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La difusion del presente instrumento surge como respuesta a la necesidad de establecer procesos
generales en las Unidades de Correspondencia, Archivos de Tramite y Archivos de Concentracion
de la Secretaria de Bienestar y sus 6rganos desconcentrados, referidos en el Articulo 1 y 11,
fracciones | y Il, de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Bienestar y sus 6rganos desconcentrados
cuenta con las atribuciones que se sefialan en la normativa relativa a la gestion documental y
administracion de archivos, de conformidad con el articulo 27, fracciones VIII, IX y Xl de la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo.

La Secretaria de Bienestar durante su Primera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de la
SEBIEN y sus organos desconcentrados, celebrada el dia 12 de marzo de 2025, aprobd por
unanimidad, aspectos relativos al “Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Bienestar y sus Organos
Desconcentrados’.

A su vez, mediante su Cuarta Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de la SEBIEN y sus
organos desconcentrados, celebrada el dia 10 de diciembre de 2025, aprobd por unanimidad,
modificaciones de mejora relativas al “Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Bienestar y sus Organos
Desconcentrados”; por lo que, es necesaria su difusion para efecto de que las Unidades
Administrativas que integran esta Dependencia y sus organos desconcentrados, conozcan e
implementen los mismos en el desarrollo de las funciones archivisticas.

Derivado de lo anterior, se da a conocer el:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DE LAS UNIDADES OPERATIVAS DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR Y SUS
ORGANOS DESCONCENTRADOS.

Articulo Primero. Se presenta el Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Bienestar y sus 6rganos
desconcentrados, el cual tiene la finalidad de describir los procesos archivisticos de las diferentes
Unidades Operativas que integran el Sistema Institucional de Archivos; cuyo contenido puede ser
consultado en el Anexo 1 del presente instrumento.

Articulo Segundo. Las disposiciones previstas en el instrumento normativo que se emita, deberan
ser observadas por la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo y sus 6rganos
desconcentrados, relativa de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
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El presente Manual describe los procesos generales que se realizan en las Unidades de Correspondencia,
Archivos de Tramite y Archivo de Concentracién de la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo y
sus 6rganos desconcentrados, con la finalidad de orientarlos con la descripcion de las actividades diarias para
Su mejor ejecucion.

1.1 OBJETIVO GENERAL

Describir los procesos archivisticos de las diferentes Unidades Operativas que integran el Sistema
Institucional de Archivos.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir los procesos archivisticos de la Unidad de Correspondencia (Oficialia de Partes), Archivos
de Tramite y Archivo de Concentracion.
e Diagramar el flujo de cada proceso, con la finalidad de conocer las actividades que lo integran.

1.3 GENERALIDADES

Primera. La actualizacién periddica de estos procedimientos es responsabilidad del Coordinador de Archivos
y sera el resultado del trabajo en conjunto con la Unidad Administrativa correspondiente de la Secretaria de
Bienestar y sus 6rganos desconcentrados.

Segunda. Los formatos e instructivos utilizados para llevar a cabo los procesos y procedimientos archivisticos
en las Unidades de Correspondencia, el Archivo de Tramite y Concentracién, deberan ser elaborados y
proporcionados por el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Bienestar.

Tercera: Ademas de las definiciones establecidas en la Ley General de Archivos, y en la Ley de Archivos
para el Estado de Quintana Roo, para efectos del presente Manual, se entendera por:

Administraciéon de archivos: Conjunto de métodos y practicas, que tiene como finalidad planear,
dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final
de los expedientes en los Archivos de Tramite y Concentracion.

Ciclo vital del documento: Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;

Depuracion: Actividades que realiza el Archivo de Tramite para limpiar los expedientes, previo a su
Transferencia Primaria, consistente en el retiro de documentos que no son de archivo, asi como
elementos plasticos, metalicos y adhesivos.

Destino final: Seleccion sistematica de los expedientes como resultado de la valoracién documental
secundaria que puede ser Transferencia Secundaria al Archivo Historico o eliminacién por medio de
Baja documental.
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Documentos de Apoyo Informativo (DAI): Documentos generados de forma intencional para su
consulta, con el propésito de obtener informacion especifica para un fin determinado y no tienen otra
utilidad posterior, al no ser parte de las atribuciones y funciones del productor; como son notas o
carpetas informativas, busquedas de internet, articulos de revistas o periddicos, etc., que no tiene las
caracteristicas de Documento de archivo, por lo que no hacen expediente. En estos tipos
documentales estan las copias simples o multiples, que no estén vinculadas a un expediente.

Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata (DCAI): Formatos o comprobantes de
un acto administrativo de efecto inmediato (por ejemplo, formatos de entrega de insumos o prestacion
de servicios) cuya vigencia es muy corta y no tiene las caracteristicas de Documento Archivo, por lo
que no se genera expediente. En esta categoria estan las copias de conocimiento, que, aunque tenga
todas las caracteristicas de un Documento de Archivo, sdlo sirve para hacer de conocimiento algun
acto o hecho (con efecto inmediato), pero no requieren una accion posterior. Es importante aclarar
que las copias simples o multiples no son DCAI.

Folio: Hoja o lamina delgada de papel, que se utiliza como sustrato de escritura o impresion, que
soporta el contenido de un documento, identificada por una numeracién especifica que forma parte
de un expediente.

Foja: Hoja en la que se asignan numeros consecutivos al momento de realizar la foliacién de un
expediente, pudiendo ser “0til” o no.

Foliacion: Operacion incluida en los trabajos de ordenacibn que consiste en numerar
correlativamente las fojas de cada unidad documental compuesta. A la numeracién por ambas caras
de un folio, tanto anverso como reverso, se le denomina paginar (por ejemplo, en un libro).

Glosa de documentos: Accidén que consiste en integrar a un expediente documentos relacionados
por un mismo asunto, respetando el principio de procedencia y orden original, e integrandolos
conforme se van generando y recibiendo para mantenerlo actualizado.

Hoja testigo: Hoja que se coloca en el lugar de un expediente que ha sido prestado en un Archivo,
con todos los datos de identificacion tanto del solicitante como del expediente prestado.

Paginar: Numerar paginas.

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

Signatura Topografica: Es el codigo de niUmeros y letras que se asigna a un expediente o a una
caja para saber exactamente en qué lugar del archivo se encuentra. Este dato se registra en el
area de Ubicacién del Inventario (tanto en el Inventario General por Expedientes como en los

de Transferencia Primaria y Secundaria). En los Archivos de Concentracion e Historico, la
signatura topografica también se coloca en la Etiqueta de Identificacion de la Caja, y su
formato depende de cdmo esté organizada la documentacion en cada archivo.

Ejemplos:
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-Archivo de Tramite:
Archivero 1, cajén 1 =A1C1E1
Librero 1, entrepafio 1=L1E1

-Archivo de Concentracion e Historico:
Bateria 1, anaquel 1, charola 1 = B1A1CH1

Tipos documentales: Son los diferentes documentos que se producen y reciben en el ejercicio de
las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados. Por sus caracteristicas, los documentos
oficiales contemporaneos estan agrupados en tres grandes tipos: Documentos de Archivo,
Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI) y Documentos de Apoyo
Informativo (DAI).

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

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

Valoracién Documental Secundaria: Una vez que en los documentos de archivo hayan prescrito
sus valores documentales primarios, vigencias documentales y plazos de conservacion en el Archivo
de Tramite y en el Archivo de Concentracion se determinara mediante la revision y analisis de éstos,
si contienen informacion relevante para reconstruir la memoria histérica institucional o en su caso
identificar aquellos que al crearse tuvieron Valores documentales secundarios para decidir su destino
final que puede ser Transferencia secundaria o Baja documental.

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

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

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

AT: Archivo de Tramite.

CDD: Catalogo de Disposicién Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
EC: Encargado de Entregar Correspondencia.

IGE: Inventario General por Expedientes.

ITP: Inventario de Transferencia Primaria.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.
RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos
PAC: Personal del Archivo de Concentracion

PSPGAT: Persona Servidora Publica que gestiona un asunto o tramite
UA: Unidad Administrativa.

UAP: Unidad Administrativa Productora.

UC: Unidad de Correspondencia.

1.5 MARCO JURIDICO.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Quintana Roo. POE.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

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

1.6 AMBITO DE APLICACION.

De aplicacién y observacion general para las Unidades Administrativas y Operativas del Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria de Bienestar y sus 6érganos desconcentrados: Unidad (es) de Correspondencia
(Oficialia de Partes), Archivos de Tramite y Archivo de Concentracion.

1.7 RESPONSABLES DE SU APLICACION.

Los responsables del Area Coordinadora de Archivos, de las Unidad (es) de Correspondencia, de los Archivos
de Tramite y Archivo de Concentracion, asi como todos los que generan, reciben, gestionan y resguardan
documentacion, en el ejercicio de sus atribuciones y funciones institucionales.

SEBIEN 8

SECRETARIA DE
BIENESTAR

2022|2027



UINTANA
OO it

Il. UNIDAD DE CORRESPONDENCIA (UC).

GORIERND DEL EXTADD S
2022|2027 zo0zz2lz027

En esta Unidad Administrativa, se inicia la gestion documental con la recepcién de solicitudes, requerimientos
y tramites, competencia de las diversas Unidades Administrativas Productoras de Informacién que integran al
Sujeto Obligado y su personal debera cumplira con lo establecido en el Articulo 28 parrafo primero de la Ley
de Archivos del Estado de Quintana Roo.

1.1 DE LAS POLITICAS DE OPERACION.
1. El presente procedimiento sélo aplica para la recepcion y envio de documentacion oficial externa.

2. El horario oficial de servicio de la Unidad de Correspondencia, para la recepcion y envio de documentacion
oficial externa, podré establecerse en dias y horas habiles, el cual sera de lunes a viernes en dias habiles,
segun el “ACUERDO NUMERO TRES C (03/C/I/S0/2025). Quienes integran el Grupo Interdisciplinario de
la SEBIEN y sus 6rganos desconcentrados, aprueban por unanimidad, que el horario de recepcion de
documentacion en la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo y sus 6rganos desconcentrados
tanto interna como externa en las oficialias de partes; sea de 9:00 a.m. a 15:00 p.m., con la salvedad que
después de este horario se recibira con fecha del dia habil siguiente, con horario de 9:00 a.m., privilegiando
la correcta atencion administrativa de los asuntos que se remitan, y exceptuando los oficios, y
requerimientos jurisdiccionales, fiscales o de cualquier otro tipo de acto de autoridad, debidamente fundado
y motivado, siendo actuaciones que se regulen por su propia legislacion; mismas que seran recepcionadas
en la hora y dia de su presentacién”, aprobado en la Primera Sesiéon Ordinaria, de fecha 12 de marzo de
2025.

3. La UC es la Unica area autorizada para la recepcién y envio de correspondencia oficial externa, ya sea de
forma fisica o electronica, a través de la cuenta de correo oficial designada para tal efecto. La UC no se
hara responsable de correos electronicos que lleguen a cuentas diferentes a la asignada.

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

5. El personal de la UC se abstendra de recibir:
e Documentos sueltos que no sean Anexo de un documento oficial y que no tengan el Acuse
respectivo.
e Documentacién de gestién interna.
e Documentos de tipo personal tales como paquetes de tiendas en linea y similares.

6. Cuando se trate de una Notificacion personal que derive de un juicio laboral, contencioso, administrativo o
amparo, asi como de procedimientos administrativos a las personas Servidoras Publicas, el personal de la
UC debe indicar a la persona que entrega la notificaciéon, que se dirija al area de acceso a la institucion,
para que registre su entrada y el personal de dicha area contacte via telefonica al destinatario del
documento para que lo reciba personalmente. De forma excepcional se recibiran las notificaciones que
vayan dirigidas al titular del Sujeto Obligado o al Apoderado legal de la Institucion.
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Es el inicio de la gestion documental con la recepcidén documental y turno de asuntos de la competencia de
las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.

1. El personal de la UC para recibir la documentacion externa debera verificar que:
e El documento oficial o escrito libre, esté dirigido a nombre de una persona Servidora Publica o de
una Unidad Administrativa de la Institucién receptora.
e Cuente con elementos de identificacion del remitente (nombre de la persona, firma autdgrafa o
huella digital)
e Incluya todos los anexos que se mencionan en el documento.
Cuente con acuse de recibo.

2. Cuando se trate de correspondencia externa recibida en sobre cerrado, paquete o caja, el personal de la
UC debera:
e Verificar que en los empaques se especifique que estan dirigidos a nombre de un Servidor Publico
de la institucion y que se encuentren en buenas condiciones.
e Abrir el sobre cerrado que no tenga la leyenda de “Confidencial” para verificar el contenido.
Abstenerse de abrir un sobre cerrado, paquete o caja que tenga la leyenda de “Confidencial” y
entregarlo en la UA respectiva, asentando la entrega en el control correspondiente.

3. El personal de la UC cuando reciba un documento oficial externo debera:
e Sellar tanto el documento original como el acuse de recibo, asentando el nombre de quien recibe y
hora correspondiente, asi como el numero de Anexos que vienen con el documento que se recibe.

® Reqgistrar la entrada del documento en el control que se tenga implementado.

4. Cada UA asignara a una persona para recibir los documentos por parte de la UC, en caso de que ésta no
se encuentre, cualquier persona adscrita a la UA podra recibir dicho documento y firmar de recibido en el
control correspondiente, entregando el documento en cuanto sea posible, a la persona asignada.

5. La documentacién que se reciba por medios electrénicos en la cuenta de correo electronico destinada a la
Unidad de correspondencia, sera registrada de igual forma que la recibida fisicamente y se enviara un
correo de respuesta equivalente al Acuse de recibo.

1.3 DEL REPARTO DE CORRESPONDENCIA EN RUTA DE MENSAJERIA.

La entrega de documentaciéon a otros Sujetos Obligados permite el intercambio de informacion y es la
evidencia de la atencion a los asuntos competencia de las instituciones.

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

2. Laruta de reparto debera elaborarse verificando las vias de acceso mas rapidas para llegar a los lugares
respectivos, con el fin de optimizar recursos.
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3. Cuando alguna UA solicite envio de documentacién con caracter urgente, debe:

e Solicitar a la UC el envio de correspondencia.

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

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

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

debe verificar que:

® | leve los datos completos del remitente.

e Los datos del destinatario estén completos y claros.

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

e Tenga el Acuse para su recepcion.

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

e Silos Anexos son voluminosos, estén debidamente embalados, con los elementos que
se consideren necesarios para garantizar su integridad.

5. El envio de correspondencia al interior de la Republica y/o al extranjero, se realizara conforme al
procedimiento establecido por el Sujeto Obligado.
6. El personal de la UC sera responsable de entregar al personal de la UA los acuses de recibo de la
documentacién entregada en ruta de mensajeria y debera firmar en el Control de entrega de Acuses.
7. El Control de entrega de Acuses debera tener como elementos minimos:
e Fecha de entrega
e Documento que se entrega
e Nombre de la Persona Funcionaria Publica que recibe

e Firma de la Persona Funcionaria Publica que recibe

A continuacién, se presentan los diagramas de flujo de cada procedimiento de la Unidad de Correspondencia:
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1.4 FLUJOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

UNIDOS PARA

DE LA RECEPCION DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 uc El personal de la UC para recibir la documentacién externa debera | Documentaciéon o Paquete.
verificar que la documentacion, escrito libre o paquete, esté destinado a
alguna persona Servidora Publica o a una Unidad Administrativa de la
Institucion.
¢la documentacion cumple con estas
caracteristicas?
No: Continua en la actividad 2 y termina el Procedimiento.
Si: Contintia en la actividad 3.

2 uc Debe indicar a la persona que entrega la documentacién o paquete que | Documentacién o Paquete.
no esta destinada para alguna persona Servidora Publica o alguna Unidad
administrativa de la Institucion, por lo cual no puede recibirla y termina el
proceso.

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

4 uc Realiza el registro de recepcion en la Documentacion recibida
modalidad implementada por el Sujeto
Obligado.

5 uc Entrega a la persona Servidora Publica del UAP Control de
la documentacion oficial con el Acuse de recibo entrega de

Acuses.
y pide su firma para el Control de entrega de
Acuses que haya implementado el Sujeto Documentacioén
Obligado. oficial.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDOS PARA

OOTRAHSFORMAH

DEL REPARTO DE CORRESPONDENCIA EN RUTA DE MENSAJERIA
PROCEDIMIENTO
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 UA La UA solicita a la UC la entrega de documentacion en ruta de Documentacion para
mensajeria, corroborando los datos del Destinatario y lugar de entrega, reparto.
asi como el Acuse respectivo y los Anexos referidos en el documento.
El Acuse para su recepcion.
Todos los Anexos que
refiera el documento para
reparto.
2 UA El personal de la UA acude a la UC y entrega la Documentacion oficial.
uc documentacion para programarlo en la Ruta de reparto de
documentacion.
3 uc Recibe la documentacién que sera repartida y revisa que cuente con el Documentacion para
acuse y los datos del destinatario, lo anota en la Control de documentos reparto.
en reparto implementado por el Sujeto Obligado.
¢La entrega de la documentacion es de caracter urgente? Control de
documentos en reparto.
No: Continta en la actividad 5 Si: ContinGia en
la actividad 4
4 Entregar en la UC la documentacién en el plazo establecido por el Documentacién para
Sujeto Obligado para atender entregas urgentes. reparto.
5 uc Revisa el lugar de destino de la documentacion, asigna al EC que la Ruta de mensajeria.
reparta y elabora o actualiza la Ruta de mensajeria que debera seguir
para el reparto.
6 uc Registra la entrada con la fecha, hora y el nombre del EC que realizara Control de reparto de
el reparto de la documentacién en el control que el Sujeto Obligado correspondencia
implemente. Documentacién
para reparto.
uc Si el envio de correspondencia es al interior de
la Republica y/o al extranjero, se realizara
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UNIDOS PARA

OOTRAHSFORMAH

DEL REPARTO DE CORRESPONDENCIA EN RUTA DE MENSAJERIA
PROCEDIMIENTO
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

conforme al procedimiento establecido por el Sujeto Obligado.

¢La entrega de la documentacion tiene estas caracteristicas?

Si: Continta en la actividad No: Contintia en la

actividad 8

8 uc Gestiona el envio de correspondencia al interior de la Republica y/o al | Documentacioén para envio.
extranjero, conforme al procedimiento establecido por el Sujeto
Obligado.

9 uc Revisa que toda la documentacion oficial fue entregada a las personas | Acuses de la
destinatarias. Documentacién para reparto.
¢ Toda la documentacién oficial fue
entregada?

No: Contintia en la actividad 15.
Si: Continva en la actividad 16.

10 uc Devuelve la documentacion al personal de la UA indicando los motivos Documentacion para

que impidieron la entrega, para que realice las correcciones necesarias. reparto
Control. de
documentos de
salida.

UA Recibe la documentacion mal referida y firma en el Control de Control de

documentos de salida, y posteriormente corrige o verifica los motivos documentos de salida.

por el cual no se pudo llevar a cabo la entrega de éstos, realiza las

correcciones necesarias y entrega nuevamente la documentacion a la Documentacion para

UC para su envio. reparto.

11 uc Registra la entrada del documento y el acuse fisico y se los entrega al Documentacion para
EC para su reparto en la ruta de mensajeria. reparto.

Acuse

12 EC Al regreso del reparto de mensajeria, entrega el Acuse fisico en la UA Control de
correspondiente UA, solicitando que firme de recibido en el Control entrega de

documentos en

SEBIEN 14

SECRETARIA DE
BIENESTAR

2022|2027




20222027

QoNIEENO DEL ESTARC
z0z22|2027

UINTANA
OOTRANSFURMAH

UNIDOS PARA

DEL REPARTO DE CORRESPONDENCIA EN RUTA DE MENSAJERIA
PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
de reparto de documentos en ruta de ruta de
mensajeria. mensajeria
Acuse.
13 UA Recibe el Acuse fisico, firma de recibido en el Control de reparto de Control de
documentos en ruta de mensajeria. entrega de
documentos en ruta de
mensajeria.
Acuse.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ll. ARCHIVO DE TRAMITE.
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De conformidad con los Articulos 29 y 30 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, en esta area se
llevan a cabo la mayor parte de los procesos archivisticos que prevalecen a lo largo del Ciclo vital del
documento.

1Il.1 DE LAS POLITICAS DE OPERACION.

La integracién y contenido de los expedientes es responsabilidad directa y absoluta de la Unidad
Administrativa Productora, por lo que estas pautas son generales y cada productor debera decidir como sera
la integracion de expedientes de tramites o asuntos similares, con la finalidad de homologarlos.

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

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

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

1.2 DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE (RAT).

De conformidad con el Articulo 29 parrafo primero de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, cada
Unidad Administrativa contara con una persona designada como Responsable de Archivo de Tramite (RAT)
que sera el enlace entre las Unidades Administrativas de Adscripcion y el Area Coordinadora de Archivos,
coadyuvando a la supervision de la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos en todas las areas de su
Unidad Administrativa de adscripcion.

1.3 PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA APERTURA DE EXPEDIENTES.

Los expedientes deben integrarse por asunto o tramite que sean competencia de UA, ya que son la evidencia
documental del trabajo diario y sera el RAT o la Persona Servidora Publica que gestiona un asunto o tramite
quienes deberan:

1. Recibir los documentos de la UC o en su caso, recibir directamente documentos de otras UA de asuntos
o tramites de su competencia.

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

3. Revisar e identificar si los documentos de archivo u otro tipo documental necesario para la gestion,
deben incorporarse a expedientes existentes o si debe abrirse uno nuevo.
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13.

OOUNII]US PARA
TRANSFORMAR
Para la integracién de expedientes debe respetarse el Principio de Procedencia, que para expedientes

se traduce como respetar el orden que le da el productor a los documentos de archivo, conforme avanza
la gestidon del asunto o tramite.
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Organizar los documentos de forma cronoldgica para integrar el expediente, conforme avanza la gestion
del asunto o tramite, quedando el primer documento que inicia la gestién y abre al expediente al frente
y el tltimo documento que concluye el asunto o tramite y cierra el expediente; hasta el final.

Integrar los expedientes con documentos de archivo y preferentemente en original, sin embargo, se
puede incluir copias simples de otros originales que no se tengan, siempre y cuando le dan légica al
asunto o tramite y en su caso, sean anexos de otros documentos, por lo que deberan conservarse
siempre en el expediente.

Cabe sefalar que las copias simples no son Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata
(DCAI).

No incluir copias multiples ni otros documentos que no sean de archivo o sus copias, a menos que su
proceso asi lo requiera. Cabe sefialar que, las copias simples no son DCAI y pueden estar en el
expediente, siempre y cuando le den légica y secuencia al asunto o tramite.

Integrar los expedientes en folder segun el tamafio de los documentos de archivo que contenga. No
deberan doblarse los documentos tamafio oficio para ajustarlos a tamafio carta, para evitar su deterioro.
Es necesario aclarar que el uso de otros contenedores del expediente (como carpetas de argollas)
obligara a los Archivos de Tramite a sacar los documentos y ponerlos en folders, previo a la
Transferencia Primaria; considerando que, para su mejor conservacion, los expedientes no deben
contener materiales plasticos, metalicos ni adhesivos.

Asignar la clasificacion archivistica que le corresponda segun el asunto o tramite, dentro del esquema
del CGCA validado del Sujeto Obligado.

Si lo requiere, solicitara asesoria del RACA para la asignacién de la clasificacién archivistica
correspondiente al asunto del expediente, de conformidad con el CGCA.

Recibir asesoria del RACA para asignar la clasificacion archivistica correspondiente al asunto del
expediente, de conformidad con el CGCA.

Elaborar e imprimir la Caratula (ANEXO 1) y la cejilla de formato libre para cada expediente, para su
mejor identificacion.

Se recomienda coser cada expediente para garantizar su integridad y facilitar su manipulacién, como se
muestra en el procedimiento Del cosido de los expedientes.

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

Cerrar el expediente si el asunto esta concluido y no se integrardn mas documentos de archivo y registrar
la fecha de cierre en la Caratula y en el Inventario General por Expedientes y debera foliarse de acuerdo
con el proceso De la foliacion del expediente y sus legajos.
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1.4 DE LA ELABORACION E IMPRESION DE LA CARATULA Y CEJILLA DEL EXPEDIENTE NUEVO.

Cada uno de los expedientes y sus respectivos legajos, deberan tener su Caratula para facilitar su
identificacion en el Archivo de Tramite y sera el RAT o la Persona Servidora Publica que gestiona un asunto
o tramite quienes deberan:

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

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

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

Identificar los expedientes de su unidad administrativa, mediante la elaboracién, impresion y pegado de
la Cejilla del expediente, en formato libre.

La cejilla del expediente en formato libre (puede ser en Word o en Excel), debe contener como minimo,
los siguientes elementos:

e Titulo del expediente
e Numero de expediente compuesto por:
a) Fondo documental: El Sujeto Obligado
b) Seccion, Serie y Subserie Documentales: Las correspondientes segun el Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica validado.
c) No. de expediente: el que le corresponde conforme a la Serie y Subserie
Documental.
d) Afo: El afo de apertura del expediente.

Siempre se separa cada elemento del numero de expediente con una diagonal, a excepcion de la
clasificacion archivistica, donde va separada la Seccién, Serie y en su caso, la Subserie, con un punto
entre ellas, como se muestra en el siguiente ejemplo:

FONDO SECCION.SERIE.SUBSERIE NO. DE FECHA DE
EXPEDIENTE | APERTURA
Las siglas del 4.10.2 34 2025
Sujeto Obligado

El numero de expediente queda de la siguiente forma: SDB/4.10.2/34/2025

5. Para poner la cejilla en el expediente:

e Se imprime la cejilla.
e Se recorta al tamafio de la ceja del folder.
® Se pega en la ceja del folder.
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No debera cubrirse la cejilla con cinta adhesiva transparente, para evitar el deterioro a largo plazo del

expediente. Si la cejilla se despega, se pegara tantas veces como sea necesario y posible. Si la cejilla
esta muy deteriorada, sera necesario reimprimirla.
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1.5 DE LA GLOSA DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A UN EXPEDIENTE EXISTENTE Y LA
INTEGRACION DE UN LEGAJO.

Glosar consiste en integrar documentos de archivo y otro tipo documental relacionados al asunto o tramite,
en un expediente existente en el Archivo de Tramite y sera el RAT o la Persona Servidora Publica que gestiona
un asunto o tramite quienes deberan seguir estas pautas generales:

1. Glosar el(os) documento(s) de archivo y otro tipo documental relacionados al asunto o tramite en el
expediente respectivo, intercalandolo(s) o siguiendo el orden cronolégico y consecutivo a la gestion,
cuidando que el expediente no rebase el grosor recomendado de cinco centimetros (entre 300-400
hojas).

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

2. Si es necesario, integrar cada legajo de forma cronoldgica y consecutiva conforme se gestiona el

asunto o tramite, elaborando la Caratula y cejilla respectiva para cada legajo.

3. Asignar el numero consecutivo de legajo que le corresponda del total que integran el expediente,
como se muestra a continuacion:

1/3 2/3 3/3

Numero que le corresponde a ese legajo del total que integran

. 1/4 2/4 | 34 | 4/4
el expediente

4. Se cerrara cada legajo, en funcion de que esos documentos ya cumplieron parte de las etapas del
tramite y se asentard en la caratula el numero de fojas y el bloque de numeros de folios
correspondientes.

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

6. Se foliara cada legajo conforme al procedimiento De /a foliacion del expediente y sus legajos.

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

8. Archivar los legajos en orden consecutivo que les corresponda.
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111.6 DE LA FOLIACION DEL EXPEDIENTE Y SUS LEGAJOS.

Para foliar los documentos que integran un expediente y en su caso, sus respectivos legajos y sera el RAT o
la Persona Servidora Publica que gestiona un asunto o tramite quienes deberan seguir estos criterios
generales:

1.

10.

Se foliaran las fojas utiles del expediente, cuando:

l. Se encuentre totalmente integrado y ordenado.
Il.  Tenga asignada clasificacion archivistica.
M. El asunto o tramite esté concluido y por tanto el expediente cerrado, con la certeza de no
incluir mas documentos de archivo.
V. Esté depurado, libre de materiales plasticos, metalicos y adhesivos, asi como de cualquier
tipo de documento que no deba estar en él, para evitar foliar materiales o documentos que
después se eliminen y se altere la numeracion.

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

Usar lapiz de grafito nimero 2B o HB, nunca se utilizara portaminas o boligrafos u otros instrumentos
de escritura y se usaran solamente gomas suaves para borrar, evitando dafar el papel.

Debemos evitar el uso de foliadora automatica, ya que suele atorarse el mecanismo y repetir o
saltar numeros, que después no pueden borrarse.

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

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

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

Si existe informaciéon en ambos lados de la foja, solo se deber4 foliar el anverso y nunca el reverso,
de otra forma estariamos paginando y no foliando.

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

Se foliara, sobre un espacio en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones de
origen.

La foliacion debera ser independiente para cada expediente, con excepcion de aquellos que estén
divididos en legajos, cuya numeracion debe ser continua.
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11. En el caso donde el expediente se integra de legajos, estos se foliaran secuencialmente, es decir,
cada uno de los legajos deberan iniciar con el numero de folio inmediato que siga al ultimo del legajo

el anterior, como se muestra en la siguiente tabla:

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

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

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

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

14. Si existen errores en la foliacion, se borrara con goma suave, evitando manchas. En caso de estar
escrito con tinta u otro elemento que al borrarse dafie el documento, el folio se cancelara con una
diagonal invertida (\ ).

15. En el caso de que el expediente contenga documentos de archivo con valor legal como Contratos,
Anexos técnicos, Convenios, Actas etc., no se foliaran y se guardaran en un sobre de papel al tamafo
de los documentos, el cual se integrara al expediente.

El sobre se foliara con el consecutivo que le corresponda del total de documentos de archivo que
integran el expediente y debera tener los datos de identificacion del documento que contiene:

|. Denominacién: Contrato celebrado con..., Convenio celebrado con...
Il. Fecha del documento
lll. Productor del documento
IV. No de fojas del documento: el total de hojas que integran ese documento.

16. Para otros soportes documentales fisicos diferentes al papel, se incluiran en el expediente también
en un sobre de papel al tamafio de los documentos.
El sobre se foliara con el consecutivo que le corresponda del total de documentos de archivo que
integran el expediente y debera tener los datos de identificacion del documento que contiene:

l. Tipo de soporte documental: fotografias, unidades de almacenamiento como CD, memoria
USB, disco duro externo, etc., libros, periddicos, folletos, etc.

I1. En el caso de las unidades de almacenamiento, éstas deberan estar identificadas, ya sea
rotulando directamente la unidad o pegando una etiqueta con los datos tificacion:
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1.7 DE LA ELABORACION O ACTUALIZACION DEL INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES.
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l. Denominacion: Fotografias del evento..., Base de datos de...
Il.  Fecha del documento

lll.  Productor del documento

IV.  En el caso de fotografias se registrara el nimero total.

V. En el caso de unidades de almacenamiento se registrara el peso de la informacion
que contiene en megabytes (MB), gigabytes (GB), etc.

El Inventario General por Expedientes (IGE) (ANEXO 2) es el instrumento técnico de consulta de todos los
expedientes que deban resguardarse en el Archivo de Tramite y sera el RAT o la Persona Servidora Publica
que gestiona un asunto o tramite y de la custodia y resguardo de los expedientes, quienes deberan seguir
estos pasos para elaborar el IGE:

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

2. Registra todos y cada uno de los expedientes que existan en el Archivo de Tramite o que estén en ese
estatus, tanto expedientes abiertos en gestién como expedientes cerrados de asuntos concluidos, que
deban permanecer a resguardo en el Archivo de Tramite, segun el Catalogo de Disposicién Documental.

3. Requisitara en el IGE los siguientes datos:

V.

V.

VI.

VII.
VIII.
IX.
X.

XI.

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

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

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

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

No debe registrarse el contenido del expediente, como son oficios, memo, acta, etc., al ser
tipo documental.

Fechas extremas: Afo de Apertura del expediente (el del primer documento que abre el
expediente) y Afo de Cierre del mismo expediente (el del ultimo documento que cierra el
expediente).

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

Tradicion documental: Si tiene documentos originales y copias simples.

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

Valor documental: Administrativo/Legal/Juridica/ Contable/Fiscal.

Cabe senalar que toda la documentacion tiene valor administrativo al ser evidencia de los actos
administrativos de las personas Servidoras Publicas. Los valores Legal y Contable dependen de
la informacién que contengan los documentos.

Vigencia documental: AT _ AC _ Total de afios:
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La vigencia documental seran los afios registrados en el Catalogo de Disposicion Documental del

validado, por cada una de las Series o Subseries documentales, tanto para el Archivo de Tramite
como para el Archivo de Concentracion, que es el plazo de conservacion en cada archivo.
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El total de afios de la vigencia documental serd la sumatoria del plazo de conservacién en ambos
archivos, siendo el tiempo en que esa documentacion sirve como prueba plena, es decir, que se
basta por si sola para establecer la existencia de un hecho administrativo, contable o legal.

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

111.8 DEL PRESTAMO Y SEGUIMIENTO A LA DEVOLUCION DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO
DE TRAMITE.

Los expedientes del Archivo de Tramite seran prestados por el RAT o Persona Servidora Publica que gestiona
un asunto o tramite y responsables de la custodia y resguardo de los expedientes, al personal del area de
adscripcion y a personal de otras Unidades Administrativas que estén involucrados en el asunto o tramite y
para ello deberan seguir estos pasos:

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

2. EI RAT o PSPGAT Requisita el vale de préstamo autorizado por el RACA.

3. RAT o PSPGAT Identifica el expediente solicitado en el IGE correspondiente y lo ubica fisicamente
el(los) expediente(s) para ser entregado(s) al solicitante.

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

5. RAT o PSPGAT Coloca la Hoja testigo en el lugar del(los) expediente(s), la que tendra los siguientes
datos:
[.  Titulo y nimero del expediente.
Il. Identificacién del Solicitante.
1. Identificacion de RAT o PSPGAT que presta el expediente.
IV.  Fecha de préstamo.
V.  Fecha de devolucion.

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

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

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

8. Si el solicitante requiere la ampliacion del plazo del préstamo, se le dara un plazo igual al original y se le
hara firmar nuevamente el mismo vale con la nueva fecha de devolucién del(os) expediente(s).
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9. Una vez vencido el plazo de préstamo, el RAT o PSPGAT le recuerda al solicitante la fecha de
vencimiento del plazo de préstamo del(os) expediente(s), por escrito.

10.Si el solicitante no requiere mas tiempo el(los) expediente(s), lo(s) recibe, revisa y valida que se
encuentre(n) en las mismas condiciones en la que fue(ron) prestado(s), cotejandolo contra el Vale de
préstamo.

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

12.En el caso de extravio del(os) expediente(s) o inconsistencias en su integridad el RAT o PSPGAT
elaborara un acta de hechos, haciendo de conocimiento del Titular de la unidad administrativa, del RACA y
del Organo Interno de Control (OIC) o similar, anexando el Vale de Préstamo correspondiente.

13.ElI RAT o PSPGAT registrara en el IGE la fecha de extravio del expediente.

1.9 DE LA DEPURACION DEL EXPEDIENTE PREVIO A LA TRANSFERENCIA PRIMARIA.

Esta actividad debe realizarse para evitar tener materiales que dafien los documentos de archivo.
1. Retirar de cada uno de los expedientes, los siguientes materiales:

a. Plasticos: Protectores de hoja, separadores.
b. Metalicos: clips, grapas, broches, sujeta documentos.
c. Adhesivos: Notas adhesivas, cinta adhesiva, banderitas adheribles.

Es importante sefialar que los expedientes pasan afios en el Archivo de Concentracion guardados en cajas,
por lo que, si no se retiran estos materiales, los documentos pueden deteriorarse y algunos estaran en mal
estado y sera necesario intervenirlos antes de pasar al Archivo Histdrico, siendo un gasto innecesario para el
Sujeto Obligado.

2. Eliminar documentos multiples (copias de un original que ya existe en el expediente).
3. No deben eliminarse copias simples que sustituyen a un original y le dan sentido al expediente.
4. Eliminar Documentacion de comprobacién administrativa inmediata, como son:

l. Formatos de solicitudes (de servicios, de insumos) que no sean parte de una atribucion
comun o sustantiva de la UA.

. Copias de conocimiento que no requieren otra accidn después de enterarse del asunto que
trata o que el proceso no requiera que se encuentre en el expediente.
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11.10 DE LA SOLICITUD Y PREPARACION DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO
DE CONCENTRACION.
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Deben transferirse los expedientes en tiempo y forma para evitar acumulacién innecesaria en los Archivos de
Tramite y sera el RAT o Persona Servidora Publica que gestiona un asunto o tramite, las responsables de:

1. La Persona Servidora Publica que gestiona un asunto o tramite (PSPGAT) identificar y seleccionar en el
Inventario General por Expediente (IGE), los expedientes que ya cumplieron su plazo de guarda en el
Archivo de Tramite de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental validado por la instancia
facultada.

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

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

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

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

6. EIRAC recibira la Solicitud de Transferencia Primaria y el inventario, revisa que la informacién requisitada
sea correcta en el ITP, y coteja fisicamente los expedientes.

7. EI RAC agendara una cita con el RAT o la Persona Servidora Publica que gestiona un asunto o tramite
para cotejar en las instalaciones del Archivo de Tramite, el ITP y las cajas con documentacion a transferir.

8. El Personal del Archivo de Concentracion (PAC) acudira a las instalaciones del AT para realizar cotejo
del inventario contra expedientes en fisico junto con el RAT o la Persona Servidora Publica que gestiona un
asunto o tramite y verifica que la informacién sea correcta.

9. El PAC le comunica al RAT o a la Persona Servidora Publica que gestiona un asunto o tramite que la
informacioén no es correcta, para que haga las modificaciones pertinentes.

10. EIRAT o a la Persona Servidora Publica que gestiona un asunto o tramite verifica que todo coincide
una vez realizadas las modificaciones para que el personal del AC otorgue el Visto Bueno al Inventario para
cerrar las cajas debidamente identificadas.

11.El RAT o a la Persona Servidora Publica que gestiona un asunto o tramite recaba las firmas
correspondientes al ITP con el visto bueno, una vez terminado el cotejo y se tendra dos tantos del ITP, uno
para la UAP y otro para el Archivo de Concentracion.

12.El PAC traslada las cajas de archivo, acompanado por el RAC para recibir las cajas transferidas en el
Archivo de Concentracion.
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11111 DE LA DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA (DCAI).

Deben eliminarse estos documentos que no son de archivo por el proceso respectivo de Desincorporacion de
DCAI, con el fin de evitar acumulacion de papel en las areas de trabajo y sera el RAT o las personas Servidoras

Publicas responsables de gestionar asuntos o tramites los encargados de:

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

2. Integrar en caja(s) la DCAI, conforme a la Relacion simple, para su revision.
3. Enviar al RACA la solicitud de desincorporacion de DCAI, anexando la Relacion simple.

4. Solicitar que el Personal del Archivo de Concentracion coteje en el area la Relacion simple de DCAI con el
contenido de la (s) caja (s).

5. Sustentar las observaciones a la Relacion simple de DCAI.

6. Validar la Relacion simple de DCAI y solicita la firma de las personas Servidoras Publicas que intervienen
en el procedimiento.

7. Elaborar y enviar solicitud de desincorporacion de DCAI a la Unidad Administrativa correspondiente del
sujeto obligado.

8. Entregar la (s) caja (s), para su desincorporacion al area correspondiente, por el proceso que tenga
implementado el Sujeto Obligado.
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A continuacion, se presentan los Flujos de los procesos técnicos archivisticos correspondientes al Archivo de

Tramite.
1I.12 DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE TRAMITE.
DE LA APERTURA DE NUEVO EXPEDIENTE
PROCEDIMIENTO
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 RAT / PSPGAT Recibe los documentos de la UC o en su caso, Documentos de
recibe directamente documentos de otras UA de archivo.
asuntos o tramites de su competencia.

Control de entrega
de documentos.

2 RAT / PSPGAT Atiende el asunto o tramite en referencia, recibiendo
y/lo  produciendo  documentos de  archivo Documentos de archivo.
relacionados entre si.

3 RAT / PSPGAT Revisa e identifica si los documentos de archivo u | Documentos de archivo
otro tipo documental recibido y generado durante la | vy otros tipos
gestion del asunto o tramite, deben incorporarse a | documentales
expediente existente o si debe abrirse uno nuevo. relacionados al asunto o

tramite.
¢,Es un asunto nuevo que requiere abrir un
expediente?
Si, pasa a la actividad 4
No. Termina este procedimiento e inicia el
procedimiento De Jla glosa de documentos
relacionados a un expediente existente y la
integracion de un legajo.

4 RAT / PSPGAT Organiza los documentos de forma cronoldgica para | Documentos de archivo
integrar el expediente, conforme avanza la gestién | vy otros tipos
del asunto o tramite, quedando el primer documento | documentales
que inicia la gestion y abre al expediente al frente y | relacionados al asunto o
el ultimo documento que concluye el asunto o | tramite.
tramite y cierra el expediente, hasta el final.

5 RAT / PSPGAT Integrar los expedientes con documentos Expediente por asunto o
de archivo y preferentemente en original, tramite.
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DE LA APERTURA DE NUEVO EXPEDIENTE
PROCEDIMIENTO
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

Sin embargo, se puede incluir copias simples de
otros originales que no se tengan, siempre y cuando
le dan légica al asunto o trdmite y en su caso, sean
anexos de otros documentos, por lo que deberan
conservarse siempre en el expediente.

6 RAT / PSPGAT Integrar los expedientes en félder segun el tamafio Expediente por asunto o
de los documentos de archivo que contenga. No tramite.
deberan doblarse los documentos tamarfio oficio
para ajustarlos a tamafio carta, para evitar su
deterioro.

7 RAT / PSPGAT Asignar la clasificacion archivistica que le Expediente por
corresponda segun el asunto o tramite, dentro del asunto o tramite.
esquema del CGCA validado del Sujeto Obligado.

CGCA validado del
Sujeto Obligado.

8 RAT / PSPGAT Si lo requiere, solicita asesoria al RACA, para la Correo electronico de
asignacion de la clasificacién archivistica. solicitud.

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

10 RAT / PSPGAT Formatos de Caratula y
Elaborar e imprimir la Caratula y la cejilla de cada Cejilla del Expediente.
expediente, para su mejor identificacién.

Procedimiento de
Elaboracion e impresién
de la Caratula del
Expediente.

1 RAT / PSPGAT Expediente
Se recomienda coser cada expediente
para garantizar su integridad y facilitar su
manipulacién, como se muestra en el
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DE LA APERTURA DE NUEVO EXPEDIENTE
PROCEDIMIENTO

se integraran mas documentos de archivo vy
registrar la fecha de cierre en la Caratula y en el
Inventario General por Expedientes y debera
foliarse de acuerdo con el proceso De la foliacion
del expediente y sus legajos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
procedimiento Del cosido de los Procedimiento Del
expedientes. cosido de los
expedientes.
12 RAT / PSPGAT Registrar el nuevo expediente en el IGE, de Formato de IGE.
conformidad con el Procedimiento De la elaboracién
o actualizaciébn del inventario general por Procedimiento De la
expedientes. elaboracion o
actualizacion del
inventario general
por expedientes.
13 RAT / PSPGAT Cerrar el expediente si el asunto esta concluido y no | Expediente cerrado.

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

PROCEDIMIENTO

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

RAT/PSPGAT

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

RAT/PSPGAT

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

Formato de Caratula de
expediente

RAT/PSPGAT

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

RAT/PSPGAT

Identificar los expedientes de su unidad
administrativa, mediante la elaboracién, impresion y
pegado de la Cejilla del expediente, en formato libre.

RAT/PSPGAT

Para pegar la cejilla en el expediente:

Se imprime la cejilla.
Se recorta al tamafio de la ceja del
folder.

° Se pega en la ceja del folder.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DE LA GLOSA DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A UN EXPEDIENTE EXISTENTE Y LA INTEGRACION DE UN

LEGAJO
PROCEDIMIENTO

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

RAT / PSPGAT

Glosar el(os) documento(s) de archivo y otros tipos
documentales relacionados al asunto o tramite en el
expediente respectivo, intercalandolo(s) o siguiendo el
orden cronoldgico y consecutivo a la gestién, cuidando
que el expediente no rebase el grosor recomendado de
cinco centimetros (entre 300-400 hojas).

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

Documento(s) de archivo

RAT / PSPGAT

Si es necesario, integrar cada legajo de forma
cronologica y consecutiva conforme se gestiona el
asunto o tramite, elaborando la Caratula y cejilla
respectiva para cada legajo.

Legajo del Expediente
por asunto o tramite

RAT / PSPGAT

Asignar el numero consecutivo de legajo que le
corresponda del total que integran el expediente.

Legajo del Expediente por|
asunto o trémite

RAT / PSPGAT

Se cerrara cada legajo, en funcion de que esos
documentos ya cumplieron parte de las etapas del
tramite y se asentara en la caratula el numero de fojas
y el bloque de numeros de folios correspondientes.

Caratula y cejilla del Legajo
del Expediente por asunto o
tramite

RAT / PSPGAT

Se recomienda coser cada legajo para garantizar su
integridad y facilitar su manipulacion, como se muestra
en el procedimiento Del cosido de los
expedientes.

Legajo del Expediente por
asunto o tramite

RAT / PSPGAT

Se foliara cadalegajo conforme al
procedimiento  De la foliacién del
expediente y sus legajos.

RAT / PSPGAT

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

RAT / PSPGAT

Archivar los legajos en orden consecutivo que les
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DE LA FOLIACION DE EXPEDIENTES Y SUS LEGAJOS
PROCEDIMIENTO
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NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 RAT / PSPGAT Debe colocarse el expediente sobre una superficie uniforme Expediente

y limpia, lo suficientemente grande para que pueda
extenderse sin forzar su apertura.

2 RAT / PSPGAT Usar lapiz de grafito nimero 2B o HB, nunca se utilizara Expediente
portaminas o boligrafos u otros instrumentos de escritura y
se usaran solamente gomas suaves para borrar, evitando
dafiar el papel.

3 RAT / PSPGAT Se realizaran trazos sutiles pero legibles, sin aplicar fuerza Expediente
al escribir sobre los documentos.

4 RAT / PSPGAT La foliaciéon se asignara en direccion del texto, en la parte Expediente
superior derecha, en el orden de los documentos.

5 RAT / PSPGAT Se usaran nimeros arabigos iniciando con el nUmero 1 para Expediente
el primer documento que integre el expediente, siendo la
numeracion consecutiva, es decir, sin omitir o repetir
numeros, hasta el ultimo documento, por lo que no se
utilizara el suplemento “bis", "A", "C", entre otros. Para este
proceso técnico no existe el folio “0” (cero).

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

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

8 RAT /| PSPGAT Se foliara, sobre un espacio en blanco y sin alterar Expediente
membretes, sellos, textos o numeraciones de origen.

9 RAT /| PSPGAT La foliacion debera ser independiente para cada Expediente
expediente, con excepcion de aquellos que
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DE LA FOLIACION DE EXPEDIENTES Y SUS LEGAJOS
PROCEDIMIENTO

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

estén divididos en legajos, cuya numeracion
debe ser continua.

10

RAT / PSPGAT

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

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

Expediente

11

RAT / PSPGAT

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

Expediente

12

RAT / PSPGAT

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

Expediente

13

RAT / PSPGAT

Si existen errores en la foliacion\se borrara con goma
suave, evitando manchas. En caso de estar escrito con tinta
u otro elemento que al borrarse dafie el documento, el folio
se cancelara con una diagonal invertida \{).

Expediente

14

RAT / PSPGAT

En el caso de que el expediente contenga documentos de
archivo con valor legal como Contratos, Anexos técnicos,
Convenios, Actas etc., no se foliardn y se guardaran en un
sobre de papel al tamafio de los documentos, el cual se
integrara al expediente.

Expediente

15

RAT / PSPGAT

Para otros soportes documentales fisicos diferentes al
papel, se incluiran en el expediente también en un sobre de
papel al tamafio de los documentos.

Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DE LA ELABORACION O ACTUALIZACION DEL INVENTARIO

GENERAL POR EXPEDIENTES (IGE)
PROCEDIMIENTO

Expedientes (Anexo 2) conforme a su instructivo, con

los siguientes datos:

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 RAT / PSPGAT Elabora el Inventario General por Expedientes de Formato de
acuerdo con las secciones y series documentales de los Inventario General por
expedientes, tanto abierto como cerrados. expedientes
Cuadro General de
) ] ] Clasificacion Archivistica
Debe seguirse el mismo orden en el que esta el esquema validado por la instancia
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica facultada.
validado por la instancia facultada, sin importar el orden
en el que se fueron abriendo los expedientes.
2 RAT / PSPGAT Registra todos y cada uno de los expedientes que
existan en el Archivo de Tramite o en ese estatus, tanto
expedientes abiertos en gestibn como expedientes
cerrados de asuntos concluidos, que deban permanecer
a resguardo en el Archivo de Tramite, segun el Formato de Inventario
Catalogo de Disposicion Documental. general por expedientes.
3 RAT / PSPGAT Requisitar el formato del Inventario General por

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

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

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

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

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

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

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

Tradicién documental: Si tiene Originales y Copias

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

Valor documental: Administrativo
Fiscal/Contable

Legal
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Vigencia documental: AT AC Total
de afos: Seran los afios registrados en el Catalogo

de Disposicion Documental validado por cada Serie
documental, tanto para el Archivo de Tramite como
para el Archivo de Concentracion, que es el plazo de
conservacion en cada archivo.

El total de afos sera la sumatoria de ambos plazos.
Observaciones: Aqui se registran otros datos
importantes del expediente que no son archivisticos y no
pueden registrarse en los otros campos. También puede
registrarse si el expediente esta clasificado como
reservado o

confidencial.

GORIERND DEL EXTADD OOBITANS BOL ESTABD
2022|2027 20zz2lz027

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE TRAMITE
PROCEDIMIENTO

GORIERND DEL EXTADD S
2022|2027 20zz2lz027

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 PSPGAT Solicita el préstamo de expediente(s) al RAT o a otro Correo electronico
PSPGAT de su Unidad de adscripcion. institucional
2 RAT / PSPGAT Requisita el vale de préstamo autorizado por el RACA. Formato de vale de
préstamo de Archivo
de Tramite.
3 RAT / PSPGAT Identifica el expediente solicitado en el IGE correspondiente IGE.
y lo ubica fisicamente el(los) expediente(s) para ser
entregado(s) al solicitante. Expediente(s).
4 RAT / PSPGAT Verifica la integridad del(los) expediente(s). Expediente(s).
5 RAT / PSPGAT Coloca la Hoja testigo en el lugar del(los) Hoja Testigo

expediente(s).

6 RAT / PSPGAT Entrega el(los) expediente(s) al solicitante y firman el Vale Expediente(s).
de préstamo.
Formato de vale de
préstamo de Archivo de
Tramite.

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

¢ El Solicitante requiere ampliaciéon del plazo de préstamo?

Si: contindia en la actividad 8.

8 RAT /| PSPGAT Si el solicitante requiere la ampliacion del plazo del Vale de préstamo del
préstamo, se le dara un plazo igual al original y se le hara Archivo de Tramite.
firmar nuevamente el mismo vale con la nueva fecha de
devolucion del(os) expediente(s).
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9 RAT /| PSPGAT Una vez vencido el plazo de préstamo, le recuerda al Memorandum o correo
solicitante la fecha de vencimiento del plazo de préstamo electrénico institucional.
del(os) expediente(s), por escrito.
¢ El solicitante devuelve los expedientes? Si, pasa a
la actividad 10
No, pasa a la actividad 12

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

1 RAT/ PSPGAT Cancela el vale de préstamo. Vale de préstamo del

Archivo de Tramite.

12 RAT/ PSPGAT En el caso de extravio del (os) expediente(s) o Oficio o]
inconsistencias en su integridad se elaborara un Acta de memorandum.
hechos, haciendo de conocimiento del titular de la unidad
administrativa, del RACA y del Organo Interno de Control |  Acta de hechos.
Especializado (OICE).

Vale de préstamo
del Archivo de
Tramite.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DE LA DEPURACION DE EXPEDIENTES PREVIO A LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

PROCEDIMIENTO

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 RAT /| PSPGAT Retirar de cada uno de los expedientes, los siguientes Expedientes para
materiales: transferir
e Plasticos: Protectores de hoja, separadores.
e Metalicos: clips, grapas, broches, sujeta documentos.
e Adhesivos: Notas adhesivas, cinta adhesiva,
banderitas adheribles.
2 RAT / PSPGAT Eliminar documentos multiples (copias de un original que ya Expedientes para
existe en el expediente) transferir
3 RAT / PSPGAT No eliminar copias simples que sustituyen a un original y le Expedientes para
dan sentido al expediente. transferir
4 RAT / PSPGAT Eliminar Documentaciéon de comprobacion administrativa Expedientes para
inmediata, como son: transferir
e Formatos de solicitudes (de servicios, de insumos) que
no sean parte de una atribucion comun o sustantiva de
la UA.
e Copias de conocimiento que no requieren otra accion
después de enterarse del asunto que trata o que el
proceso no requiera que se encuentre en el
expediente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DE LA SOLICITUD DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
PROCEDIMIENTO

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

RAT / PSPGAT

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

IGE

RAT / PSPGAT

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

ITP

RAT / PSPGAT

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

Expedientes para
transferir

RAT / PSPGAT

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

Expedientes para
transferir

RAT / PSPGAT

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

Solicitud de TP

RAC

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

Solicitud de TP

ITP

RAC

Agendara una cita con el RAT o la Persona Servidora
Publica que gestiona un asunto o tramite para cotejar en las
instalaciones del Archivo de Tramite, el ITP y las cajas con
documentacion a transferir.

ITP

PAC

El personal del Archivo de Concentracion acudira a las
instalaciones del AT para realizar cotejo del inventario contra
expedientes en fisico junto con el RAT o la Persona
Servidora Publica que gestiona un asunto o tramite y
verifica que la informacion sea correcta.

TP

Expedientes para
transferir

PAC

El personal del AC le comunica al RAT o a la Persona
Servidora Publica que gestiona un asunto o tramite que la
informacion no es correcta, para que haga las
modificaciones pertinentes.

ITP

2022|2027
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10 RAT / PSPGAT El RAT o a la Persona Servidora Publica que gestiona un ITP
asunto o tramite verifica que todo coincide una vez
realizadas las modificaciones para que el personal del AC

otorgue el Visto Bueno al Inventario para cerrar las cajas
debidamente identificadas.

1 RAT / PSPGAT El RAT o a la Persona Servidora Publica que gestiona un ITP
asunto o tramite recaba las firmas correspondientes al ITP
con el visto bueno, una vez terminado el cotejo y se tendra
dos tantos del ITP, uno para la UAP y otro para el Archivo

de
Concentracion.

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

12 PAC El personal del AC traslada las cajas de archivo, Cajas con Expedientes
acompanado por el RAC para recibir las cajas transferidas para transferir

en el Archivo de Concentracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SEBIEN40

SECRETARIA DE
BIENESTAR

2022|2027



2022{2027

QoNIEENO DEL ESTARC
z0z22|2027

UINTANA
OOTRAHSFDRMM

UNIDOS PARA

DE LA DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI)
PROCEDIMIENTO
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 RAT / PSPGAT | Identifica los DCAI t | listado incluid
entifica los . que se gncuen .ran en el listado incluido Listado de DCAI del CDD
en el CDD validado por la instancia facultada y elabora la ) ) ,
. . validado por la instancia
Relacion simple de DCAI, en el formato proporcionado por facultad
el RACA. acuftada.
Formato de Relacion
simple de DCAL.

2 RAT / PSPGAT | Integra en caja(s) la DCAI, conforme a la Relacién Formato de Relacion
simple, para su revision. simple de DCAL.

3 RAT/PSPGAT Envia al RACA la solicitud de desincorporacion de DCAI, Solicitud de
anexando la Relacién simple. desincorporacion.

Formato de Relacion
simple de DCAIL.

4 RACA Coteja en el area del RAT/PSPGAT la Relacion simple de Formato de Relacion
DCAI con el contenido de la(s) caja(s). simple de DCAI.
¢ Existen observaciones a la Relacion simple de DCAI?

Si: continva en la actividad 5.
No: continda en la actividad 6.

5 RAT / PSPGAT | Sustenta las observaciones a la Relacion simple Formato de Relacién
de DCAI. simple de DCAI.

6 RACA Valida la Relacion simple de DCAI y solita la firma de las Formato de Relacion
personas Servidoras Publicas involucradas en el simple de DCAI.
procedimiento.

Formato de Relacién
simple de DAI.

7 RACA Elabora y envia solicitud de desincorporacion de DCAI a la | Solicitud de
Unidad Administrativa correspondiente del sujeto obligado. | desincorporacion de
Entrega la(s) caja(s), para su desincorporacion. DCAI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV. ARCHIVO DE CONCENTRACION.

En esta Unidad Administrativa se concentra la documentacién semiactiva o de baja consulta, de los Archivos
de Tramite, que por la normatividad aplicable al proceso que genera la documentacion, debe conservarse por
cierto tiempo (lo que se denomina Vigencia documental), durante este plazo la documentacién sirve como
prueba de actos administrativos, legales o juridicos, asi como contables o fiscales, conservando estos valores
documentales primarios, hasta que concluyen.

Es entonces cuando el Archivo de Concentracion debera valorar la documentacién para decidir el destino final
de la documentacioén, que resultara en Baja documental o Transferencia Secundaria, siendo la disposicion
final de la documentacion y el cierre del Ciclo vital de la documentacion.

IV.1 DE LAS POLITICAS DE OPERACION.

1. La Secretaria debera destinar un espacio de almacenamiento y acondicionarlo para que funcione como
el Archivo de Concentracion, resguardando la documentacién semiactiva de baja consulta, durante el
plazo establecido en su Catalogo de Disposicion Documental validado.

2. La Secretaria debera nombrar a un Responsable del Archivo de Concentracion que cuente con personal
operativo que coadyuve a cumplir con el Articulo 31 de la Ley General de Archivos.

3. El Archivo de Concentracion siendo otra Unidad Administrativa Productora de la Secretaria, debe
realizar todas las actividades relativas al Archivo de Tramite con la integracion de los expedientes
relativos a las Transferencias primarias, procesos de Valoracion Documental Secundaria, Gestion de
Transferencias Secundarias y Baja Documental, incluyendo los Inventarios, Dictamenes y Actas
respectivos.

4. Los expedientes cerrados de asuntos concluidos, antes de ser transferidos al Archivo de Concentracion
deberan estar debidamente organizados, descritos, depurados y tener clasificacion archivistica de
acuerdo con el esquema del Cuadro General de Clasificacion Archivistica validado.

5. Los expedientes deberan estar organizados y acomodados al interior de las cajas por Serie o Subserie
que tengan el mismo plazo de guarda en el Archivo de Concentracion, para que, en su momento, puedan
ser valoradas al mismo tiempo, sin esperar a que otro plazo caduque.

IV.2 DE LAS FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION (RAC).
1. Recibir las Transferencias Primarias de los Archivos de Tramite del Sujeto Obligado.

2. Conservar los expedientes transferidos hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el Catélogo de Disposicion Documental y en el Calendario de Caducidades.

3. Administrar los expedientes de su propio Archivo de Tramite y en su momento, realizar Transferencias
Primarias como otra Unidad Administrativa Productora del Sujeto Obligado.
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4. Brindar servicios de préstamo y consulta a las Unidades Administrativas Productoras que soliciten su
documentacion.

QoNIEENO DEL ESTARC
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5. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracidon de los Instrumentos de Control
Archivistico.

6. Participar con el RACA y con las Unidades Administrativas productoras del sujeto obligado en la
elaboracién de los Criterios de Valoraciéon y Disposicion Documental.

7. Coadyuvar con el personal de las Unidades Administrativas Productoras en las actividades de
Valoracion documental secundaria para decidir el destino final de la documentacion.

8. Realizar los tramites para la Baja documental de los expedientes que no posean valores historicos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

9. Realizar los tramites para la Transferencia Secundaria de los expedientes que posean valores
secundarios para su ingreso en su caso al Archivo Histérico del Sujeto Obligado, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

10.Publicar al final de cada afio, los Dictamenes y Actas de Baja Documental y Transferencia Secundaria,
en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el Archivo de
Concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion, para después
transferirlos al Archivo Histdrico.

IV.3 PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION DE LA RECEPCION DE LA
TRANSFERENCIA PRIMARIA.

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

2. Elpersonal del AC acude a las instalaciones del AT para realizar cotejo del inventario contra expedientes
en fisico, en conjunto con el RAT y personal de la UAP, revisando que los datos registrados en el
Inventario de Transferencia Primaria, el contenido de cada caja y las Etiquetas de Identificacién de caja
correspondan.

3. Sise encuentran inconsistencias, se informara al RAT para que haga las modificaciones pertinentes.

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

SEBIEN43

SECRETARIA DE
BIENESTAR

2022|2027



20222027

OOUNII]US PARA

TRANSFORMAR

5. Se cerraran las cajas con cinta adhesiva y se trasladaran a las instalaciones del deposito documental
del AC. Es muy importante que solo se reciban cajas cerradas, para garantizar que no se incluyen o se
quitan expedientes y/o documentos y no coincida el contenido con lo registrado en el ITP. Las cajas solo

se abriran cuando haya una solicitud de préstamo de expedientes y sera, en la medida de lo posible, en
presencia del personal autorizado de la Unidad Administrativa Productora.

QoNIEENO DEL ESTARC
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6. El RAC recibe las cajas a transferir cerciorandose de que no falte ninguna, firma el ITP y sella de
recibido.

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

8. Seregistrara el ingreso de las cajas en la Bitacora de Transferencias Primarias (Anexo 4) para asignarle
el numero de transferencia primaria correspondiente y se registra en el ITP. La Bitacora de
Transferencias Primarias se actualizara conforme se ingresen nuevas transferencias y se hara corte por
afo, para saber cuantos ingresos hubo.

9. Se comunica al RAT el nimero de TP asignado, para que lo registre en su ITP.

10.Actualiza el Calendario de Caducidades del Archivo de Concentracion (Anexo 5), conforme a la fecha
de ingreso y los plazos de conservacion del CDD validado por la instancia facultada.

11.integrara el expediente de la Transferencia primaria recibida y lo registra en el IGE del Archivo de
Concentracion y finalmente lo resguardara durante plazo de conservacion registrado en CDD validado
para la serie documental correspondiente.

IV.4 DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

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

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

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

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

6. EL RAC Verifica los datos proporcionados por el SPA y procede a la busqueda de la Transferencia
Primaria correspondiente, para ubicar el(los) expediente(s) solicitado(s).
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7. EL RAC notifica al solicitante que la caja o el expediente esta listo para su préstamo o consulta.
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8. EI SPA acude al AC para la entrega el(los) expediente(s) y requisita el Vale de préstamo (Anexo 6).

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

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

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

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

15.Responde el comunicado del RAC.

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

17.No requiere mas tiempo el expediente y lo devuelve el expediente al AC.

18.Recibe, revisa y valida que el(los) expediente(s) se encuentren en las mismas condiciones en la que fue
prestado, cotejandolo contra el vale de préstamo, asegurandose de su integridad. Integra el(los)
expediente(s) devuelto(s) a la caja correspondiente.

19.Quita la hoja testigo del lugar del expediente.

20.Cancela el Vale de préstamo y registra los datos en el control de préstamos.

21.5Si el SPA no devuelve el(los) expediente(s) transcurridos cinco dias posteriores a la fecha de devolucion

o los devuelve incompletos o en mal estado, se le enviara correo electrénico para saber por qué no hace
la devolucion y cudl fue la causa del maltrato de los expedientes.

22.En el caso de extravio del(os) expediente(s) o malas condiciones de los expedientes, se elaborara un
acta de hechos, haciendo de conocimiento del Titular de la Unidad Administrativa Productora, del RACA
y del Organo Interno de Control o su equivalente.
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A continuacion, se presentan los Flujos de los procesos técnicos del Archivo de Concentracion.
IV.5 FLUJOS DE LOS PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

GORIERND DEL EXTADD S
2022|2027 zo0zz2lz027

DE LA RECEPCION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
PROCEDIMIENTO

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 RAC Recibe la Solicitud de Transferencia Primaria de Solicitud de
RAT de alguna Unidad Administrativa Productora Transferencia
que requiera transferir, con el ITP respectivo. Lo Primaria.
revisa de forma general y agenda una cita para
cotejar en las instalaciones del Archivo de Tramite ITP
y designa al personal que acudira al cotejo.
2 PAC Acude a las instalaciones del AT para realizar

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

3 PAC Concluida la revision de observa

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

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

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

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

PROCEDIMIENTO

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

PAC

Se cerraran las cajas con cinta adhesiva y se
trasladaran a las instalaciones del depdsito
documental del AC. Es muy importante que solo se
reciban cajas cerradas, para garantizar que no se
incluyen o se quitan expedientes y/o documentos
y no coincida el contenido con lo registrado en el
ITP. Las cajas solo se abriran cuando haya una
solicitud de préstamo de expedientes y sera, en la
medida de lo posible, en presencia del personal
autorizado de la Unidad Administrativa Productora.

RAC

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

PAC

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

PAC

Se registrara el ingreso de las cajas en la Bitacora
de Transferencias Primarias para asignarle el
numero de transferencia primaria correspondiente
y se registra en el ITP. La Bitacora de
Transferencias Primarias se actualizard conforme
se ingresen nuevas transferencias y se hara corte
por afio, para saber cuantos ingresos hubo.

10

PAC

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

11

PAC

Actualiza el Calendario de Caducidades del
Archivo de Concentracion, conforme
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DE LA RECEPCION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO

GORIERND DEL EXTADD QONITAND BEL TSTABE
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a la fecha de ingreso y los plazos de conservacion del
CDD validado por la instancia facultada.

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

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

PROCEDIMIENTO

DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO CONCENTRACION

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 RACA Envia por escrito a los titulares de cada UAP la | Comunicado interno
solicitud para actualizar el Catalogo de firmas | por escrito, fisico o
autorizadas de las personas las Publicas que | electronico.
estan autorizadas para solicitar préstamos en el
AC. Formato de
Catalogo de
firmas autorizadas.
2 RACA Recibe el comunicado con el Formato de | Comunicado interno
Catalogo con las firmas autografas del personal | por escrito, fisico o
designado y lo entrega al RAC para su | electronico.
expediente.
3 RAC Integra el expediente del Catalogo de firmas Catalogo de
autorizadas del afo en curso. firmas autorizadas.
4 SPA Solicita préstamo y/o  consulta de | Comunicado interno
expedientes al RAC. por escrito, fisico o
electronico.
5 RAC Recibe la solicitud de préstamo o consulta de | Comunicado interno
expedientes. por escrito, fisico o
electronico.
Verifica los datos y firmas autorizadas de
conformidad con el Catalogo de firmas | Catalogo de firmas
autorizadas. autorizadas.
¢ Esta autorizado?
Si: contindia con la actividad 7.
No: Concluye la actividad.
6 RAC Verifica los datos proporcionados por el Bitacora de
solicitante y procede a la biusqueda de la Transferencias
Transferencia Primaria Primarias.
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DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO CONCENTRACION
PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
correspondiente, para ubicar el(los) Inventario de
expediente(s) solicitado(s). Transferencia
Primaria

correspondiente

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

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

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

testigo.
Expediente(s).

10 RAC / SPA Entrega Vale de préstamo para firma del SPA, se | Vale de
firma en dos tantos, uno para el SPA y el otro | préstamo de
para el RAC). expedientes.
Entrega el(los) expediente(s).

Expediente(s).

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

consultas.

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

13 RAC Informa al SPA que solicité el expediente, para | Correo electrénico.
recordarle la fecha de vencimiento y si requiere
ampliar el plazo del préstamo.

14 SPA Responde el comunicado del RAC. Correo electronico.

¢ Requiere de mas tiempo el
expediente?

Si: contintia con la actividad 14.
No: continta con la actividad 15.
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PROCEDIMIENTO

DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO CONCENTRACION

expediente(s) o malas condiciones de los
expedientes, se elaborara un acta de hechos,
haciendo de conocimiento del Titular de la
Unidad Administrativa Productora, del RACA vy
del Organo Interno de Control o su equivalente.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO

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

préstamo.

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

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

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

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

19 RAC Cancela el Vale de préstamo y registra los Vale de
datos en el control de préstamos. préstamo.

Control de
préstamos.

20 RAC / SPA Si el SPA no devuelve el(los) expediente(s) | Comunicado interno
transcurridos cinco dias posteriores a la fecha de | por escrito, fisico o
devolucion o los devuelve incompletos o en mal | electrénico.
estado, se le enviara correo electrénico para
saber por qué no hace la devolucion y cual fue la
causa del maltrato de los expedientes.

21 RAC / SPA En el caso de extravio del(os) | Comunicado interno

por escrito, fisico o
electroénico.

Acta de hechos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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V. ANEXOS

V.1 ANEXO 1. CARATULA DEL EXPEDIENTE.

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

V.6 ANEXO 6. VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES ARCHIVO DE CONCENTRACION.

V.7 ANEXO 7. RELACIQN DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION INMEDIATA PARA SU
DESINCORPORACION.

‘ ! SEBIEN>52
SECRETARIA DE
BIENESTAR

2022|2027



UINTANA

OOUNII]US PARA
202212027 202712027 TRANSFORMAR

V.1 ANEXO 1 CARATULA DE EXPEDIENTE.

LOGOTIPO DENOMINACION DEL SUJETO OBLIGADO
INSTITUCIONAL (1) (2)
Area administrativa No.
Consecutivo
3) 5)
Area generadora Cadigo de clasificacion archivistica
4 (6)
Fechas extremas (7) Soporte documental (8)
Ano de apertura Ano de cierre Fisico Electrénico
Titulo del expediente | (©)]

Descripcion del asunto que trata el expediente
(10)

Ubicacion topografica No. de legajo No. de Fojas
an (12) (13)
Valor documental (14) Vigencia
Administrativo Legal Fiscal | Contable documental
(15)
Anos en Archivo de Tramite Anos en Archivo de Concentracion

(16) a7

INFORMACION RESERVADA Y/O CONFIDENCIAL

Caracter de Ta Informaciéon (18) AReservada ( ) Confidencial ( ) No Aplica ( )
Fecha de clasificacion (19)

Fundamento legal (20)

Periodo de reserva 27)

Ampliacion del periodo de reserva (22)

Rubrica del titular de Ta unidad (23)

administrativa

Fecha de desclasificacion 24)

Observaciones (25)

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CARATULA DE EXPEDIENTE.

No. CAMPO DESCRIPCION (debe anotarse)
) L Logotipo o siglas que compone la denominacion
1 Logotipo Institucional de’la dependencia o entidad.
Denominacion del Denominacién del organismo al que pertenece el
2 Sujeto Obligado Archivo.
. Denominacioén de la unidad de adscripcion a la que corresponde el
Unidad :
3 o X Archivo.
Administrativa
Denominacion del area especifica donde se generan los expedientes
. (Direccion de area, Subdireccion, Departamento).
4 Area generadora
Numero Numero que refiere al consecutivo en inventario
5 Consecutivo del numero del expediente.
Cédigo de Cédigo alfanumérico que corresponde a la
6 clasificacién clasificacion del expediente: fondo, seccidn, serie, y en su caso,
archivistica subserie; conforme al Cuadro General de
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Clasificacion Archivistica, el nimero consecutivo y el afio en que se
apertura el expediente.
Se integrara con los siguientes elementos: Fondo/
Seccion.Serie.Subserie/Numero del expediente/Afio de apertura del
expediente.
7 Fechas extremas Ano de apertura y cierre del expediente.
Soporte documental Indicar el tipo de soporte que contiene el expediente.
8
Denominacion del expediente de acuerdo con el asunto del que trate, el
cual se asigna desde el momento de su apertura y registro. Evitar el uso
9 Titulo del expediente de términos como: asuntos varios, diversos, etc., o el nombre de la serie
o subserie o los tipos documentales.
Descripcion del Breve explicacion general del asunto. No deben
10 asunto incluirse los tipos documentales.
L . Lugar y unidad(es) de instalacion donde se localiza
1 Ubicacion topogréfica resguardado el expediente en fisico en el Archivo de Tramite.
, ) Anotar de cuantas piezas se compone el expediente.
12 Numero de legajo Por ejemplo: 1 de 3; 2 de 5.
i ] Numero total de fojas (hojas) fisicas utiles, con las
13 Nuamero de fojas que cierra el expediente.
Indicar los valores de los documentos que contiene el expediente, de
acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental vigente:
14 Valor documental Administrativo, Legal, Fiscal,
Contable.
Anotar la sumatoria del total de afios que la documentacién permanecera
15 Vi iad tal resguardada conforme a lo establecido en el catalogo de
Igencia documenta disposicién documental.
16 Afos en Archivo de Periodo que permanecera en resguardo la
Tramite documentacion en archivo de tramite.
17 Afos en Archivo de Periodo que permanecera en  resguardo la
Concentracién documentacion en archivo de concentracion.
18 Caracter de la Indicar con una “X” si la informacion que contiene el
Informacion expediente es de caracter reservado, confidencial o no aplica.
19 Fecha de clasificacién Indicar el dia, mes y afio en que la informacion fue clasificada como
écha de clasiticacio reservada o confidencial.
Normatividad que fundamenta y motiva la
20 Fundamento legal clasificacion de la informacion.
. Plazo en la que la informacién permanecera
21 Periodo de reserva clasificada. d P
Lo Periodo en el que la informacion permanecera clasificada.
29 Ampliacion del
periodo de reserva
_ . Rubrica por la cual el titular de la unidad administrativa valida la
Rubrica del titular de la P : Iy
: L ) clasificacion de la informacion.
23 unidad administrativa
Indicar dia, mes y afio mediante el cual, la informacién reservada y/o
24 Fecha de confidencial, deja de tener esas caracteristicas.
desclasificacion
) Indicar las observaciones pertinentes o que no estén consideradas en
25 Observaciones otros rubros.
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V.2 ANEXO 2 INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES.

(SIGLAS/LOGOTIPO DE ]
LA DEPENDENCIA O Hoja _de 3)
ENTIDAD) NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
2
M @ Fecha de elaboracion: (4)

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES (ARCHIVO DE TRAMITE)

Fondo: (5)
Seccion:(6)
Serie: (7)
Unidad administrativa: (8)
Area generadora: (9)
Fechas Soporte Valor Vigencia
Nimero - extremas documental documental documental Ubicacion
5 Descripcion pografi Obser
Consecutivo Cédigo de del asunto — — No. de No.
clasificacion [Titulo del| que trata cada Ao de Afode | 055008 de . Total
ivisti di i Apertura | Cierre fojas | Fisico Electronico de
- A|L|F|C | AT | AC | afios
(10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) | (17) (18) (19) (20) (21)

El presente inventario consta de (22)_ fojas y ampara la cantidad de (23)_ expedientes de los afios __(24)_ ubicados en
1tos electronicos, ampara la cantidad de (26) _(KB, MB, etc.) almacenados en _(27)

(25), . Para los expedientes con doct
Autorizo
Reviso ) )
(29_____ Nombre, Nombre, cargo y firma del Titular
Elabord cargoy ﬁrma’de‘l Responsable del Validé de la Unidad Administrativa (a la
Archi T 1 i
@8) rchivo de .ramlte, f]ulen reviso e (30) Nombre, pertenece el Area generadora) quien da
Nombre, cargo y firma del Servidor inventario cargo y firma del el visto bueno del inventario
Publico que elabord el inventario Titular del Area generadora (duefio
de la documentacion) quien valida el
inventario
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CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Siglas o Logotipo de la Logotipo que identifica o las siglas que componen Ta denominacién de la
entidad 1 | enfidad que ocupa el formato.
Denominacion de la Unidad Denominacién de la unidad de adscripcién a la que corresponde el Archivo.
IAdministrativa (encabezado) 2
] Numero de cada hoja y el total de hojas que conforman el inventario
Hoja de . 3 | documental. Ejemplo: 1 de 3.
CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha de elaboracion 4 | Fecha en el que del inventario con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.
,, Clave y nombre de la seccion correspondiente de acuerdo con el Cuadro
Seccion 6 | General de Clasificacion Archivistica vigente.

] ] CIavedy nombre de [a serie correspondiente y en su caso la subserie, de
Serie/ Subserie 7 | acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente.
Unidad administrativa 8 | Denominacion de la unidad a la que corresponde el Archivo.

i Area especifica donde se tgeneran los expedientes (direccién de area,
Area generadora 9 | subdireccion, departamento).

i ] Numero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando con el uno y hasta
Numero consecutivo 10 | completar el total de expedientes de la transferencia primaria.

Clave alfanumérica que corresponde a la clasificacién del expediente: fondo,
seccion, serie y, en su caso subserie; conforme al Cuadro General de Clasificacion

11 | Archivistica vigente, seguido del nimero consecutivo y el afio ] )
en el que se apertura el expediente. La clave sera formada por: fondo/seccion. serie.
subserie/nimero de expediente/afio.

Codigo de clasificacion Archivistica

Titulo del expediente 12 | Denominacion del expediente de acuerdo con el asunto.

Descripcion del asunto 13| Breve explicacion general del asunto.
Afo de apertura del expediente con el siguiente formato: dd/mm/aaaa. Afio de

Fechas extremas 14 | cierre del expediente con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.

NOmero legajos 15 | Division de un mismo expediente. Numero total de Tegajos (partes).

NOmero de fojas 16 | Numero total de fojas (hojas) fisicas utiles, que conforman el expediente.
Marcar con una X'si los documentos se encuentran en soporte fisico,

Soporte documental 17 | electrénico o ambos.

Marcar con una X el o los valores de los documentos que contiene el
\Valor documental 18 | expediente, de acuerdo con en el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

Numero de afios que corresponda al plazo de conservacion en el archivo de tramite
Vigencia documental 19 Econcentraci()n de acuerdo con el Catalogo de Disposicion
ocumental vigente, asi como el total de afios de la vigencia.

L . Lugar que ocupa la documentacion en el Archivo de tramite, especificando
Ubicacion topografica 20 | si se contiene en archiveros, estantes, cajas, etc.

. Indicar las notas adicionales pertinentes o que no estén consideradas en otros
Observaciones 21 | rubros.

Hoja de cierre del inventario: leyenda donde debe registrarse:

Numero total de fojas 22 | Se anotara el numero total de hojas que integran el inventario.
Numero total de expedientes , . ) . .
registrados en el inventario 23 | Numero total de expedientes registrados en el inventario.

/Afios extremos que abarcala Afo o afos extremos que abarca la documentacion, con el formato
documentacion 24 | siguiente (afio mas antiguo-afio mas reciente): 2020-2020; 2020-2021.
. Lugar y unidad(es) de instalacién donde se localiza resguardado el

Ubicacion fisica 25 | expediente fisico en el Archivo de Tramite.
Cantidad de expedientes con documentos electronicos en cualquier formato digital
Documentos electrénicos 26 | (Word, Excel, Power point, PDF, imégenesép?\.ﬂ, gif., bases
de datos, etc.) y el tamafio que tienen en KB, MB, GB, TB.
/Almacenamiento de Cantidad de unidades de almacenamiento en las que se encuentra la
documentos electrénicos 27 | informacion, ya sea CD, USB, etc.

Area de responsabilidad del inventario
Nombre, cargo, firma y Area de Adscripcion del Servidor Publico que

Elaboro 28 | elaboro el inventario.

. Nombre, cargolg/ firma del Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Reviso 29 | Administrativa Productora de la documentacién.

. Nombre, cargo y firma del titular del area generadora responsable de la
Valido 30 | documentacion.
Autorizd 31T | Nombre, cargo y firma del Titular de Ta Unidad Administrativa.
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V.3 ANEXO 3 INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA (ITP)

(SIGLAS/LOGOTIPO NOMBRE DE LA UNIDAD Hoja de __ (3)
DE LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA
O ENTIDAD) )

M

BITACORA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Tiempo

de Plazo de
Fecha de No. No. conservacion
NUm. de Unidad Area ingreso al A.C. | Total | Total | Ubicacién gé',g'}e_a Fecha de EDsaIvaciones
Transferencia | Administrativa | Generadora de de | topografica g vencimiento
Cajas. | exp.
Dia | Mes | Ao Afos | Dia [ Mes | Afio
4) (5) (6) )] (8) (9 (10) (11) (12) (13)

INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA (ITP)

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
. . . Logotipo que identifica o las siglas que componen la denominacién
Siglas o Logotipo de la entidad 1 | delaentidad que
ocupa el formato
Denominacion de la Unidad 2 Denominacion de la unidad de adscripcion a la que corresponde el
Administrativa (encabezado) Archivo.
Numero de cada hoja y el total de hojas que
Hoja de ) 3 | conforman el inventario documental. Ejemplo: 1 de 3
Numero de la Transferencia Primaria. 4 Numero asignado por el Responsable del Archivo de
Concentracion.
Denominacion de la Unidad Denominacion de la unidad de adscripcion a la
Administrativa. 5 que corresponde al Archivo.
Denominacion del area generadora de la Area especifica donde se generan los expedientes (Direccién
documentacion. 6 | de area, Subdireccion,
Departamento).
Fecha en que debera ingresar al Archivo de Concentracién con el
Fecha de ingreso al Archivo de 7 | siguiente formato:
Concentracién dd/mm/aaaa.
Numero total de cajas de la Numero total de cajas que integran la
Transferencia Primaria. 8 | Transferencia Primaria.
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Numero de expedientes totales pertenecientes a la

Numero total de expedientes. 9 Transferencia Primaria.

Ubicacion topografica en el Archivo de Lugar que ocupan las cajas de la Transferencia Primaria en el

Concentracion. 10 Archivo de Concentracion, comenzando: por celda y continuando
con:
anaquel, charola y posicién.

Tiempo de guarda en el 1 Numero de afos de plazo de conservacion en
Archivo de Concentracion. el Archivo de Concentracion.
Plazo de conservacién/Fecha de 12 Fecha en el que termina el plazo de conservacion en el Archivo de
vencimiento Concentracion.

Indicar las notas adicionales pertinentes o que

Observaciones. 13 | no estén consideradas en otros rubros.
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V.4 ANEXO 4 BITACORA DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

(SIGLAS/LOGOTIPO NOMBRE DE LA UNIDAD Hoja de 3)
DE LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA
O ENTIDAD) )
M
BITACORA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
Tie(;npo Plazo de
N d Unidad A Fecha de No. No. Ub gua:ga conservacion
um. de nida rea i IA.C. | Total | Total icacion " Fecha d :
Transferencia | Administrativa | Generadora nareses Zea Zea topografica . ve::ir:ieneto ObSSeclones
cajas. | exp.
Dia | Mes | Ao Afos | Dia [ Mes | Aiio
(4) (5) (6) 7 (8) (9) (10) (11) (12) (13)

INSTRUCTIVO DE LLENADO: BITACORA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

CAMPO
Siglas o Logotipo de la entidad

No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Logotipo que identifica o las siglas que componen la denominacién

1 | de la entidad que
ocupa el formato

Denominacion de la Unidad Denominacion de la unidad de adscripcion a la que corresponde el

Administrativa (encabezado) 2 Archivo.
Numero de cada hoja y el total de hojas que
Hoja de ) 3 | conforman el inventario documental. Ejemplo: 1 de 3
Numero de la Transferencia Primaria. 4 Numero asignado por el Responsable del Archivo de

Concentracion.

Denominacioén de la Unidad
Administrativa.

Denominacion de la unidad de adscripcion a la
5 que corresponde al Archivo.

Denominacion del area generadora de la Area especifica donde se generan los expedientes (Direccién

documentacion. 6 | de area, Subdireccion,
Departamento).
Fecha en que debera ingresar al Archivo de Concentracién con el
Fecha de ingreso al Archivo de 7 | siguiente formato:

Concentracion dd/mm/aaaa.
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Numero total de cajas de la

Numero total de cajas que integran la

Transferencia Primaria. 8 Transferencia Primaria.
NG total d dient 9 Numero de expedientes totales pertenecientes a la
umero total de expedientes. Transferencia Primaria.
Ubicacion topografica en el Archivo de Lugar que ocupan las cajas de la Transferencia Primaria en el
Concentracion. 10 Archivo de Concentracién, comenzando: por celda y continuando
con:
anaquel, charola y posicién.
Tiempo de guarda en el 11 Numero de afios de plazo de conservacién en
Archivo de Concentracion. el Archivo de Concentracion.
Plazo de conservacion/Fecha de 12 Fecha en el que termina el plazo de conservacion en el Archivo de
vencimiento Concentracion.
. Indicar las notas adicionales pertinentes o que
Observaciones. 13

no estén consideradas en otros rubros.

SEBIENG0

SECRETARIA DE
BIENESTAR

2022|2027




UINTANA

UNIDOS PARA

202212027 20222027 OOTRAHSFORMAH

V.5 ANEXO 5 CALENDARIO DE CADUCIDADES

NOMBRE DE LA UNIDAD Hoja de (3)
(SIGLAS/LOG ADMINISTRATIVA
OTIPO DE LA @
DEPENDENCI
AO E'(\{]-I;IDAD) CALENDARIO DE CADUCIDADES
Ti
em
. Fecha de po rech? :ﬁe Valor Destino
Num. de Transferencia Aervj\Ii-'rI\?sTativ Cédigo de No. No. IngArfe?; o gﬁ gcsf’})l?:l:rg; (DEBuEE (A Observaciones
Primaria aoArea clasificaciéon | de de Caja ar
Generadora | archivistica Exp. ia
C
P ves [T wes [6] a | | e A Baja
a o a o
®)
@ ®) ® i @ | [ao| | an (12) 43 (14)

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CALENDARIO DE CADUCIDADES
CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Siglas o Logotipo de la entidad Logotipo que identifica o las siglas que componen el nombre de la
entidad que ocupa el formato.

1

Nombre de la Unidad
Nombre de la unidad de adscripcién a la que corresponde el Archivo.

Administrativa 2
(encabezado)
Numero de cada hoja y el total de hojas que conforman el inventario
Hoja de 3 | documental. Ejemplo: 1

' de 3

Indicar el nimero de Transferencia Primaria otorgado por el

NGm. de Transferencia Primaria | | Responsable del Archivo de Concentracion.

Nombre de la Unidad Nombre de la unidad de adscripcién a la que corresponde el Archivo.
Administrativa

Indicar los cédigos de clasificacion archivistica de

Cédigo de clasificacion 6 | los expedientes que integra la Transferencia Primaria.

archivistica
i . Numero de expedientes pertenecientes a la serie
Numero de expedientes 7 | documental.
., . Numero total de cajas de la Transferencia
Numero de cajas 8 | Primaria o de la serie documental.
Fecha de ingreso al Fecha en que debera ingresar al Archivo de Concentracién con el
Archivo de g | siguiente formato:
Concentracion dd/mm/aaaa.

Plazo de conservacién
en el Archivo de 10
Concentracion

Numero de afios de plazo de conservacioén en el Archivo de
Concentracion.
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Fecha de Disposicién

Fecha a partir del que se puede valorar la

11 | documentacion de la Transferencia Primaria con el siguiente formato:
Documental
dd/mm/aaaa.
12 Valor documental establecido en el Catalogo de
Valor Documental Disposicién Documental vigente.
Indicar con una X de acuerdo con el Catalogo de Disposicion
Destino Final 13 Documental, si la serie a la que
estino Fina corresponde el expediente es de conservacion o baja documental.
. Indicar las notas adicionales pertinentes o que no
Observaciones. 14

estén considerados en otros rubros.
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V.6 ANEXO 6 VALE DE PRESTAMO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

GORIERND DEL EXTADD QONITAND BEL TSTABE
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FORMATO VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES
FOLIO: (2)
M DATOS DEL SOLICITANTE
— NUMBRE DEL SULICII AN I E: (3) No. de empleado: (4]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (5]
AREA DE ADSCRIPCION: (6)
CORREO ELECTRONICO: (7)
DATOS DEL EXPEDIENTE
TiTULO: (8)
CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: (9)
No. DE TRANSFERENCIA PRIMARIA No. DE CAJA No. DE LEGAJOS No. DE FOJAS
(T0] (W) (12) (T3]
[ UBICACION: 14)
DATOS DEL PRESTAMO
[ FECHA DE PRESTAMO: 15) FECHA DE DEVOLUTION: (T6) FIRMA: 7N
[ FECHA DE FIN DE PRESTAMU: [W:)) FECHA DE REFRENDO: 19) FIRMA: 20]
AREA DE RESPONSABILIDAD
SOLICITO (27) RESPONSABLE DEL PRESTAMO
ENTREGA (22) RECIBE (23)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
INSTRUCTIVO DE LLENADO: VALE DE PRESTAMO
CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Logotipo Institucional 1 Logotipo o siglas que compone el nombre de la dependencia o entidad.
Folio 2 Numero consecutivo del vale de préstamo.
Datos del solicitante
Nombre del solicitante 3 Nombre del servidor publico que solicita el expediente en préstamo.
No. de empleado: 4 Numero de empleado del solicitante.
Unidad 5 Denominacion de la Unidad Administrativa a la cual pertenece el servidor publico
Administrativa autorizado.
Area de adscripcion 6 Denominacion del area de adscripcion del servidor publico autorizado.
Correo electronico 7 Anotar el correo electrénico del solicitante.
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Datos del expediente

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
; ) 8 Titulo del expediente de acuerdo con su Caratula y el
Titulo del expediente Inventario de Transferencia Primaria
Cadigo de clasificacion| 9
Archi\?l'stica Clave que corresponde a la clasificacion del expediente, conforme al Inventario de
Transferencia Primaria.
Numero de Transferencia 10
. Primaria I Numero de Transferencia Primaria con el cual se recibié el expediente.
., . 11 Indicar el nimero de caja en la cual se encuentra contenido
Nimero de caja el expediente.
, . 12 Numero total de legajos que conforman el expediente y que
Nimero de legajos se daran en préstamo.
Numero de fojas 13 Numero total de fojas (hojas) que integra el expediente.
Ubicacion Topografica | 14 Ubicacion fisica de la caja que contiene el expediente dentro del Archivo de
Concentracion.
i 15 Dia mes y afio en que se entrega el expediente al servidor
Fecha de préstamo publico autorizado.
Fecha de devolucion 16 Dia, mes y afio en que es devuelto el expediente.
. 17 Firma autégrafa del servidor publico autorizado que
Firma devuelve el expediente.
Fecha de fin de 18 . - .
préstamo Dia, mes y afio en que vence el préstamo.
19 Dia mes y afio que se otorga para ampliacién de tiempo de
Fecha de refrendo devoluci()};. g gap P P
. 20 Firma autégrafa del servidor publico autorizado que realiza
Firma el refrendo.
Area de responsabilidad
L 21 Nombre y firma autégrafa del servidor publico autorizado
Solicito que solicité el expediente en préstamo.
22 Nombre y firma autdgrafa del servidor publico responsable del préstamo en el Archivo
Entrega de Concentracion (quien entrega
el expediente).
Recibe 23 Nombre y firma autégrafa del servidor publico responsable del préstamo en el Archivo

de Concentracion (quien recibe el
expediente en devolucion).
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V.7 ANEXO 7 RELACION DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION INMEDIATA PARA SU
DESINCORPORACION.

UINTANA

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

HOMBRE DEL SOLICITANTE: —f1)
CARGO: (2)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: _{3)
AREA DE ADSCRIPCION: _{4)
CORREO ELECTRONICO: _[5)
Caja (&) Cantidad de expedientes (7} Descripcion (8)
Observaciones: (9]
Totales
Cajas (10) Mo. de legajos (11) Mo. de fojas (12)
+
Elabora (13) Autorizd (14) Valido (15) Vo. Bo. [(18)
HWombre y firma del m del
Archiva de Tramite. Mombre y firma del Titular de la Unidad | Mombre y firma del Titlar ded Grgane | Nombre y firma del Titslar del Area
Admimistrativa, IntermodeControl. | Coordingdors o Archieps, |
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CAMPO

| No. |

DESCRIPCION (debe anotarse)

Datos del solicitante

Nombre del solicitante 1 Nombre del servidor publico que solicita la desincorporacion.
Cargo 2 Cargo del Servidor publico.
Unidad 3 Denominacion de la Unidad Administrativa a la cual pertenece el servidor publico
Administrativa autorizado.
Area de adscripcion 4 Denominacion del area de adscripcion del servidor publico autorizado.
Correo electronico 5 Anotar el correo electrénico del solicitante.
Datos del expediente
CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Cai 6  |[Numero de caja donde se localiza documentacion de comprobacién inmediata
aja para su desincorporacion.
Cantidad de expedientes 7 ., . . .
Numero de expedientes que existen por caja,
Descripcion 8 L . .
Pt Informacion de que se trata cada expediente que se desincorporara.
) 9 Anotar en caso de tener observaciones.
Observaciones
Cajas 10 Cantidad de cajas de las cuales se aplicara la desincorporacion.
Numero de legajos 11 Numero de expedientes que tratan de un mismo tema.
Numero de fojas 12 Cantidad de fojas que se van a desincorporar.
Area de responsabilidad
} 13 Nombre y firma autégrafa del servidor publico autorizado
Elaboro Que es responsable de archivo de tramite.
14 Nombre y firma autdgrafa del servidor publico responsable de la Unidad
Autorizé Administrativa.
Valido 15 Nombre y firma autégrafa del servidor publico Titular del Organo Interno de control.
Vo. Bo. 16 Nombre y firma autégrafa del servidor publico Titular del Area Coordinadora de
Archivos.
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