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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DOCUMENTAL

DE LA COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MiNIMOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos especificos destinados al manejo y flujo eficiente de archivos en
cuanto a su descripcidn, registro, clasificacidén y organizacion, asi como determinar vigencias
y transferencias de archivos que se conservan en las unidades administrativas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proporcionar elementos basicos de la administraciéon de documentos y archivistica.

e Definir el esquema basico de organizacion y funciones de |as dreas responsables del
manejo de archivos.

e Estandarizar el registro y descripcion de documentos y expedientes de archivo, a fin
de estar en posibilidades de contar con bases de datos y sistemas automatizados
que faciliten el acceso y control de los archivos.

e Facilitar el desarrollo de procesos de seleccion y valoracidn histérica y de baja de
archivos.

e Identificar cudles documentos son parte de un archivo y cuales no lo son, a fin de
simplificar el tramite de baja de éstos Ultimos y evitar la acumulacién innecesaria de
papel en oficinas.

e Basarse en el Cuadro de Clasificacidon Archivistica de la Comision Nacional de los
Salarios Minimos respecto de las vigencias documentales para los archivos de
Entidad de acuerdo con sus valores primarios a fin de que éstos puedan transferirse
al Archivo de Concentracion.

ALCANCE

Los lineamientos establecidos en este Manual son de.caracter obligatorio para todas las
areas de la Comision Nacional de los Salarios Minimos.

El Manual proporciona elementos basicos para la organizacién de archivos y permite
identificar los documentos de archivo; registrarlos, describirlos y clasificarlos; también
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general, la comprensién del cuadro de clasificacion archivistico de la Entidad para identificar
las secciones, series documentales, expedientes, al igual que al drea responsable de la
conservacién de los mismos.

El Manual aplica a los archivos, documentos y material documental que mas adelante se
describe, sin importar el formato o medio en el que se elabore, ya sea fisico o en
documentos electronicos.

El manual establece las vigencias documentales para archivos, asi como los tiempos
maximos de conservacion de otros materiales documentales.

FUNDAMENTO LEGAL

e Ley General de Archivos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Bienes Nacionales

e Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de
informacién oficial a través de correo electrénico institucional como medida

complementaria de las acciones para el combate de la enfermedad generada por el
virus SARS-CoV2 (COVID-19).

TERMINOLOGIA

Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos
o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o
en el desarrollo de sus actividades;

Archivo de concentracion: La unidad responsable de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o
baja documental;

Archivo histdrico: La unidad responsable de la administraciéon de los documentos
de conservacion permanente y que son fuente de acceso publico;
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Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los
cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria;

Area coordinadora de archivos: La instancia responsable de administrar la gestién
documentaly los archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos;

Autenticidad: La caracteristica del documento cuando puede probar que es lo que afirma
ser, que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha creado o enviado
y que ha sido creado o enviado en el momento que se declara;

Baja documental: La eliminacion de aquella documentacidon que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos;

Catalogo de disposicion documental: El registro general y sistemdtico que establece
los valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion vy
disposicién documental;

Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccion o
recepcién hasta su baja o transferencia a un archivo histérico;

Conservacion: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar
la integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar su contenido;

Clasificacion  archivistica: Los procesos  de identificacion y  agrupacion  de
expedientes homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro general de
clasificacion archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos obligados;

Cuadro general de clasificacién archivistica: El instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucion de procesos de recepcidn, produccion, organizacion, acceso y
consulta, conservacion, valoracién y disposicion documental;

Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcidén general de la
documentacion contenida en las series documentales, de conformidad con el Cuadro
general de clasificacion archivistica; 3
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Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacidn (inventario general), transferencia
(inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental);

Tramite: El curso del documento desde su produccidn o recepcidon hasta el cumplimiento
de su funcién administrativa;

APERTURA DE UN EXPEDIENTE Y EXPEDIENTACION
El proceso de apertura de expedientes puede darse de la siguiente manera:

A partir de la documentacion que se genera dia a dia y que en muchos de los casos es
informacion que afio tras afio se genera en las unidades administrativas de la Comision
Nacional de los Salarios Minimos.

Para abrir un nuevo expediente se deben contemplar los siguientes puntos:

v" No existan antecedentes del asunto en los archivos del drea o en la unidad de
documentacion en tramite. Es decir, cuando por primera vez se trata de un asunto
en especifico

v" Tener en cuenta que un mismo asunto puede generarse afio con afio, en cuyo caso
se deberd aperturar un nuevo expediente para cada uno de los afios.

v No se deberd aperturar expedientes con informacién ajena a la unidad o drea de
trabajo o que no haya sido gestionada por la misma.

v" Se debe acomodar la documentacion dentro del folder en orden cronolégico, tal y
como se fue generando. De tal manera que el primer documento generado se
encontrara al inicio del expediente (de abajo hacia arriba, es decir, el documento
mas reciente es el que se localizara al abrir la carpeta o expediente)

v' En la pestafia del félder, anote a mano, con boligrafo y con letra de molde
claramente la clasificacion archivistica comprendida en tres campos:
Seccion-serie/numero consecutivo/ano

v’ La identificacién del expediente debe contener como minimo los siguientes
elementos:

l. Area o unidad administrativa;
Il. Fondo;
lll. Seccidn;
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V. Serie;
V. Numero de expediente o clasificador: el niumero consecutivo que dentro de Ia
serie documental identifica a cada uno de sus expedientes;
VI. Fecha de aperturay, en su caso, de cierre del expediente;
VIl. Asunto (resumen o descripcion del expediente);
VIIl. Valores documentales;
IX. Vigencia documental;
X. Numero de fojas utiles al cierre del expediente: es el nUmero total de hojas
contenidas en los documentos del expediente, y
Xl. Leyenda de clasificacion, de acuerdo con lo dispuesto en los Lineamientos
Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, asi como
para la elaboracién de Versiones Publicas, con la finalidad de garantizar la custodia
y conservacidn de los documentos.

v Llenar la caratula de descripcién correspondiente, conforme lo pide el Catalogo de
Disposicion Documental. Todos los expedientes sin excepcion, deberan contar con
esta Caratula.

v" Ejemplo:

4C.29/1/2018

a) SECCION 4C — RECURSOS HUMANOS

b) SERIE 29 — SESIONES DEL COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES

c) EXPEDIENTE 1 - ACTAS DE SESIONES ORDINARIA

d) ANO 2021
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v En el Catalogo de Disposicién Documental se indica cuanto tiempo debe permanecer

(plazos de conservacion) los expedientes en el Archivo de Tramite (AT) y en el
Archivo de Concentracion (AC), lo cual dependerd, por una parte, de la conclusién
del asunto o tramite, del valor documental, asi como de la frecuencia de la consulta
por parte de las personas servidoras publicas de la unidad administrativa y por la
otra, de las disposiciones legales que regulen los procesos y procedimientos
institucionales. La suma de los plazos de conservacidn con base en los aspectos
mencionados conforma la vigencia documental.

El Catdlogo de Disposicidn Documental posibilitard la transferencia primaria
(traslado controlado y sistematico) de los expedientes del archivo de tramite al de
concentracién y destino final de los mismos, es decir, la transferencia secundaria al
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archivo histérico o bien, la baja documental, evitando la acumulacién de
documentos en los archivos.

ARCHIVO DE TRAMITE, CONCENTRACION E HISTORICO (Transferencias primarias y
secundarias)

EONDO:_ 2 (s {6 )
SECCION: | 2/ @& @ &
A VALOR DOCUMENTAL PENDS DE TECNICAS DE SELECCION
CONSERVACION

coDIGo NIVELES DE CLASIFICACION
O A L FIC AT AC [TOTAL

1. Fondo. Es el conjunto de documentos producidos

OBSERVACIONES

ELIMINACION
MUESTREO

CONSERVACION

2. Sesion. Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las
atribuciones de la Comision Nacional de los Salarios Minimos, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, en este caso se encuentran reflejadas en
macroprocesos de trabajo comunes identificados con la “C” (1C, 2C, etc) y
sustantivos indicados con la letra “S” (1S, 25, etc).

3. Cddigo. Es la identificacion de cada serie documental, de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica. Las series son el conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién o proceso que gira en torno a
un asunto especifico.

4. Niveles de Clasificacion. Es la identificacion del nombre genérico de cada serie

documental.

5. El valor documental. Es el valor que tiene un documento mientras se halla en las
fases activa (tramite) y semi-activa (concentracién) de su ciclo vital, es decir,

‘ * ' 208 \
e w T -_\’.‘ .‘"
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mientras interesa al drea productora, como instrumento y referencia para el
desarrollo de la gestidn. Existen tres tipos de valores en los expedientes: .
Administrativo (A). Son los documentos que se producen en el desarrollo de una
funcion

Legal (L). Son los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que
sirven como prueba ante la ley.

Fiscal o Contable (F/C). El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que
pueden servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones destinadas al control
presupuestario.

6. El Plazo de Conservacion. Establece un numero de afios, el tiempo que los
documentos tendran que conservarse en cada archivo, en los archivos de tramite y
de concentracidn, asi como el total de afios de conservacién. Una vez concluido el
plazo en el archivo de tramite (AT), se podra realizar una transferencia primaria al
archivo de concentracion (AC) donde se resguardard durante un periodo
precautorio para su consulta.

= Archivo de Tramite (AT)
= Archivo de Concentracion (AC)
= TOTAL (AT +AC= Total de afios de conservacion)

7. Técnicas de Seleccidn (y/o Destino Final). Son los procesos referentes a las acciones
de disposicion final de los documentos. A partir del proceso de valoracion, se
especifica la conservacién o eliminacién de éstos. Esto se indica con una “X” en cada
una de las casillas correspondientes:

= Eliminacion. Se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados
definitivamente, los cuales se someteran a valoracion y/o autorizacién del
Archivo General de [a Naciéon. (AGN).

= Conservacion. Se sefiala la documentacién susceptible de ser conservada
permanentemente mediante un proceso que seleccione sélo una muestra
de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuara
bajo algiin método que se haya establecido por el drea productora: método
selectivo o cualitativo sistematico (Cronolégico, Geografico, Alfabético y
Numeérico), método aleatorio (al azar), entre otros.
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Para la Entidad, en el caso de las series documentales que se hayan valorado
con un destino final de muestreo estaran sujetas al siguiente procedimiento
de muestreo aleatorio simple:

» Una vez que se tengan los expedientes ordenados en cajas o legajos
e inventariados, se tomaran ejemplares que en total sean el 10% de
la cantidad total de expedientes a valorar.
Las muestras deberan corresponder a diferentes cajas o legajos
segun sea el caso. Una vez seleccionada la muestra se procedera a
realizar la valoracion de lo que se debera conservar y por otro lado lo
que se ird a la baja definitiva.
Este procedimiento se realizara en presencia de la Coordinacion de
Archivos, el responsable del drea generadora de la informacion vy el
Organo Interno de la Conasami, para lo cual, se levantard un Acta
Administrativa que acredite el procedimiento antes mencionado.

v

Y

GUIAS SIMPLES DE ARCHIVO E INVENTARIOS DOCUMENTALES GENERALES
Guias simples de archivos (Tramite, Concentracion o Histdrico):

La Guia simple de archivos (Tramite, Concentracidon o Historico) tiene por objeto dar
cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos Generales para la Organizacion de
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y para su
elaboracion deben contar con los siguientes elementos:

Fondo

Unidad Administrativa

Area de procedencia del Archivo

Responsable del Archivo de Tramite

Cargo del responsable (el titular del area)

Domicilio institucional del Archivo de Tramite

Teléfono de oficina

Correo electrénico institucional

Especificar la Seccidn, Serie, Asunto, Fecha, Volumen, Transferencia primaria en
caso de que la los expedientes pasen a Concentracidn, Transferencia secundaria en

YVVYYVYVYVYVYY
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caso de que los expedientes pasen a archivo historico o en su caso se proceda a la
baja documental.

Ejemplo:
ARCHIVO DE TRAMITE
FONDD: COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMQS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: PRESIDENCIA
RESPONSABLE DEL ARCHIVOQ DE TRAMITE: LIC. ALEJANDRA RAMIREZ OLIVA
CARGO DEL RESPONSABLE: DIRECTORA DE PROGRAMACION Y LOGISTICA
DOMICKIO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: AV, CUAUHTEMOC NO. 14 COL. DOCTORES
TELEFONOC: 5998-3800 EXT. 3817
CORREQ ELECTRONICO: seandenc

Seslones del Consejo de Representantes
{Documentos de trabajo para |a reunion ordinaria

1S 183 del H Consejo de Representantes) 2018-2019 14 NO HUBO
18.4 SESIONES DE | 516 0nES OE LA COMISION CONSULTIVA Y
LA COMISION GRUPO ASESOR 2014-2016 20
CONSULTIVA NO HUEO
Fijacion y Revision de los Salarios Minimos General
18 1.7 y Profesionales 2018-2019 2 NO HUEO
36
ARCHIVO DE CONCENTRACION
FONDO: COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMCS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: - PRESIDENCIA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: PRESIDENCIA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION: LIC. ALEJANDRA RAMIREZ OLIVA
CARGO DEL RESPONSABLE: DIRECTORA DE PROGRAMACION Y LOGISTICA
DOMICILIO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION: AV. CUAUHTEMOC NO. 14 COL. DOCTORES
TELEFONO: 5998-3B00 EXT. 3817

CORREO ELECTRONICO:

1 «. WA “ e i Sa I, i o A
Sesliones del Consejo de Representantes (Decumantos
de trabajo para la reunion ordinana del H. Consejc de

1$ 15.3 Representantes) 2012-2017 66 NO HUBO
Fijacion y Revisidn de los Salanos Minimos General y
18 18.7 Profesionalas 2012-2017 9 NO HUBC
75
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS HISTORICOS 2019-2020

TRABAJO CONASAMI
FONDO: COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: PRESIDENCIA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE HISTGRICO: LIC. ALESANDRA RAMIREZ OLIVA
CARGO DEL RESPONSABLE: DIRECTORA DE PROGRAMACION Y LOGISTICA
DOMICILIO DEL ARCHIVO DE HISTORICO: AV. CUAUHTEMOC NO. 14 COL. DOCTORES
TELEFONO: 5398-3300 EXT. 3817
CORREQ ELECTRONICO: precidgencn (Mcanasami gob mx

Sesiones del Consejo de Representantes (Documentos
de trabajo para la reunidn ordinana del H. Consejo de

18 15.3 Represenlantes) 2006-2011 65 Sl HUBO
Fijacién y Revisién de los Salarios Minimos General y
15 18.7 Piolesionales 1983-2011 39
104

Inventarios Documentales Generales:

Son los instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacidn (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o
baja documental (inventario de baja documental). Los elementos que debe de llevar el
Inventario Documental General de cada area son:

Unidad Administrativa productora

Fondo

NUmero consecutivo

Numero de caja

Clasificacion Archivistica del Expediente
Descripcion

Periodo de tramite (de apertura y de cierre)
Tradicion documental (original o copia)
Condiciones de Acceso (Reservado o confidencial, segin lo considere la Ley Federal
y General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica).

Valor documental (Administrativo, Legal, Fisca-Contable, segin lo considere el
Catélogo de Disposicion Documental y el Cuadro de Clasificacion Archivistica).

Y V VYV

Y VV VYV VY
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# Vigencia documental (Se refiere al tiempo que duran los expedientes en Archivo de

Tramite, Concentracion y el total de afios en ambos).
> Especificar el total de fojas, la cantidad de expedientes, de que afio son los
peso aproximado y firmado por el responsable del area

expedientes,

correspondiente.

Ejemplo:

1
3
5 INVENTARIO GENERAL z
5 ABRIL, 2020
5
7 |Unidad Administrativa productora: DIRECCION TECNICA
5 {Fondo: COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS
3 = Tradicién Condiciones de. . Vigencia
12 cum,_ v| New 6 » | Penado de tramil _ Fasumantal |7 Aooess «| Valor documenta’ dodumsntal | ¥
nICCU | Cola DESCRIPCION | Reserva | Confiden o
i e Apwitura| Cierrw | Original | Copia riy AlL|F|c|AT|Ac| de
12 1 MANUAL DEL USUAR:O DEL MODELD CONASAM) 208 2002 X X G s
1 H FCDELD MACROECONCMETRICO CONASANM-| 2002 2002 x X HE s
LAS TRANSFERENCIAS PUSLICAS EN EL COSTO DE VIDA DE LOS HCGARES 3
201077200 5 } 554 2006
14 3 HER0I0T000 CON TRABAJADORES DE SALARIO MINIMO EN MEXICO R 086 % % )8 £
AMALISIS SDBAE LA VIGENCIA DE LAS CCUPACIONES, OFICIOS ¥ TRASAICS
: 21072010 g b 3 3 g
15 15,204 . ESPECIALES EN EN SISTEMA DE 3ALARIOS MINIMOS PROFESIGNALES i 2 ¥ ¥ “|
FLAN ANUAL DE TRASAIO PARA EL DESARROLLO DE LAS INVEST!GACIONES
310742693 ; e 2000 2 8
2 SRR EN LA MATERLA (DE LA DIRECCION TECNICA] e o ¥ x Bl®
. " R — FLAN ANUAL DE TRA2AIC PARA EL DESARROLLD OB LAS INVESTIGACIONES | . — o % 2| e 5
17 EN LA MATERIA {DE L& DIRECCION TECHIZA) y o
= ok GO FLEN ZNLAL DE TRAZA.C PARR EL DEGARRCLLD OF [AS INVESTIGACIONES | o - 02 < x iE 5
1 EN LA MATER(A (OF L& BIRECCION TECNIZA) 05
. P FLAN &NUAL DE TRABAIC PARA EL CESARRCLLD, 08 LAS INVESTIGACIONES | L ol e " 5| "
1 EN LA MATER!A (OF LA DIRECCION TECNICA) -
PLAM ANUAL DE TRABAIO PARA EL DESARRCLLO DE LAS INVESTIGACIONES
15.5.0507/200+ : 2004 200 ¥ 2 s
2 s ok EN LA MATERUA (OF LS DIRECCION TECNICA) o ¥ ¥ 8
PLAN ANUAL DE TRABAJC FARA EL DESARRULLD DE LAS INVESTIGACIONES
4 5 5.8607/2085 ONTE - .
al *® R0 EN L& MATER 14 (DF LA DIRECCION TECICK) o || A X A ull il s
PLAN ANUAL DE TRABAIO PARA EL CESARROLLO DE LAS INVESTIGACIONES
155.0707/205 ol 2008 x X 2
2| U SSCIET 0 EN L& MATER!A (CE L& DIRECCION TECNICA) ot 2 g B
PLAN AMUAL DE TRABAJD PARA EL CESARROLLD DE LAS INVESTIGACIONES
3 5 BaGT 00T - i 5
23 = e EN LA MATERIA {DE LA DIRECCION TECNICA) 2067 2007 X ¥ ol s .
PLAN ANUAL DE TRABAJC PARA EL DESARROLLO DE LAS INVESTIGACIONES -
15.5.05D7/2008 2 s
w| ® i EN LA MATERIA (SE LA B'RECCION TECNIC) ¥ % 2
PLAM ANUAL DE TRABAD FARA EL DESARROLLO DE LAS iNVESTIGACIONES
2 5.1001/2008 200 00: 6
i ¥ 538007 EN L& MATER:A {DE LA DIRECCION TECNICR) 3 203 ¥ ¥ z 8
FLAN ANUAL DE TRABAJD PARA EL DESARROLLG DE LAS INVESTIG
1551107/2010 ; 910 2010 X X 2|8 8
x| = $3.030 EN LA MATERSA [OE L& DIRECCIGN TECNICA) 20 22
PLAN ANUAL DE TRABAIC FARA EL DESARROLLO DE LAS {NVESTIGAC/ONES
155.1207/201 = 5 o 2 2
ol ey EN L& MATERIA (DE L& BIRECTION TECNICA) G A l % §
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INFCRME MENSUAL SOBRE EL COMPORTAMIENTO DE L4 ECONOMIA, DE
a7 15.6.03D7/2020 EJ2CION ¥ DE REVISION DE LOS SALARIOS MINIMOS GENERALES ¥ 2018 2018 x x 2 E
28 PRCFES!ICNALES DEL MES DE AG2STO
INECRME MENSUAL SOBRE EL CCMPORTAMIENTO OE LA ECONONMIA, DE
pxt:} 156030772021 FUACIGN ¥ OF REVISION OE LOS SALARIDS MINIMOS GENERALES ¥ bivhtd 2018 x x 2 13
220 PROFESICNALES DEL IMES DE SEPTIEMERE
INFCRIME MEMSUAL S0BRE EL COMPO! ENTC DE LA ZCONOM A, DE
pat:} 156230772002 FUACIGN ¥ DE'REViSION DE LOS SALA NIMOS GENERALES ¥ 2018 eie X x 2 &
N PROFESIONALES DEL MES DE OCTUSRE
INFORIE MENSUAL SO8RE EL CCMPCRTAMIENTO DF LA ECONOLA, BE
2 15.6.0307/2023 FiACIGN Y DE REVISION DE LOS SALARIGS MINIMCS GENERALES Y 813 fes -4 X X 2 3
232 FROFESICNALES DEL MES DE NCVIEMERE
INFORME MENSUAL SCBRE EL COMPCRTAMIENTO DE LA ECONONMIA, OE
o 15.6.0307/2024 FUACION ¥ DE REVISION DE LOS SALARIOS MINIMOS GENERALES Y 019 19 * X 2 g
233 FROFESICNALES OEL MES OE ENERD
INFCRME MENSUAL SOBRE EL COMPCRTAIMENTC DE LA ECONGINIA, GE
22 15.6.0307/2025 FUACIGH Y DE REVISION DE LOS SALARIOS MINIMOS GENERALES ¥ 2015 2018 X X < L
234 PROFESIONALES DEL MES DE FEBRERQ
INFORME MENSUAL SOBRE EL COMPORTAM! EN C OF L& ECONORAIA, DE
23 15.6.03D7/2028 FUACICN ¥ OE REVISIGN OE LOS SALARICS MINIMOS GENERALES ¥ 2019 2019 X X 2 §
235 PROFESIONALES DEL MES DE WERTD
INFORLIE MENSUAL SOBRE EL CQMPURTAMIENTO OF LA ECONGLYA, GE i
ns 15.6 03D7/2026 FIACIGN Y DE REVISION DE LOSSA LA'W 0s MINTMOS GEN!N.ALES Al JAoty 2019 g LS < §
236 PROFESIONALES DELMES DE ASRIL i
2ar B & " -
z;i El presente inventario consta de 15 fojas y ampara la cantidad de 224 expedientes de los afios _2000-2049  , con un peso aproximado de 1211.5  kilogramos.
240 i
201 i Elabord | Autorizé |
242 | i |
243 t | |
244 i | |
245 | i
238 i i
297 | GPE. PATRICIA CUCA VILLEGAS l MTRA. CINTHIA MARQUEZ h:lOI'UENCHEL |
250 i DICTAMINADOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO E ENCARGADA DE LA DIRECCION TECNICA |
252
~es

BAJAS DOCUMENTALES

En caso de que los expedientes que terminan su vigencia en el Archivo de Concentracion y
que no sean considerados documentos histéricos, segun el Catdlogo de Disposicion
Documental y segun el Cuadro de Clasificacion Archivistica, se procederd a las bajas
documentales mediante un Acta Administrativa que se elaborara entre la Coordinacién de
Archivos, el encargado del area generadora de la documentacién, la titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generalesy el Titular del Organo Interno
de la Comision Nacional de los Salarios Minimos.

En caso de que la documentacion se considere con valor histérico, esta debera enviarse al
Archivo General de la Nacidn, observando las disposiciones normativas que para este tema
en particular existen.
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ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (especificadas en el Cuadro
de Clasificacion Archivistica), no se mandan a Archivo de Concentracidn, sino que se
eliminan mediante una Acta Administrativa, firmada por el OIC, el responsable del Area y
por la Coordinacién de Archivos de la Entidad
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PROCEDIMIENTO DE LA
GESTION DOCUMENTAL

Iniclo

Apertura de un expediente conforme
al Catdlogo de Disposicidén
Documental (CADIDO) y el Cuadro de
Clasificacion Archivistica de la
Conasami

Elaboracién de CARATULA: se
especifica nimero de serig, asunto y
numero de fojas, conforme al
CADIDO y el Cuadro de Clasificacion

— Archivistica de la Entidad

Se expedientara del documento més
antiguo al mas reciente

Integrando el Ultimo oficio sobre el
tema en particular y se cierra carpeta

Se envia a Archivo de Tramite

Los expedientes cumplen con el
|1 periodo de tiempo en el Archivo de
Tramite conforme al CADIDO y el
Cuadro de Clasificacion Archivistica

Posteriormente los Expedientes se

| envian al Archivo de Concentracién
conforme al Cuadro de Clasificacidn

Archivistico y al CADIDO

En caso de que el Asunto quede
abierto, se continua integrando
documentos al expediente
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JEl
Expediente
tiene valor
histérico?

Se transfieren al .i!\rchi\.'m‘l
de Histérica en el
Archivo General de la
Nacion

' CONASAMI

Se envian a

CONALITEG

-

Se procedera a la Baja Documental
mediante una Acta Administrativa
con testigos del OIC y la Coordinacion
de Archivos de Iz Conasami,
conforme a [a Ley General de
Archivos, la Ley General de Bienes
Nacionzles y el CADIDO de la entidad

Los Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata {especificadas en el Cuadro de
Clasificacion Archivistica), no se envian a Archivo de
Concentracidn, sino que se eliminan mediante una
Acta Administrativa, firmada por el OIC, el
respensable del Area y por la Coardinacian de
Archivos de la Entidad.

El presente documento se expide en la Ciudad de México a los 05 dias del mes de octubre de 2021

PROPONE

Lic. Alejandro Martinez Rivero
Profesional Dictaminador Especializado
y Enlace en materia de Archivos

AUTDRIZA
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