas.
¢ Requiere
informacion?

Analisis
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Si, contintia en la
actividad 3.
No, continta en la
actividad 5.

Requiere la
informacion a la unidad
administrativa el mismo

dia en que recibi6 el
acuerdo de admision.

Correo electrénico y/o
sistema de control de
gestion interna y/o oficio

Arts. 28, 29 y 43 de la LFTAIPG.

Unidad
administrativa

Remite, en el menor
tiempo posible, la
informacioén solicitada.

Correo electrénico y/o
sistema de control de
gestién interna y/o oficio

Arts. 42, 43,45y 46 de la
LFTAIPG.

Unidad o SPH y/o
Comité

Elabora el proyecto de
alegatos y/o
documentacion
necesaria para la
sustanciacion del
recurso de revision.

Documentos diversos

Arts. 28 y 29 de la LFTAIPG y 90
del RLFTAIPG.

Unidad o SPH y/o
Comité

Somete el proyecto
correspondiente al
Comité.

Documentos diversos

Arts. 28 y 29 de la LFTAIPG y 90
del RLFTAIPG.

Comité

Aprueba el proyecto de
alegatos y/o
documentacion
necesaria para la
sustanciacion del
recurso de revision.

Documentos diversos

Art. 29 de la LFTAIPG y 90 del
RLFTAIPG.

Unidad o SPH y/o
Comité

Remite al INAI los
alegatos y/o
documentacién
necesaria para la
sustanciacion del
recurso de revision,
incluyendo,
dependiendo del
asunto, la notificacion
de la Unidad al
solicitante de un
alcance o modificacion
de respuesta.

En su caso, contintia
en la actividad 11.

Herramienta de
comunicacion y, en su
caso, correo electronico
o correo certificado o
estrados

Octavo, fraccion Il de los
Lineamientos para comunicacion
con el INAL

Unidad o SPH y/o
Comité

Comunica a la unidad
administrativa el
acuerdo.

Correo electrénico y/o
sistema de control de
gestion interna y/o oficio

Arts. 28 y 29 de la LFTAIPG.

Unidad o SPH o
Comité y unidad
administrativa

10

a) Atienden la
celebracion de
audiencia (contintia en
la actividad 5) y/o

b) Determina otorgar
acceso a la informacién
e informan al INAI
dicha circunstancia
(contintia en el inciso
a) de la actividad 12).

Andlisis y/o Asistencia al

Arts. 28 y 29 de la LFTAIPG.

Unidad o SPH y/o
Comité

Recibe la resolucién
emitida por el INAI.

Herramienta de
comunicacion

Octavo, fraccion VI de los
Lineamientos para comunicacion
con el INAI

Unidad o SPH y/o
Comité

12

Analiza la resolucion
para identificar el
sentido y alcance que
puede ser:

a) Desechar, sobreseer
o confirmar.

Fin de procedimiento.

Analisis
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b) Revocar o modificar,
contintia en la actividad
13

Unidad o SPH y/o
Comité

13

Realiza las gestiones
necesarias a efecto
que se dé
cumplimiento a la
resolucion en los
términos y plazo
ordenados por el INAI.

Oficio

Arts. 28 y 29 de la LFTAIPG.

Unidad
administrativa

14

Atiende los
requerimientos de la
Unidad o SPH y/o
Comité en los términos
de la resolucién emitida
por el INAl y dentro del
tiempo concedido por
el mismo, segun
corresponda:

a) Cuando la
resoluciéon modifica y la
informacién es publica,
en lo conducente se
observara lo sefialado
en la Etapa Il a partir
de la actividad 7 del
procedimiento 5.4.

b) Si se determina que
la informacién es
reservada y/o
confidencial o, en su
caso, parcialmente
reservada y/o
confidencial, en lo
conducente se
observara lo sefialado
en la Etapa Il a partir
de la actividad 9 o en la
Etapa V a partir de la
actividad 2, ambas del
procedimiento 5.4.
c) Si se confirma que
la informacién es
inexistente, en lo
conducente se
observara lo sefialado
en la Etapa lll, a partir
de la actividad 2 del
procedimiento 5.4.

Concluido el
procedimiento
correspondiente, todas
contintian en la
actividad 15.

Oficio

Arts. 42, 43,45y 46 de la
LFTAIPG.

Unidad o SPH y/o
Comité

15

Notifica el
cumplimiento al INAl a
mas tardar el dia de su

vencimiento.

Herramienta de
comunicacion

Noveno de los Lineamientos
para comunicacién con el INAI.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Transparencia Focalizada

Objetivo
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Orientar a las unidades administrativas de las dependencias y entidades, para la identificacion o generacion,
procesamiento, sistematizacion, publicacion y difusion, de informacion socialmente util.

Descripcion

Este apartado describe las actividades a través de las cuales las unidades administrativas de las dependencias y

entidades, tomando en consideracion su marco juridico de actuacién, caracteristicas,

particularidades,

condiciones y circunstancias, deberan identificar o generar, procesar, sistematizar, publicar y difundir hacia sus
audiencias estratégicas o especificas y a la poblaciéon en general, informacién socialmente util, a través de sus
portales de internet, asi como de otros sistemas o medios.

Actividades secuenciales por responsable:

Responsable

No.

Actividades

Método o Herramienta

Normatividad

Unidad

a. Solicita a la unidad
administrativa
identificar informacién
socialmente util,
conforme a su marco
juridico de actuacion,
caracteristicas,
particularidades,
condiciones y
circunstancias.
Contintia en la
actividad 8.

b. Solicita al Comité la
aprobacion de la
constitucién de grupos
de apoyo. Contintia en
la actividad 2.

Correo electronico o
sistema de control de
gestién interna y/o oficio

Comité

Aprueba y establece
grupos de apoyo a la
Unidad.

Sesion

Unidad

Solicita a la unidad
administrativa nombre
al SPD para conformar

el grupo de apoyo.

Correo electronico o
sistema de control de
gestion interna u oficio

Unidad
administrativa

Comunica a la Unidad,
el SPD que conformara
el grupo de apoyo.

Correo electrénico o
sistema de control de
gestion interna u oficio

Unidad

Registra al SPD que
conformara el grupo de
apoyo.

Documento

Unidad y grupo de
apoyo

Identifica la informacion
para ponerla a
disposicién de los
usuarios del portal de
internet.

Andlisis y sintesis

Objetivo 1. Impulsar un gobierno
abierto que fomente la rendicion
de cuentas en la Administracion
Publica Federal. Estrategia 1.4
Mejorar la transparencia de la
informacion socialmente util de
la APF. Lineas de Accion 1.4.1,
1.4.3y 1.4.5 del Programa para

un Gobierno Cercano y
Moderno. Indicadores del

Programa para un Gobierno
Cercano y Moderno: Indice de

Transparencia Focalizada.

Unidad y grupo de
apoyo

Envia la informacién
identificada por la
unidad administrativa
para su validacion,
contintia en la actividad
9.

Andlisis

Unidad
administrativa

Analiza y selecciona
informacion
socialmente util, para
ponerla a disposicion
de los usuarios del
portal de internet,
contintia en la
actividad 10.

Anélisis

Unidad
administrativa

Valida la informacion
para asegurar que sea
accesible, relevante,
comprensible,
asequible, y
actualizada.

Revision fisica y rabrica

Unidad
administrativa

10

Envia la informacion
validada a la Unidad.

Correo electrénico o
sistema de control de
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Solicita al area de
tecnologias de la
informacion o
responsable de
publicar la informacion,
su difusién en el portal
de internet o en su
caso, en otras
plataformas
informaticas.

gestion interna u oficio

Correo electrénico o
sistema de control de
gestién interna u oficio

Unidad

12

Evalla la calidad de la
informacion
socialmente util
publicada en el portal
de internet o en su
caso, en otras
plataformas
informaticas.

Portal de internet, o en
su caso, otras
plataformas.

Unidad

13

Utiliza otros sistemas o
medios para difundir la
informacion
socialmente Util hacia
sus audiencias
estratégicas o
especificas.

Ejercicio de Participacion

Ciudadana de la
dependencia o entidad;
sesion informativa o de
trabajo con la audiencia
estratégica o especifica;
otros sistemas o medios

que determine la Unidad.

Unidad

14

Verifica la difusién de
la informacion
socialmente util hacia
sus audiencias
estratégicas o
especificas.

Evidencia del uso de
otros sistemas o medios
para difundir la
informacion socialmente
util hacia sus audiencias
estratégicas o
especificas.

Unidad

15

Utiliza otros sistemas o
medios de manera
permanente, para
incentivar el uso,

intercambio y difusiéon
de la informacion

socialmente util en la
poblacién en general.

Ejercicio de Participacion
Ciudadana de la
dependencia o entidad;
sesion informativa o de
trabajo con la audiencia
estratégica o especifica;
otros sistemas o medios
que determine la Unidad.

Unidad

16

Verifica el uso de
sistemas, medios o
implementacion de

acciones adicionales,
que incentiven el uso,
intercambio y difusion
de la informacion
socialmente util, en la
poblacién en general.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

5.7 Formatos para la gestién documental

Elementos minimos del formato de control de correspondencia

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia o entidad; 2) Nombre de la dependencia o entidad;
3) Nombre de la unidad administrativa; 4) Titulo "Ficha de control de correspondencia”; 5) Ejercicio que
corresponda; 6) Fecha de elaboracién; 7) Folio.

Columnasffilas/celdas: 8) Numero consecutivo; 9) Destinatario; 10) Remitente; 11) Fecha de recepcién;
12) Hora; 13) Tipo de documento; 14) Numero de oficio; 15) Breve descripcion del asunto; 16) Turnese a;
17) Area de adscripcion; 18) Indicaciones; 19) Fecha de recepcién en el area tramitadora; 20) Nombre y
firma de quien recibe; 21) Caracter del tramite (urgente, a la brevedad posible); 22) Seguimiento; 23)
Resolucion final; 24) Observaciones; 25) Anexos.

Firmas: 26) Nombre y firma o sello de la oficialia de partes o del destinatario; 27) Nombre de quien recibe
la correspondencia o la solicitud de envio.

Elementos minimos del Reporte diario de correspondencia
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Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la Dependencia o Entidad; 2) Nombre de la Dependencia o Entidad;
3) Nombre de la unidad administrativa; 4) Titulo "Reporte diario de correspondencia”; 5) Ejercicio que
corresponda; 6) Fecha de elaboracién; 7) Numero de hoja y total de éstas.

Columnas/filas/celdas: 8) Numero consecutivo; 9) Numero de folio asignado; 10) Hora de recepcion; 11)
Remitente; 12) Destinatario; 13) Mensajero; 14) Hora de entrega; 15) Tiempo de entrega en minutos; 16)
Origen del documento (ventanilla, correo certificado, Intercambio Gubernamental); 17) Tipo de remitente
(Dependencia o Entidad, empresa, organizacion, persona fisica).

Firmas: 18) Nombre, cargo y firma del responsable de elaborar el reporte (minimo un subdirector de area,
jefe de oficina o equivalente).

Ademas de los que establezcan los criterios técnicos archivisticos que para tales efectos emita e

I AGN.

Elementos minimos necesarios del inventario de archivo de tramite y concentracion

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad; 2) Nombre de la dependencia o entidad;
3) Tipo de inventario: de archivo de tramite/concentracién, 4) Numero de hoja, p. ej. "Hoja 1 de 3"; 5)
Unidad administrativa productora; 6) Fondo; 7) Seccién; 8) Serie.

Columnas/filas/celdas: 9) Numero consecutivo; 10) Nimero de caja; 11) Numero del expediente; 12)
Clasificacion archivistica del expediente; 13) Descripcidn o asunto; 14) Periodo de tramite (afio de
apertura y de cierre); 15) Numero de folios; 16) Valor documental (Administrativo, legal, fiscal y/o
contable); 17) Vigencia documental (numero de afios en el archivo de tramite y en el archivo de
concentracion, total de afios); 18) Condiciones de acceso (Reservada y confidencial); 19) Ubicacion
topografica; 20) Tradicion documental (Documentacion en original/Documentacion en copia).

Ademas de los que establezcan los criterios técnicos archivisticos que para tales efectos emita el AGN.

Elementos minimos del formato de vale de préstamo de expedientes. Archivo de tramite

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad; 2) Nombre de la unidad administrativa;
3) Fecha de préstamo; 4) Tipo de préstamo; 5) Folio. Columnas; 6) Datos del usuario: Nombre completo,
puesto, numero de identificacion, area de adscripcion, piso, teléfono y/o extension, correo electrénico, 7)
Datos del expediente: Numero consecutivo del expediente, total de expedientes, fecha de devolucién,
fecha de prérroga (en su caso); 8) Registro de anomalias.

Firmas: 9) Solicitd: Nombre, cargo y firma de la persona autorizada para la recepcién; 10) Autorizé:
Responsable del archivo de tramite, de conformidad al marco juridico vigente.

Ademas de los que establezcan los criterios técnicos archivisticos que para tales efectos emita el AGN.

Elementos minimos del formato de vale de préstamo de expedientes semiactivos. Archivo de
concentracion

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad; 2) Nombre de la unidad administrativa;
3) Fecha de préstamo; 4) Tipo de préstamo; 5) Folio. Columnas; 6) Datos del usuario: Nombre completo,
puesto, nimero de identificacion, area de adscripcion, ubicacion fisica, piso, teléfono y/o extensién, correo
electrénico; 7) Datos del expediente: Numero de transferencia, nimero consecutivo del expediente, total
de expedientes, fecha de devolucién, fecha de prérroga, clave de ubicacidon topografica conforme a
infraestructura establecida; 8) Registro de anomalias.

Firmas: 9) Solicité: Nombre, cargo y firma de la persona autorizada para la recepcion; 10) Autorizo:
Responsable del archivo de concentracion, de conformidad al marco juridico vigente.

Ademas de los que establezcan los criterios técnicos archivisticos que para tales efectos emita el AGN.

Elementos minimos necesarios del Inventario de transferencia primaria/ secundaria

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad; 2) Nombre de la dependencia o entidad;
3) Tipo de inventario de transferencia: primaria/secundaria; 4) Numero de hoja, p. ej. "Hoja 1 de 3"; 5)
Fecha de transferencia; 6) Numero de transferencia; 7) Unidad administrativa productora; 8) Fondo; 9)
Seccion; 10) Serie.
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Columnasffilas/celdas: 11) Numero consecutivo; 12) Numero de caja; 13) Numero del expediente; 14)
Clasificacion archivistica del expediente; 15) Descripcidn o asunto; 16) Periodo de tramite (afio de
apertura y de cierre); 17) Namero de folios; 18) Valor documental (Administrativo, legal y fiscal/contable);
19) Vigencia documental (nimero de afios en el archivo de tramite y en el archivo de concentracién, total
de afios); 20) Condiciones de acceso (Reservada y confidencial); 21) Tradicion documental
(Documentacion en original/Documentacion en copia).

Hoja de cierre: 22) Debera incluir la siguiente leyenda: "El presente inventario consta de _ fojas y
ampara la cantidad de __ expedientes de los afios de __al__, contenidos en__ cajas, con un peso
aproximado de __kg."; 23) Nombre, firma, cargo y area de adscripcién de la persona que formul6 el
inventario; 24) Nombre, firma, cargo y area de adscripcion de la persona que reviso el inventario; 25)
Nombre y firma del titular de la unidad administrativa que autorizé el inventario; 26) Nombre y firma del
responsable del archivo de concentracion o histérico, segun sea el caso, que recibe el inventario.

Ademas de los que establezcan los criterios técnicos archivisticos que para tales efectos emita e

| AGN.

Elementos minimos necesarios del inventario de baja documental

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad; 2) Nombre de la dependencia o entidad;
3) Tipo de inventario: de baja documental; 4) Numero de hoja, p. ¢. "Hoja 1 de 3"; 5) Unidad
administrativa productora; 6) Fondo; 7) Seccion; 8) Serie.

Columnasffilas/celdas: 9) Numero consecutivo; 10) Coédigo de clasificacion archivistica; 11) Numero de
caja; 12) Numero de expediente; 13) Descripcion del expediente; 14) Periodo de tramite (afio de apertura
y de cierre); 15) Tradicion documental (Documentacién en original/Documentacién en copia); 16) Valor
documental (administrativo, legal, fiscal y contable); 17) Vigencia documental (niUmero de afios en el
archivo de tramite y en el archivo de concentracion, total de afios).

Firmas: 18) Debera incluir la siguiente leyenda: "El presente inventario consta de __ fojas y ampara la
cantidad de___ expedientes de los afios ___contenidos en ___ cajas o paquetes; con un peso aproximado de
__kilogramos."; 19) Nombre, firma y cargo de la persona que elabor6 el inventario; 20) Nombre, firma y
cargo de la persona que reviso el inventario; 21) Nombre y firma del titular de la unidad administrativa que
autorizo el inventario.

Ademas de los que establezcan los criterios técnicos archivisticos que para tales efectos emita e

I AGN.

Elementos minimos necesarios de la declaratoria de prevaloracion de archivos para
transferencia secundaria

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad; 2) Nombre de la dependencia o entidad;
3) Nombre del formato "Declaratoria de Prevaloracion de archivos"; 4) Lugar y fecha.

Cuerpo del texto: 5) Debera incluir la siguiente leyenda:

Se declara que el inventario documental que respaldan los archivos cuya transferencia secundaria se
promueve consta de fojas que amparan los expedientes procedentes de la

La transferencia secundaria se realiza con base en el catdlogo de disposicion documental vigente y en
que han prescrito los valores primarios y que posee valores secundarios.

Se comprobé que la documentaciéon ha cumplido con las vigencias documentales de afios en el
archivo de tramite y __ afios en el archivo de concentracién. Al revisar el inventario se observé que
éste refleja el contenido de __ expedientes correspondientes al periodo , contenidos en
cajas, con un peso aproximado de kilogramos, equivalentes a

metros lineales de documentacion.

Asimismo, se declara que en la documentacidon 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 ante el Ministerio Publico y fincamiento de
responsabilidades pendientes de resolucion o expedientes con informacion reservada y/o confidencial
cuyos plazos no han prescrito, conforme a las disposiciones aplicables.

Firmas: 6) Nombre, cargo y firma del titular de la unidad administrativa productora de la documentacion.
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Ademas de los que establezcan los criterios técnicos archivisticos que para tales efectos emita el AGN.

Elementos minimos necesarios de la declaratoria de prevaloracion de archivos para baja
documental

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad; 2) Nombre de la dependencia o entidad;
3) Nombre del formato "Declaratoria de Prevaloracion de archivos"; 4) Lugar y fecha.

Cuerpo del texto: 5) Debera incluir la siguiente leyenda:

Se declara que el inventario documental que respalda los archivos cuya baja documental se promueve
consta de fojas que amparan los expedientes procedentes de la .

La baja documental se realiza con base en el catdlogo de disposicién documental vigente y que han
prescrito los valores primarios y se identificd que no posee valores secundarios, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Cabe sefialar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracién documental y no se identifico
documentacion con probable valor histérico; se verificdé que la documentaciéon ha cumplido con las
vigencias documentales de afios en el archivo de tramite y afos en el archivo de
concentracién respectivamente.

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se observd que este refleja el contenido de

expedientes con periodo , contenidos en cajas, con un
peso aproximado de kilogramos, equivalentes a metros lineales
de documentacion.

Asimismo, se declara que en la documentacién 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 ante el Ministerio Publico y fincamiento de
responsabilidades pendientes de resolucion o expedientes con informacién reservada y/o confidencial
cuyos plazos no han prescrito, conforme a las disposiciones aplicables

Firmas: 6) Nombre, cargo y firma del titular de la unidad administrativa productora de la documentacion.

Ademas de los que establezcan los criterios técnicos archivisticos que para tales efectos emita el AGN.

Elementos minimos necesarios de la ficha técnica de prevaloracion de archivos

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad; 2) Nombre de la dependencia o entidad;
3) Nombre del formato "Ficha técnica de prevaloracion de archivos"; 4) Lugar y fecha.

Columnas/filas/celdas: 5) Unidad administrativa productora; 6) Funciones o atribuciones de la unidad
administrativa; 7) Caracter de la funcién o atribucion (sustantiva o comun); 8) Valores documentales
(Administrativo, legal, fiscal, contable); 9) Datos de los archivos (Periodo documental, cantidad de
expedientes, cantidad de cajas, peso aproximado kg, metros lineales, estado fisico); 10) Metodologia de
valoracion.

Firmas: 11) Nombre, cargo y firma del titular de la unidad administrativa productora de la documentacién.

Ademas de los que establezcan los criterios técnicos archivisticos que para tales efectos emita el AGN.
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