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| PRESENTACION

El Manual de Procedimientos es un soporte fundamental en Ia operacion de cualquier Organizacion, ya que documenta
las actividades que se deben llevar a cabo en el cumplimiento de las atribuciones y funciones que tienen
encomendadas, es por ello que el presente manual se ha elaborado con el proposito de contribuir a la organizacion y
conservacion de los archivos del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

Cabe sefalar que los archivos, en tanto depositarios de la informacién que se genera, son considerados como uno de
los pilares de la transparencia ya que sin ellos no habria acceso alguno a la informacion, en tal virtud, el presente
documento es el resultado del analisis efectuado a la legislacion que rige sobre la materia y pretende dar a conocer el
marco normativo al que deberan de sujetarse las diferentes unidades administrativas para la integracion, organizacion,
control, conservacion y difusion del acervo documental administrativo, y en su caso, histérico del Subsistema de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.

Con esta premisa es indispensable que los documentos y expedientes estén organizados y conservados con criterios
archivisticos uniformes, de tal manera que permitan su localizacion y disponibilidad expedita, y que procuren su
integridad, conservacion y custodia. La correcta y homogénea organizacion archivistica de los documentos publicos
favorece el acceso a la informacion publica y la rendicion de cuentas, evitando que se usen, oculten, destruyan,
divulguen o alteren indebidamente los documentos puiblicos.

Para el proceso de organizacién y conservacion de los archivos se cuenta con varios instrumentos de consulta y control
archivistico, entre ellos el cuadro general de clasificacion archivistica, instrumento que nos permite dar a los
documentos una ordenacion logica, ya que es un esquema de clasificacion que permite organizar y tratar la
documentacion administrativa bajo criterios y procedimientos uniformes.

Il. OBJETIVO

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

IIl. OBJETIVOS ESPECIFICOS

*  Garantizar la localizacion y disposicién expedita de documentos a través de sistemas modernos de organizacion
y conservacion de los archivos.

» Asegurar el acceso oportuno a la informacion contenida en los archivos y con ello la rendicion de cuentas.

o Determinar las actividades de administracion y conservacion que deberan llevar a cabo los responsables de la
coordinacion, gestion, control y concentracion de los documentos de archivo.

» Garantizar que los archivos del Subsistema, se conserven organizados y disponibles para permitir y facilitar un
acceso expedito a la documentacion que resguarden en los archivos de tramite, concentracion e histérico, en su
caso.
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Il ALCANCE

Servidoras y servidores publicos del Subsistema deberan observar el presente manual, sin perjuicio del cumplimiento
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley de Archivos ambas del Estado de Chihuahua y
cualquier otra disposicion emitida por el Subsistema.

Para llevar a cabo los procedimientos sefialados en este manual, los servidores publicos deberan observar, en adicién
a los ordenamientos previstos en el apartado de normatividad, las demas disposiciones juridicas que resulten
aplicables conforme al caso concreto.

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

ll POLITICAS GENERALES

El Archivo del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, esta formado por la
totalidad de la documentacion generada o recibida por sus organos, servicios, unidades administrativas,
departamentos, facultades, y escuelas, en el desempefio de sus funciones.

Todo ello constituye el Patrimonio Documental del SPAyT, independientemente del lugar en el que se encuentre
custodiado. Los documentos pasan por diferentes etapas desde que son creados para la gestion administrativa,
circunstancia ésta que condiciona su ubicacion:

1. Una etapa inicial, que es en la que son mas utilizados para la tramitacion y resolucion de los asuntos diarios y que
constituye la fase activa (Archivo de Tramite) de los documentos, durante la cual la documentacion se conservara
en los archivos de oficina.

2. Una segunda fase, denominada semi-activa (Archivos de Concentracién), en la que, una vez concluido el asunto

que los creo, la consulta de estos documentos disminuye, aunque su valor administrativo atin esta vigente y
cualquier actuacion posterior puede devolverlos a la fase activa.
Como norma, una vez finalizada la fase activa, la documentacién debera permanecer en el archivo de oficina
correspondiente por el periodo que se determine en las tablas de valoracion de series; en caso contrario, sera
conservada por sus productores y/o receptores durante un periodo de entre dos y cinco afios, pasado el cual, la
documentacion debera ser transferida al Archivo de Concentracion, mediante transferencia primaria. En casos
excepcionales, y tras consultar con el Archivo de Concentracion, éste puede aceptar lo que denominaremos una
transferencia extraordinaria, es decir, la remision eventual de documentos por parte del archivo de oficina,
motivada por circunstancias que impidan su organizacion, custodia, conservacion, control o servicio. Pero estas
transferencias extraordinarias deberan documentarse cumplidamente mediante un acta de entrega.

3. Por ultimo, una vez que ha prescrito el valor administrativo de los documentos, es posible que éstos posean otros
valores (historicos, testimoniales, etc.) que planteen la necesidad de su conservacion permanente, en cuyo caso,
seran transferidos al Archivo de Concentracion. En el supuesto de que una unidad productora desaparezca del
organigrama institucional sin que sus funciones sean asumidas por otra, la documentacion que haya producido
hasta su extincion sera transferida al Archivo de Concentracion, sea cual sea su antigiiedad.
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1.1 MARCO JURIDICO

[11.1.1 CONSTITUCION
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1.1.2 LEYES

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Archivos del Estado de Chihuahua

Ley de Proteccion de Datos Personales.

l1.1.3 REGLAMENTOS

Reglamento Interior del Subsistema de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Chihuahua

[11.1.4 LINEAMIENTOS

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos Publicos del Estado de Chihuahua
Lineamientos para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de los entes publicos
Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua

Manual de elaboracion de procesos

111.1.5 POLITICAS

Politicas para el tramite y control de bajas documentales o transferencias secundarias que deberan observar los Entes
Publicos que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.
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V PROCEDIMIENTOS
V.1 CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL (OFICIALIA DE PARTES)

V.1.1 OBJETIVO:

Establecer y mantener un procedimiento para recepcion y administracion de documentos en general en Subsistema
de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

Documentar y registrar las distintas actividades relacionadas con el envio de correspondencia, paqueteria entre otras,
con destino internacional, nacional, estatal y municipal para su entrega oportuna a sus destinatarios. Mantener el
registro, control y archivo de documentos, anexos y paquetes enviados.

V.1.2 POLITICAS DOCUMENTACION EXPEDIDA

1. Los distintos usuarios del servicio para la recepcion de correspondencia, paqueteria entre ofros servicios,
deberan acudir en un horario de 08:00 hrs a 15:00 hrs, de lunes a viernes y de acuerdo al calendario oficial,
debiendo respetar los dias de asueto y los periodos vacacionales.

2 Se debera incluir clara y legible los datos del destinatario como: nombre, cargo, direccion, teléfono de oficina
o celular, E-mail, codigo postal, ciudad, entidad federativa y pais en su caso. Deberan entregar el acuse
respectivo de la manera en que cada area lo determine.

3. Los envios de documentacion oficial deberan ser registrados por el sistema Gestor de Correspondencia de
Oficialia de Partes.

4, Oficialia de Partes debera sellar, firmar y asentar la hora en el acuse de recibo que la persona adjunte a su
oficio.

5. Elenvio de documentos, papeleria, invitaciones, a titulo personal, se realizara por correo ordinario. La Division

de Oficialia de Partes, en acuerdo con el Direccion general o Direccion Administrativa determinara la prioridad
de los mismos y el medio elegido para su entrega.

6. Oficialia de Partes se reservara el derecho a determinar el medio adecuado para el envio.

T. La entrega de la documentacion recibida en Oficialia de Partes los dias viernes después de las 14:00 hrs.
Sera el dia lunes habil siguiente en el transcurso de la mafiana.

8. No se recibiran paquetes, documentos o paqueteria sin remitente, paquetes o sobres mal cerrados o mal

empaquetados, por motivos de seguridad de la informacion y/o de los bienes. Podra realizar la excepcion
para su recepcion Oficialia de Partes y/o quien se encuentre autorizado para ello de manera verbal.
El tramitador del envio debera acudir a Oficialia de Partes por el acuse, en horario habitual de oficina.

10. Antes de registrarse en el Sistema Gestor de Correspondencia de Oficialia de Partes, se le debera asentar
un nimero de folio
1. La entrega de documentos, correspondencia y paqueteria sera realizada por el personal de Oficialia de

Partes a sus destinatarios en horario oficial y segun las cargas de trabajo.
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12.

13.

14,

15.

16.

17

18.

19.

20.

En el acuse generado del Sistema Gestor de Correspondencia de Oficialia de Partes debera ser firmado de

recibido por el titular del documento y en ausencia de éste, firmado por su secretaria o secretario.

Los documentos recibidos y registrados de paqueteria oficial de caracter urgente, seran entregados y se

comunicara dentro del horario oficial a sus destinatarios.

La o el funcionario tiene la responsabilidad de atender los comunicados de esta area y son los Unicos

responsables de la recepcion de sus documentos, correspondencia y/o paqueteria dentro del horario

establecido por ésta oficina.

Oficialia de Partes y el personal que colabora en la misma, no es responsable de la ausencia o falta de

disponibilidad del personal de las éreas a las cuales se les tenga que entregar documentacion, paqueteria o

correspondencia con caracter de urgente. Se debera respetar el horario y los tiempos acordados.

La distribucion de documentos, paqueteria, correspondencia de origen interno con destinatarios internos no

es responsabilidad de esta area. El remitente debera entregar por sus propios medios.

Los acuses generados (formatos: Formato Entrega de Documentacion por el Sistema Gestor de

Correspondencia de Oficialia de Partes ya firmados de recibido / entregado / conformidad, seran archivados

diariamente en la carpeta del mes correspondiente.

Cuando por error se realice un servicio de entrega, quien ha recibido debera notificar a Oficialia de Partes

quien asignara el personal correspondiente para corregir la actividad y generar la documentacion correcta.

En este caso, si ya se han firmado registros, se deberan sefialar graficamente con algtin signo para identificar

que su entrega / recepcion ha sido erronea y anexar en otro espacio los datos correctos una vez saneado el

procedimiento.

Para la revision de correspondencia de salida del Subsistema, se verificara que se cumplan los siguientes

aspectos:

1. Que el remitente se encuentre debidamente identificado;

2. Que los datos del destinatario estén escritos en forma correcta y completa;

3. Que el original contenga firma autdgrafa y que se asienten claramente el nombre y el cargo del
remitente;

4. Que se anexe una copia adicional al documento para acuse de recibo:

Que si en la pieza se indica la remision de anexos estos se encuentren completos y bien adheridos

tratandose de documentos; si se trata de expedientes o legajos se deber4 indicar al margen de la

comunicacion respectiva el nimero de fojas, y si se frata de valores deberan anotarse los datos

necesarios para su identificacion;

6. Que si se menciona la remision de objetos voluminosos éstos vayan debidamente empacados y con
la anotacion al margen del documento respectivo “Paquete por separado”;

7. Que las piezas que se envien en sobre o paquete cerrado lleven inscritos los datos del remitente, la
direccion completa del destinatario, la descripcion del contenido y el sello oficial del Subsistema; y

8. Que en caso de que el despacho de la pieza se realice con caracter especial, ésta lleve inscrito el
nombre del servicio respectivo;

9. En caso de correspondencia a despachar por servicio postal, se entrega a la administracion de

correos las piezas de salida, obteniendo el acuse respectivo;

En caso de correspondencia a despachar por servicio de mensajeria, se entrega al representante

del servicio, recabando ademas, el acuse de recibo correspondiente y la copia de la guia de envio.

Situaciones no estipuladas ni documentadas en el presente procedimiento quedan sujetas a las directrices e

instrucciones del Encargado de Oficialia de Partes y/o Direccion de Administracion.

o

10.
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V.1.3 POLITICAS DOCUMENTACION RECIBIDA

1.

10.

1.

12.

El horario de recepcion de documentos sera invariablemente de las 08:00 hrs a las 15:00 hrs., de lunes a
viernes, excepto los dias inhabiles que las disposiciones legales impongan, asi como, las disposiciones
administrativas emitidas por la o el Titular Direccién Administrativa. Los distintos usuarios del servicio para el
envio de correspondencia, paqueteria entre otros servicios, deberan solicitar oportunamente antes de las
15:00 hrs para envios en el mismo dia. Si se solicita el servicio de envio después de esa hora, se realizara el
dia siguiente.

La correspondencia, paqueteria y otros documentos deberan contener de manera clara y legible los datos del
destinatario como: nombre y cargo.

Los oficios recibidos en Oficialia de Partes se debera sellar, firmar, asi como, asentar la hora de recibido.
Una vez entregada la documentacion, quien reciba la misma debera plasmar su firma de conformidad yla
fecha en que se realiz6 la entrega.

No se recibiran paquetes mal cerrados o mal empaquetados, por motivos de seguridad de la informacion.

La entrega de la documentacion recibida en Oficialia de Partes sera ese mismo dia o bien al siguiente dia
habil.

Oficialia de Partes entregara los documentos, correspondencia y paqueteria recibidos a sus destinatarios
segun la disponibilidad de personal, prioridad, oportunidad y criterios definidos.

La correspondencia aceptada a nombre de una persona que no labore dentro de la institucion, sera
responsabilidad de Oficialia de Partes reenviarla a su destinatario.

Los acuses generados por el Sistema Gestor de Correspondencia de Oficialia de Partes ya firmados de
recibido /entregado / conformidad seran archivados diariamente en la carpeta del mes correspondiente. La
Divisién de Oficialia de Partes, debera oportunamente coordinar el envio de documentos y paqueteria local
con el area de Control Vehicular para entrega inmediata. La entrega quedara condicionada a d isponibilidad
de personal, prioridad, oportunidad y criterios de las areas mencionadas.

Oficialia de Partes se coordinara y acordara los términos del envié de la documentacion en los periodos
vacacionales.

Cuando por error se realice un servicio de envio, quien ha enviado debera notificar a Oficialia de Partes quien
asignara el personal correspondiente para corregir la actividad y generar la documentacion correcta. En este
caso, si ya se han firmado registros, se deberan sefialar graficamente con algun signo para identificar que su
envio / recepcion ha sido erréneo y anexar en otro espacio los datos correctos, una vez saneado el
procedimiento.

El seguimiento de asuntos debera darse con el volante emitido por el SCG, el cual servira como acuse de
recibo para las unidades administrativas que deban dar trémite al asunto, y contendra los siguientes
elementos de identificacion:

1. Folio consecutivo de ingreso (dado por el sistema).

Fecha de recepcion (dado por el sistema)

Referencia (si existe antecedente del asunto)

Numero de documento (campo obligatorio)

Fecha de elaboracion (campo obligatorio)

Remitente (campo obligatorio)

Asunto (campo obligatorio)

N oo s wN



Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
4\\ SPAYT Nombre del procedimiento: Manual para la gestion de archivos
| i Responsable del procedimiento: Codigo Revision | Pagina de 1a
Coordinacion de Archivos MGA 2019 50
8. Destinatario (nombre y cargo)
9. Fecha de Entrega (campo obligatorio)
10. Nombre, firma, fecha y hora de recibido (campo obligatorio)
1, Observaciones
13. Durante la revision de correspondencia de entrada se verificara que se cumplan los siguientes aspectos:
1. Que las piezas estén dirigidas al Subsistema o a los funcionarios pblicos que laboran en el mismo;
2. Que el asunto de que trata el documento completa al Subsistema o al destinatario en ejercicio de
sus funciones;

3. Que los documentos estén firmados:

=

Que los documentos citen el domicilio del remitente, en caso contrario, se consultara a quien entrega

la pieza y se asentara en ella lo conducente;

5 Si en el documento se menciona la remision de anexos, que eéstos acomparien efectivamente a la
pieza, ya sea adheridos -tratandose de otros escritos - 0 ya sea por separado —tratandose de anexos
muy voluminosos o formatos electronicos-, en caso contrario, se reclamaran a quien entrega la pieza,
asentandose en el documento las aclaraciones pertinentes por no entregarse los anexos tanto en el
original como en el acuse.

14. Si la correspondencia es entregada mediante servicio postal o mensajeria, se debera abrir, examinar y

verificar lo siguiente:

1 Que la cantidad de piezas recibidas corresponda con el niimero de piezas facturadas y que los datos
de los envases correspondan con los de las facturas:

2. Que en los envases de las piezas se especifique que estan dirigidas al Subsistema o a los
funcionarios publicos que laboran en él, en caso contrario se devolveran inmediatamente al servicio
respectivo; y

3 Que los envases de las piezas estén en buenas condiciones, en caso contrario, se revisara el

contenido y de encontrarse faltantes o dafios se asentara en la factura correspondiente para

cualquier aclaracion posterior, 0 en su caso, no se recibira la correspondencia.

15. Las unidades administrativas podran entregar la correspondencia directamente al destinatario en virtud de la

urgencia y naturaleza de la informacion, notificando a la Oficialia de Partes tal situacion para el registro
respectivo.
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V1.5 PROCEDIMIENTO ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA

No. DE ACTIVIDAD

TRAMITADOR DEL ENVIO

Acude a
Oficialla de Partes con al
documento (con el acuse
sorrespondiente) o paguots
(debidarmante ambalada) y
registros necesarios para su

DIVISION DE oFIciaLiA DE

PARTES

MEDIO INTERNG PAR
fFMEDIC EXTERNO PARA

EMNVIio

A ENVIO

identificacidn de
procadancia y destino.
Entragsa.

v

Recibe documentacian o

pagquate, Revisn al aocosa,
Ios daton del remitentes y
dastinatario, embailaje.

indica los motivos de
rechazo para su corraccion
v regresa a la aclividad 1.

Captura los datos
correspondientss an el
Siastaema Gestor de Oficialia de
Partes segun el tipo de anvio.

i

Imprime registro
correspondients al tipo de
envio. FR 01/07/01/01

i
!

Entroga al encargado del
Medio intarno para envio o
Medio axterno para envio de
registros v documentacian /
paguate para su envio.
Racaba firma o asllo o
ndimoro de guia
correspondientes,

FR 01/07/01/01.

Rocibe registros v
documentacion / paqueate
para su anvio, Firma
registros. FR 01/07/01/01.

Recibe FR 01/07/01/01.
Captura los datos on al
Slstema Gestor de Oficialia

de Docurmentacian, cambia
el estatus, seqan al envio.

do Partes, apartado de Envia

10

v

registros correspondientes
a la realizacicon del envio.
Col resg o8 b o5

sagun el tipo de envio en el
casillers correspondients.

Recibe registros de acuse o

11

L 3

Solicita regiatro del traimite

de anvio realizado.

| v

12

b

Entragsa registro dal tréamite
de anvio realizadao.
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V.1.6 DESCRIPCION DE CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL ENTRADA

AREA No. DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Acude a Oficialia de Partes con el documento o paquete y con el acuse
Franitbalondalisnds 1 cor‘requndlente dekndarnente empaq ueta‘do y con los datos necesarios para
su identificacion de remitente y destinatario. Entrega.
Recibe documentacion o paquete.
2 Revisa el acuse, los datos del remitente y destinatario, empaquetado.
¢ Es correcto?
3 Si es correcto, pasa a la actividad 5.
Si no es correcto, pasa a la siguiente actividad.
4 Indica los motivos de rechazo para su correccion y regresa a la actividad 1.
Ofisiasde iarios 5 Captura los datos correspondientes en el Sistema Gestor de Correspondencia
de Oficialia de Partes segln el tipo de envio.
6 Imprime registro correspondiente al tipo de envio.
Formato de Envio de Documentacion
Entrega al responsable del Medio interno para envio o Medio externo para
7 envio de registros y documentacion / paquete para su envio y formato
correspondiente: Formato de Envio de Documentacion
Med 'Oéﬂi?gnf iwe Recibe registros y documentacion / paquete para su envio.
Medio externo para 8 Recaba firmay ’fecha del destmatglno.
Shile Formato de Envio de Documentacion
Captura los datos en el Sistema Gestor de Correspondencia de Oficialia de
9 Partes, apartado de Envio de Documentacion, para cambiar el estatus de la
- 4 accion realizada, segun el tipo de envio.
Oficialia de Partes Formato de Envio de Documentacion
10 Recibe y verifica el acuse correspondiente a la realizacion del envio y lo coloca
en el casillero correspondiente.
Tramizgor dellEgiio 1" Solicita registro del tramite de envio realizado.
Oficialia de Partes 1 Entrega registro del tramite de envio realizado. Fin

del Procedimiento.
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V.1.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL DE SALIDA

AREA
RESPONSABLE

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Tramitador de
Entrega Externo

la

Acude a Oficialia de Partes con el documento (con el acuse correspondiente)
0 paquete (debidamente empaquetado) y registros necesarios para su
identificacion de procedencia y destino. Entrega.

Oficialia de Partes

Recibe documentacion o paquete.
Revisa el acuse, los datos del remitente y destinatario, embalaje.

¢ Es correcto?
Si es correcto, pasa a la actividad 5.
Si no es correcto, pasa a la siguiente actividad.

Indica los motivos de rechazo para su correccion y regresa a la actividad 1.

Firma en su caso el registro externo si es necesario (a excepcion de lo
aparatos electronicos externos donde firma de manera electronica).

Pone sello, firma y hora de recepcion al documento o paqueteria recibido de
manera manual.

Captura los datos correspondientes en el Sistema Gestor de

Correspondencia de Oficialia de Partes seg(n el tipo de recepcion.

Imprime Formato

Entrega al responsable del Medio interno para entrega de documentos o
paqueteria el registro impreso correspondiente.

Entrega los documentos / paqueteria para el destinatario.

13
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V.1.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL DE SALIDA (Continua)

AREA No. DE
RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe documentacion / paquete para su entrega junto con los registros para
su tramite:
Medio inteno para » Formato Entrega de Documentacion.
entrega 8  Entrega al destinatario o personal que recibe los documentos / paqueteria.

* Solicita firma de registros al destinatario y/o quien recibe.

Recibe documentacion / paquete junto con los registros correspondientes:
e Formato Entrega de Documentacion,

»  Firma registros, afiade fecha y hora de recibido.
Destinatario 9 »  Sello sblo si es costumbre del area.

 Entrega registros firmados en conformidad con lo recibido.

Medio interno para Recibe registros firmados con los datos correspondientes. Entrega.

10
entrega
* Recibe registros firmados con los datos correspondientes:
e Formato Entrega de Documentacién.
» Captura los datos en el Sistema Gestor de Correspondencia de Oficialia
de Partes, apartado de Recepcion de Documentacion, para cambiar el
11 estatus de la accion realizada, segin el tipo de recepcion.

Oficialia de Partes

Archiva registros realizados segln su tipo y fecha en la carpeta
12 correspondiente.
Fin del Procedimiento.
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V.2 ARCHIVO DE TRAMITE

V.2.1 PROPOSITO

Las unidades administrativas deberan conservar sistematicamente organizados e integrados en expedientes los
documentos de archivo garantizando su integridad, disponibilidad, localizacion y consulta expedita, para ello deberan
designar un responsable del archivo de tramite.

V.2.2 POLITICAS

 Es responsabilidad del encargado del archivo de tramite organizar los expedientes, que deberan integrarse con
documentos que mantengan relacion con un mismo asunto, materia, o por tipo de documento y conforme al curso
del tramite, los expedientes se deberan clasificar de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

¢ Porlo tanto, no se consideran documentos de archivo:

o Los minutarios o controles de correspondencia de entrada y salida;

o Los expedientes que contienen documentos sin interrelacion con respecto a un asunto:
o Los expedientes con copias y fotocopias de diversos temas;

o Los expedientes a los que se les da el nombre de una unidad responsable;

o Los expedientes con informacion incompleta y sin orden alguno.

» Elexpediente debe contener (inicamente documentos de archivo originales; cuando éstos no existan por alguna
razon podran sustituirse por una copia; en este caso, debera sefialarse en el inventario general.

*  Sedebera revisar que los expedientes estén completos, sin que falte ningln documento, que estén libres de clips
metalicos, grapas, gomas elésticas, anillas, carpetas de plastico, carpetas colgantes, archivadores de anillas o
cualquier otro elemento que pudiera afectar a su conservacion. Cada expediente se colocara en una carpetilla de
cartulina o papel.

*  Se destruiran en la propia oficina todos los duplicados, fotocopias y borradores de los documentos originales y
solo en el caso de que éstos no existan, se conservara la copia.

 Las unidades administrativas evitaran el envio indiscriminado de copias de conocimiento; Gnicamente debera
turnarse copia a aquellas reas que tengan injerencia directa en el tramite del asunto correspondiente.

 La comunicacion interna entre las unidades administrativas sera a través del correo electronico oficial: solo
deberan imprimirse aquellos documentos que formen parte del expediente.

* Losdocumentos que integran un expediente seran guardados en folders, con la caratula y pestafia que establecen
los Lineamientos para la Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion que obre en su poder, emitidos por la
Institucion.

*  Los expedientes se cierran una vez que ha concluido el ejercicio fiscal o al finiquitarse el asunto que trata.

* Sin excepcion, toda area responsabilizada para el manejo de documentos de archivo de tramite, debera contar
con el inventario general de los mismos, conforme a la clasificacion de sus expedientes.

» Lavigencia activa del asunto que trata el expediente se determina identificando la fecha del documento de mayor
antigiiedad y la fecha del altimo documento integrado al expediente, en los casos que no se cuente con la fecha
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de produccion del documento de inicio o terminacion del expediente, se tomara el que manifieste la fecha o sello
de recibido,

El contenido de los expedientes no debera rebasar los 10 centimetros de grosor con el proposito que su manejo
sea agil. De rebasarlo, se abriran legajos en forma progresiva, sefialando esta situacién en la caratula, indicando
el nimero de legajos que le corresponda a cada uno de estos, ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3 etc.

Los expedientes que se encuentren en el archivo de tramite, estaran a disposicion de las diferentes areas
productoras, mismas que los podran recibir en préstamo, previa autorizacion del titular del 4rea, llenando la ficha
de préstamo correspondiente.

En el caso de expedientes clasificados como reservados ylo confidenciales, la portada debera contener la leyenda
de clasificacion correspondiente, en los términos sefialado por los Lineamientos para la Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacion que obre en su poder; asimismo deberan conservarse y resguardarse de
conformidad con las especificaciones de seguridad establecidas por el area, para cada caso.

Los expedientes se ordenaran en archiveros o gavetas que deberan contar con una etiqueta de identificacion al
frente, con el nombre y codigo de las series documentales que contengan.
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V.2.3 PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE TRAMITE

(_INICIO )
i

Recibir documertacitn y vodanba
ded responsable o8 1a resepaidn de
la coerespondencia,

Identificar la documenlacidn canforme

&l asurtlo v verificar si existo expodiants |
en el Inventano General de expediene de
brémile, _

on el nventana ¥

1 ' ,

Locaizar el expediente por medio del Invenlang Abrir el expediane con el primer documeanta,
Ceneral de expediantes en trdmile ¢ imegrar el | asignar nombire, elaborar portada y pestafia
documento recibido. con los datas de identificacién y clasdicacian

| de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Anchivistica.

i

Registrar of expediente an ol Inventaric
General ¢e expedienies en trdmile.

:

Calocar ¢l expecdents en el arghivers
ordenandolo da acuerda con sene
documantal & a que pertenesca do
scuwsrdo a 2 Clasificacién,

|

Se da por concluido el asunto, se cierra & _
expedients anctando la fecha v las fojas Otikes
& e cardbia dal amechanﬁa

J
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V.2.4 PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES
Reﬁpénaahia dﬁ! Arctwn da Tramite Unidad Wm!iva Lhidaﬁnde Contraloria
Sciicitar, a lravés de bs servidores
pibilicss autotizacos, ¢l préstams o
consiits de axpediantes,
Recibir sofcilud y verificar los datos y | I
frma avlonzada,
Localizar el expadiente, verificar su
inlegnidad y analar el rumere de foas.
Regsirar 08 a0 rocasINcE, Recibe &l pxpediante, verfica su
elaborar el vale de peéstamo y lo insagridad y fojas y firma & vale de
enlrega. présiamo,
Recibe el axpediants, venfica su Una vez consullads, devuelve &
irtegridac y ndmaro de fojas y expadiente,
cancela ef vaie dg préstamo.
r
informar al tinsar dal linformar a tuar del &rea)
&ea y archiva el i
expedients. Rucibe nolificacion
Hotfica al Tilular de fa & inkia proedimiento
|_Unicad de Contalora. |  sdministaliva,

{F'rll‘v.llI
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V.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE TRAMITE
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Responsable del archivo | 1 | Recibe  documentacion y volante del | Documento y volantes

de tramite

responsable de |Ia
correspondencia.

recepcion  de

de tramite

numero de fojas y cancela el vale de préstamo.

Responsable del archivo | 2 | Identifica la documentacién conforme el asunto | Documento e inventario
de tramite y verifica si existe expediente en el inventario | general
general de expediente de tramite.
NO EXISTE EXPEDIENTE
Responsable del archivo | 3 | Abre el expediente con el primer documento, le | Expediente, portada y
de tramite asigna nombre, elabora portada y pestafa con pestaiia, Cuadro
los datos de identificacion y clasificacion de | General de Clasificacion
acuerdo con el Cuadro General de | Archivistica
Clasificacion Archivistica
Responsable del archivo | 4 | Registra el expediente en el inventario general | Expediente, Inventario
de tramite de expedientes de tramite General
Responsable del archivo | 5 | Coloca el expediente en el archivero Expediente
de tramite ordenandolo de acuerdo con la serie
documental a la que pertenezca conforme su
clasificacion.
S| EXISTE EXPEDIENTE
Responsable del archivo | 6 | Localiza el expediente por medio del inventario | Expediente
de tréamite general de expedientes de tramite e integra el
documento recibido
Responsable del archivo | 7 | Si se da por concluido el asunto, se cierra el Expediente
de tramite expediente anotando la fecha y las fojas (tiles
en la caratula del expediente
PRESTAMO DE EXPEDIENTES
Unidad Administrativa 8 Solicita, a través de los servidores publicos | Solicitud de préstamo
autorizados, el préstamo o consulta de
expedientes.
Responsable del archivo | 9 | Recibe solicitud y verifica los datos y firma | Solicitud de préstamo
de tramite autorizada
Responsable del archivo | 10 | Localiza el expediente, verifica su integridad y | Expediente
de trémite anota el numero de fojas.
Responsable del archivo | 11 | Registra los datos necesarios, elabora el vale | Vale de préstamo
de tramite de préstamo y lo entrega
Unidad Administrativa 12 | Recibe el expediente, verifica su integridad y | Expediente, Vale de
fojas y firma el vale de préstamo. préstamo
Unidad Administrativa 13 | Una vez consultado, devuelve el expediente al | Expediente
responsable del archivo de tramite.
Responsable del archivo | 14 | Recibe el expediente, verifica su integridad, | Expediente

ESTA EN BUENAS CONDICIONES Y

COMPLETO
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Responsable del archivo | 15 | Informa al titular del area y archiva el | Expediente
de tramite expediente.

NO ESTA EN BUENAS CONDICIONES
Responsable del archivo | 16 | Informa al titular del area archivo de tramite Expediente
de tramite
Titular de la Unidad | 17 | Notifica al titular de la Unidad de Contraloria Oficio
Administrativa
Titular de Unidad de | 18 | Recibe notificacion e inicia procedimiento | Oficio
Contraloria administrativo

V.2.5 FORMATO DE SOLICITUD DE PRESTAMO

. SPAyT

Liiiemd dd Proa sdora Aty
§ wiviaihderia del S5k @ Dvleabad

SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

DATOS DE SOLICITUD DE PRESTAMO

FECHA DE SQUCITUD
ORGANG, UMIDAD SERVICIO:

NUMEROD DE SOLICITUD

FECHA DE DEVOLUCION PRORROGA HASTA: DIA, MES, ANO

MUMERQC DE PIEZAS DOCUMENTALES FECHA DCCUMENTACION

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION

SIGNATURA ARCHIVO AUTORIZACION

FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD O SERVICIO FIRMA DELADMINISTRADOR DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION
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V.3 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

V.3.1 PROPOSITO
Realizar el traslado sistematico y controlado de expedientes, cuya gestion ha concluido, a los archivos de

concentracion. La transferencia primaria se efectuara una vez que se cumpla el plazo de conservacion previsto en el
Catalogo de Disposicion Documental correspondiente.

V.3.2 POLITICAS

» El Responsable del archivo de tramite, con el visto bueno del titular de la unidad administrativa, valorara y
seleccionara los documentos y expedientes de series documentales para realizar las transferencias primarias, con
base en las vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental.

*  Estos tiempos se contabilizan a partir del afio en que se considera el expediente como asunto concluido o cerrado,
es importante sefialar que algunos expedientes por su importancia y su constante uso por parte de las areas que
los producen o reciben se mantienen més tiempo de lo debido en los archivos de tramite, por lo tanto ese tiempo
debera considerarse cuando se transfieran hacia los archivos de concentracion, haciendo la sumatoria de afios a
partir de la fecha en que se cerr6 el expediente.

e Las actividades destinadas a realizar la transferencia de documentos del archivo de tramite al archivo de
concentracion, Unicamente sera de aquéllos que se encuentren en formato documental y no en medios
electronicos.

 Previo a la transferencia primaria hacia el archivo de concentracion, los responsables del archivo de tramite
deberan constatar lo siguiente:

a. Los expedientes estaran debidamente ordenados y expurgados, que consistira en el retiro de
documentos repetidos, copias fotostaticas excedentes o que no tienen ningan valor administrativo, legal
o contable;

b. Se debera foliar cada uno de los documentos que lo integran iniciando la asignacion de niimeros a las
hojas de los documento de mayor antigiiedad, hasta concluir con aquellos documentos de fechas
recientes integradas al expediente, con la cual se cierra;

¢. Cada expediente debera integrarse en el folder estandarizado y normalizado del Subsistema, sin clips,
grapas o broches. Los expedientes que tengan mas de 5 cm. de grosor, deberan estar cosidos;

d. Los expedientes deberén estar debidamente requisitados en el inventario de transferencia primaria y en
el mismo orden se acomodaran en cajas de carton procurando que un expediente no quede dividido en
dos cajas;

e. Elnimero de expedientes que contenga cada caja dependera del grosor de los mismos, procurando que
no queden demasiado apretados o se maltraten; con la finalidad de optimizar su conservacion deberan
estar ordenados por numero de expediente de menor a mayor, y en la misma secuencia del respectivo
inventario;
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V.3.2 POLITICAS (Continda)

f. Las cajas objeto de la transferencia deberan estar debidamente identificadas mediante una etiqueta
elaborada y colocada por el responsable de archivo de tramite, seglin los datos del inventario de
transferencia primaria correspondiente. Se debe evitar amarrar las cajas con cordeles que puedan
dafarlas ni tampoco cerrarse con cinta canela i

g. Las cajas objeto de la transferencia deberan estar completas, o en su caso, acomodar los expedientes
de manera que no se muevan.

h. Para la documentacion con valor de comprobacion administrativa inmediata, una vez concluida su
vigencia se eliminaran bajo la supervision y levantamiento de un acta administrativa firmada por el area
generadora correspondiente, el responsable del archivo de tramite, el responsable del archivo de
concentracion y el titular de la unidad de Contraloria Interna del Subsistema. El levantamiento de dicha
acta no exime de la responsabilidad de los servidores publicos que custodian, conservan y resguardan
dicha documentacion y/o de los efectos que pudieran derivarse de esa accion conforme el marco juridico
aplicable.
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V.3.3 PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA PRIMARIA
Responsable del Archivo de Transte Responzable archive de
concentracidn
leenlifcar ios expadientas cuy plazo de
conservaciin en el archvo de ramile ha
| concluge conforme el catakgo de
disposcon documental
Elaborar i propuesia e invontano de |
Irarslemnga primaeis en orgingl v oaga)
 agnupands g eapedientes o seres
| docunentales,
1 Recive y revisy & imvenliio de rargl
: _ | prmada, verficindo que los dates sean
Soikcita & Trudar de ka Uridad Adminisiralive| comecios y coingidan con ke del Catalogo
olorgua &l vslo uenc 8 la propuesla de de isposicidn Documantal.
inveniasio de rarslerencia primana.

|

i S revisidn

Recibr of wsio bueng del Tikiar og b
Unidad Agmirésiralive v enviar iverianc
i responsable cel archivo de concenbatn

14

Racba, araliza y pomige absenasonss.

1

Motificar al responsabla det Schcta al Arctov da Trieile,
inventario da transferencia lervar & cabs las comensiongs
primaria o5 corpeio perinentas.

e

¥

caratula.

Racios, separa v cota bos mpedienies
canforme # imenlana de ansfesnca
primaria y lag agrapa por sevies
decumnfales en i cyas de cartdn de
arciive debidameants denlifcadas son su

£n la fecha estableca en ol caiendano da
tramslerencias, recibe v revisa ios expedientas
que conienan s cajas a fn de que coincida

gxpadients

Reacibe una copa del inventario de vansferenca
primaria con el acuss de recho y ardhva en el

| con ios dafos def ivenlaria de ranslerenca
primiria def cual se acompada un espaide
elecindrios

Agigear techa da Tanslarerca y ubcacion lopegrafica
de las cajas de archivo en el inverdaro de tanslersncia
prienaea debidamente lemado por el tulsr de '8 unidad

£

Fitd

| administrativa y por & responsable del amnmo de
. tramne, y vrega copia firmada da acuse de reche.
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V.3.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA PRIMARIA
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Responsable del | 1 Identifica los expedientes cuyo Inventario  generan
archivo de tramite plazo de conservacion en el archivo de expedientes de
de framite ha concluido conforma el tramite, Catélogo de
Catalogo de Disposicion Disposicion
Documental Documental
Responsable del [ 2 | Elabora la propuesta de inventario Inventario de
archivo de tramite  de transferencia primaria en original transferencia
|y copia agrupando los expedientes primaria
| por series documentales
Responsable del | 3 Solicita al titular de la unidad Correo electronico o
archivo de tramite administrativa otorgue el visto memorandum
bueno a la propuesta de inventario
de transferencia primaria.
Responsable del | 4 Recibe el visto bueno del titular de la Correo electronico o
archivo de tramite Unidad Administrativa y envia memorandum,
inventario al responsable del archivo inventario de
de concentracion para su revision. transferencia
primaria
5 Recibe y revisa el inventario de Inventario de
transferencia primaria, verificando transferencia
que los datos sean correctos y primaria, Catélogo de
coincidan con los del Catalogo de Disposicién
Disposicion Documental. Documental
NO SON CORRECTOS
Responsable del | 6 Solicita al archivo de tramite, Inventario de
archivo de tramite mediante correo electronico, llevar a transferencia
cabo las correcciones pertinentes. primaria
S| SON CORRECTOS
Responsable del [ 7 Recibe, analiza y corrige Inventario de
archivo de tramite observaciones transferencia
primaria
Responsable del | 8 Notifica al responsable del archivo Correo electrénico
archivo de tramite de trAmite que su inventario de
transferencia primaria es correcto.
Responsable del | 9 Recibe, separa y coteja los Expedientes e
archivo de tramite expedientes conforme al inventario Inventario de
de transferencia primaria y los transferencia
agrupa por series documentales en primaria
las cajas de carton de archivo
debidamente identificadas con su
caratula.
Responsable del | 10 | En la fecha establecida en el Expedientes e
archivo de tramite calendario de transferencias recibe Inventario de
y revisa los expedientes que
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contienen las cajas a fin de que transferencia
| coincida con los datos del inventario primaria.
de transparencia primaria del cual
s€ acompafia un  respaldo
electronico.
Responsable del | 11 | Asigna fecha de transferencia y Expedientes e
archivo de tramite ubicacion topografica de las cajas Inventario de
de archivo en el inventario de transferencia
transferencia primaria debidamente primaria
firmado por el titular de la unidad
administrativa y por el responsable
del archivo en tramite, y entrega
copia firmada de acuse de recibo.
Responsable del | 12 | Recibe una copia del inventario de Inventario de
archivo de tramite transferencia primaria con el acuse transferencia
de recibo y archiva en el expediente. primaria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

V.3.4 FORMATO INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

INVENTARID DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

NOWMBRE DE LA UNIDAD ADMIMISTRATIVA,

NOMBERE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE,

FECHA DE TRANSFERENCIA,

NUMERD DE TRANSFERENCIA

UBICACION TOPDGRAFICA

No. Czfa Cantidad de

Sarie

Nombre

Descripcion Pedide, Aperturay

Linrre

EL FRESENTE INVENTARIO CONSTA DE

EXPEDIENTES
LUGAR Y FECHA

HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE

VISTO BUEND,

NOMERE, FIRMA ¥ CARGO

REVISO

NOMEBRE, FIRMA Y CARGO

FORMULD

NOMBRE, FIRMA ¥ CARGD
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V.4 ARCHIVO DE CONCENTRACION

V.4.1 PROPOSITO

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

V.42 POLITICAS

¢ El archivo de concentracion estara a cargo del titular de la Direccién de Capacitacién, Clasificacion y Archivos,
quien sera responsable del mismo. El archivo debera contar con un espacio especifico adecuado, herramientas y
equipo de trabajo, asi como el personal necesario a fin de procurar las condiciones para la conservacion y
preservacion de toda la documentacion en resguardo;
 Elarchivo de concentracion debera ubicarse en un lugar de baja contaminacion atmosférica, evitando el uso de
sotanos, para impedir los riesgos provocados por lluvias o fugas de agua o el peso de la documentacion, y
favorecer la conservacion y el buen uso de los expedientes.
* Algunas de las condiciones que se deben procurar en el espacio de resguardo de la documentacion seran las
siguientes:
a. Debe suprimirse cualquier tipo de iluminacion directa y prolongada, en particular la luz solar;
b. Las temperaturas y humedad recomendadas para la preservacion de documentos son:
a. Documentos impresos en papel: humedad entre 45% y 50%, y temperatura entre 16°Cy 21° C;
b. Soportes electrénicos CD y DVD: humedad 50% maxima, y temperatura21° C;
C. Impresiones en plata gelatina, placas de vidrio, pelicula blanco y negro: humedad 30% y 50%,
y temperatura entre 18° C y 20° C:
d. Pelicula de nitrato de celulosa: humedad entre 20% y 30%, y temperatura de 2° C; 19
e. Pelicula de acetato de celulosa: humedad 50% méaxima, y temperatura de11° C; y
f. Pelicula de poliéster: humedad 30% maxima, y temperatura de 17° C.
 El responsable del archivo de concentracion debera elaborar su calendario de recepcion de transferencias
primarias durante el mes de junio de cada afio.
e  Elarchivo de concentracion no recibira expedientes con informacion reservada, de acuerdo con lo establecido en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado.
* Las cajas de archivo enviados al archivo de concentracién deben contar con una etiqueta de identificacion. La
etiqueta debe estar adherida al contenedor con pegamento liquido o con cinta adherible de tal forma que no se
despegue facilmente.
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Los expedientes que se encuentren dentro del archivo de concentracion, estaran a disposicion de las diferentes
unidades administrativas del Subsistema, mismas que los podran recibir en préstamo, previa autorizacion del
titular del area, llenando la ficha de préstamo que corresponda. La consulta de expedientes se realizara como
sigue:

a. El prestamo se realizara mediante el control de préstamo de expedientes.

b.  Solo podrén solicitar el préstamo de expedientes las unidades generadoras de la documentacion quienes

realizaron la fransferencia.
c. Eltiempo maximo de préstamo de expedientes sera de 15 dias habiles, al término del cual se podra
solicitar la ampliacion de plazo por un periodo igual.

El responsable del archivo de concentracion mantendra actualizado el inventario general de expedientes por serie
documental y el calendario de caducidades correspondiente.
El responsable del archivo de concentracion realizara los procesos de transferencia secundaria solicitando a los
titulares de las areas generadoras de expedientes, la autorizacién correspondiente, utilizando los formatos de
inventario general de expedientes por serie documental y la ficha técnica de pre-valoracion para baja o
transferencia secundaria.
El procedimiento de baja documental o transferencia secundaria, se aplicara de acuerdo con lo establecido en las
Politicas para el Tramite y Control de Bajas Documentales o Transferencias Secundarias, emitidos por la
Institucion.
Los expedientes que se integren en el inventario de baja documental incluyendo el acta respectiva se conservaran
por cinco afios en el archivo de concentracion.
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V.43 PROCEDMIENTO ARCHIVO DE CONCENTRACION

Responsable del Archivo de Concentracién ?g;:g““w archivo de Comité de Valoracién
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V.4.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ARCHIVO DE CONCENTRACION
RESPONSABLE No. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Responsable del | 1 Elabora el calendario de transferencia anualy | Calendario de
archivo de lo turna a todas las areas administrativas del | transferencias
concentracion Subsistema para su  conocimiento y
aplicacion.
Responsable del | 2 Recibe en el dia y hora sefialados en el | Inventario de
archivo de calendario de transferencia, cajas con los | transferencia primaria,
concentracion documentos plenamente relacionados en el | Tabla de caducidades
Inventario de Transferencia Primaria por
duplicado y tabla de caducidades, de acuerdo
con el Catalogo de Disposicion Documental y
Calendario de transferencias.
Responsable del | 3 Coteja que el contenido de las cajas con los | Inventario de
archivo de documentos coincida plenamente con o | Transferencia
concentracion relacionado en el formato de inventario
respectivo  debidamente firmado por el
responsable del archivo de tramite y titular de
la unidad administrativa que transfiere.
Responsable del [ 4 Recibe la documentacion en el archivo de | Cajas
archivo de concentracion para su guarda y, en su caso,
concentracion uso esporadico.
Recibe la |5 Ubica la documentacion en el lugar que le | Inventario de
documentacion en el corresponde de acuerdo al esquema | Transferencia
archivo de topografico y anota en el inventario respectivo
concentracién para su la ubicacién, entregando copia firmada de
guarda y, en su caso, acuse de recibo, al responsable del archivo de
uso esporadico. tramite.
Responsable del | 6 Recibe copia del inventario con el acuse de | Inventario de
archivo de tramite recbo y lo integra a su registro de | Transferencia
documentacion transferida
Responsable del | 7 Registra en el inventario general del archivo | Inventario de
archivo de de concentracion toda la documentacion | Concentracion,
concentracion. transferida por las unidades responsables, asi | Calendario de
como en el calendario de caducidades. caducidades
Responsable de | 8 Guarda y custodia la documentacion por el | Calendario de
archivo de periodo de vigencia determinado en el | caducidades.
concentracion inventario de transferencia primaria, Catalogo

de Disposicion Documental y Tabla de
caducidades
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RESPONSABLE No. | ACTIVIDAD DOCUMENTO ]
Responsable del | 9 Al concluir el plazo de conservacion de Oficio
archivo de acuerdo con las vigencias del Catalogo de
concentracion. Disposicion Documental y calendario de
caducidades envia oficio a la unidad
generadora de la documentacion para que
determine el destino final
Responsable del | 10 Si la consulta de la documentacion ha sido | Oficio
archivo de tramite. constante, emite oficio al Archivo de
Concentracion para que se prorrogue el plazo
de conservacion de la documentacion
transferida.
Responsable del | 11 Recibe oficio para la ampliacion del plazo de | Calendario de
archivo de conservacion y lo anota en el calendario de | caducidades
concentracion. caducidades.
Responsable del | 12 Si procede aprobar el destino final de la | Oficio
archivo de tramite documentacién emite oficio para que se
proceda a iniciar el procedimiento de baja
documental.
Responsable del | 13 Recibe el oficio de la unidad generadora de la Oficio, inventario
archivo de informacion y procede a elaborar inventario de
concentracion baja  documental para someter a
consideracion del Comité de Valoracion del
Subsistema.
Comité de valoracion 14 | Aprueba dar inicio al procedimiento de baja | Acta
documental establecido por la Institucion o |a
transferencia secundaria al Archivo Histérico.
PROCEDE LA BAJA DOCUMENTAL
Responsable del [ 15 Se continta con el procedimiento de Politicas | Procedimiento
archivo de para el Tramite y Control de Bajas
concentracion Documentales o Transferencias Secundarias
emitido por la Institucion.
PROCEDE LA TRANSFERENCIA
SECUNDARIA
Comité de Valoracion 16 Determina  valores  histéricos en la | Acta
documentacion y aprueba la transferencia
secundaria al Archivo Historico
Archivo de [ 17 Elabora inventario de transferencia | Inventario
Concentracion secundaria y separa la documentacion que se
enviara al Archivo Historico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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V.45 FORMATO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

RELACION DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

DATOS DE RELACION DE ENTREGA

Servicic o unidad administrativa remitente:

TELEFONO

CORREQ ELECTRONICO

FECHA DE TRANSFERENCIA

HOJA N2: . DE..:

DATOS DE DOCUMENTOS

Serie documental:

RELACION

No CAJA | CONTENIDO

FECHAS
EXTREMAS

FIRMA

]

FIRNA DEL JEFE DE LA UNICAD O SERVICIO

FIRMA DEL ADMINISTRADOR DE ARCHIVO DE

CONCENTRACION
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V.5 PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION
V.5.1 PROPOSITO:

Brindar apoyo eficiente y eficaz en el préstamo de documentacion a las unidades administrativas para el cumplimiento
de solicitudes de informacion o el desahogo de requerimientos legales, judiciales o administrativos.

V.5.2 PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE ESXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE _CONCENTRACION
Responsable del Archivo de Concentracién Unidad Administrativa Unidad de Contraloria

Solcta e senvcio de préstamo y consulta
mediante el vale de préstamo con Ia
dulorizacdin del Wular del drea generadons
de la documentacidn, en enginal y copia
praporcionande los siguienles dalos. érea
2 b que pertenecs, nimero de transferencia,
UMD de Gaja ¥ nimeno asgrado ol expedients,

.

Revisa que lanto e onignal como la copia del vale
de peé S0 ancusnlre debi questad
¥ busca 2 documentacidn solicitada en su
ubicactn fopogrifica,

'

Entrega documentacion al sofictante
¥ conserva &l vale do préstamo
documental,

Una vez consuliado, devuelve la
documentacion al Arthivo de
Concentracdn.

Recibe y verifica que la integridad
de la documentacidn devuelta sea | -
correcta y completa.

focha de devolucion ﬁﬁ:‘d:;;’:ﬂdw tmwﬂ : Recibe notificacion, s pcoud\e inicia
mp!::mmlm::;f;:a natifica al titular de ls Uniclad de 7 el precedimiento administrative
do ‘devuelts’. Contrakwis

r
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V.5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDMIENTO ARCHIVO DE CONCENTRACION
RESPONSABLE | No | PRESTAMO DE EXPEDIENTES DOCUMENTO
Unidad 1 Solicita el servicio de préstamo y consulta mediante Formato de préstamo
administrativa el vale de préstamo con la autorizacion del titular del
area generadora de la documentacion, en original y
copia proporcionando los siguientes datos: area a la
que pertenece, numero de transferencia, niimero de
caja y numero asignado al expediente.
Unidad 2 | Revisa que tanto el original como la copia del vale de | Formato de préstamo
administrativa préstamo se encuentre debidamente requisitado y
busca la documentacion solicitada en su ubicacion
topografica.
Responsable del [ 3 | Entrega documentacion al solicitante y conserva el | Formato de préstamo
archivo de vale de préstamo documental.
concentracién.
Unidad 4 | Devuelve la documentacion al Archivo de Documentacion
administrativa concentracion.
Responsable del | 5 | Recibe y verifica que la integridad de Ia | Documentacion
archivo de documentacion devuelta sea correcta y completa.
concentracion.
NO ESTA CORRECTA O COMPLETA
Responsable del | 6 | Solicita aclaraciones pertinentes al titular de la | Oficio
archivo de unidad administrativa y notifica al titular de la Unidad
concentracion. de Contraloria
Titular  de la |7 | Recibe notificacion, si procede inicia el procedimiento | Oficio
Unidad de administrativo
Contraloria
S| ES CORRECTA
Responsable del | 8 | Recibe documentacion, anota fecha de devolucion | Formato de préstamo
archivo de en el vale de préstamo documental y sella de
concentracion “devuelto”
Responsable de | 9 | Registra la fecha de devolucion de la documentacion | Documentacion
archivo de y la reintegra a su ubicacion topografica.
concentracién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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V.54 FORMATO DE SOLICITUD DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

SOLICITUD DE PRESTAMG DE DOCUMENTOS

DATOS DE SOLICITUD DE PRESTAMO

ORGANQ, UNIDAD SERVICIO:

FECHA DE soLICITUD

NUMERD DE SOLICITUD

FECHA DE DEVOLUCION PRORROGA HASTA: DIA, MES, ANO

NUMERO DE PIEZAS DOCUMENTALES | FECHA DOCUMENTACION

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION

SIGNATURA ARCHIVO AUTORIZACION

FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD O SERVICIO

FIRMA DEL ADMINISTRADOR DE ARCHIVO CE
COMCENTRACION
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V.6 ARCHIVO HISTORICO

V.6.1 PROPOSITO
Organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la documentacion histérica, que previamente ha sido valorada y
transferida por el archivo de concentracion.

Proporcionar en forma &gil y eficiente, el servicio al publico para la consulta de los documentos bajo su resguardo.

V.6.2 POLITICAS

» El Archivo Historico del Subsistema tendra un responsable que sera el titular de la Direccién de Capacitacion,
Clasificacion y Archivos, debera contar con el espacio especifico adecuado asi como las herramientas para
procurar las condiciones de conservacion y preservacion de toda la documentacion en resguardo.

* Elarchivo historico resguarda documentacion que previamente ha pasado por un proceso de valoracion y ha sido
dictaminada con valores secundarios.

* Serealiza el traslado sistematico y controlado de los expedientes que hayan concluido sus plazos de conservacion
y que tengan valores secundarios, conforme al Catalogo de Disposicion Documental y al Comité de Valoracion del
Subsistema.

a. Valor evidencial: Su trascendencia como testimonio de la actividad del Subsistema.

b.  Valor testimonial: Es la utilidad permanente de los documentos por reflejar la evolucion del Subsistema.

¢. Valor informativo: es la utilidad de los documentos por aportar datos Unicos y sustanciales para la
investigacion y el estudio en cualquier campo del saber.

e Serecibe ladocumentacion procedente del Archivo de Concentracion del Subsistema, verificando que el inventario
de transferencia secundaria contenga todos los expedientes y series que se relacionan en las cajas.
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V.6.3 PROCEDIMIENTO ARCHIVO HISTORICO

Responsable del Archivo .
de Concentracién

(_LINICIO )

A

Si el destino final es la transferencia
secundaria elabora el inventario de
transferencia secundaria relacionando
los expedientes con valores historicos.

.

Elabora y envia oficio e inventario a la
Unidad Administrativa para notificar la
transferencia de la documentacion al
Aschivo Historico.

Titular de la Unidad
Administrativa

Recibe oficio € inventario de transferencia
| secundaria, otorga su visto bueno y remite

al Responsable def Archivo de Concentracién

Recibe, separa y coteja los expedientes
conforme al inventario de transferencia
secundaria y los agrupa por series

documentales en las cajas de cartén de :

archivo G-12 debidamente identificadas
con su caratula,

Responsable del
Archivo Historico

Recibe y coleja que el contenido
de las cajas con los documentos,
coincida plenamente con el
inventario que se esta transfiriendo
del cual se acompafa un respalde
electronico.

y

Asigna fecha de transferancia y ubicacion
topogrifica de las cajas de archivo en ol
inventano de transferencia secundaria
debidaments firmado por of Ltular de la
unidad administrativa, responsable del
wrchvo de trimie, y responsable del
archivo de concentracion

firmada da e recibo

Recibe una copia del inventario de
transferencia secundaria con el acuse |
de recibo y archiva en el expediente. |
L &d«um:wydatxxadmo
| general de Archivo Histdrico.
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V.6.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| RESPONSABLE No | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Responsable del archivo [ 1 | Si el destino final es la transferencia | Inventario de
de concentracion. secundaria  elabora el inventario de | transferencia.
transferencia secundaria relacionando los
expedientes con valores historicos.
Responsable del archivo | 2 Elabora y envia oficio e inventario a la Unidad | Oficio e inventario de
de concentracion Administrativa para notificar la transferencia de transferencia secundaria
la documentacion al Archivo Histérico.
Titular de la Unidad [ 3 | Recibe oficio e inventario de transferencia | Oficio e inventario de
Administrativa secundaria, otorga su visto bueno y remite al | transferencia secundaria
Responsable del Archivo de Concentracion.
Responsable del archivo | 4 | Recibe, separa y coteja los expedientes | Documentos
de concentracion conforme al inventario de transferencia
secundaria 'y los agrupa por series
documentales en las cajas de carton de
archivo G-12 debidamente identificadas con su
caratula.
Responsable del archivo | 5 Recibe y coteja que el contenido de las cajas | Documentos
de concentracion. con los documentos, coincida plenamente con
el inventario que se esté transfiriendo del cual
se acompana un respaldo electronico.
Responsable del archivo | 6 | Asigna fecha de transferencia y ubicacién | Inventario de
histérico topografica de las cajas de archivo en el | transferencia secundaria
inventario de transferencia  secundaria
debidamente firmado por el titular de la unidad
administrativa, responsable del archivo de
tramite, y responsable del archivo de
concentracion entregando copia firmada de
acuse de recibo.
Responsable del archivo | 7 | Recibe una copia del inventario de | Inventario de
de concentracion. transferencia secundaria con el acuse de | transferencia
recibo y archiva en el expediente. secundaria.
Responsable del archivo | 8 | Ordena las cajas y elabora el Inventario | Inventario de archivo
histérico general de Archivo Historico. histérico
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIREQUISITOS DEL CLIENTE

1. Orden.
2.  Estandarizacion.
3. Fécil Localizacion

VIIREQUISITOS DEL PRODUCTO/SERVICIO

Orden.
Estandarizacion.
Oportunidad.
Responsabilidad
Apego a la Norma.

S SHUC T e

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS

Acuerdo del archivo contable: Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental;

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la
produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso y destino final de los documentos de archivo;

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de
sus atribuciones por la Institucion;

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporadica por
parte de las unidades administrativas del Subsistema, ¥ que permanecen en éste hasta su destino final;

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa;

Archivo histérico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria
documental institucional;

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que no contenga valores secundarios:

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final de los
documentos;

Calendario de caducidades: Registro de las transferencias primarias recibidas por el archivo de concentracion, en el
que se sefalan ademas los plazos de conservacion de las distintas series documentales;

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional del Subsistema:;

Conservacién de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservacion y la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos de archivo y de la informacién contenida en los mismos, mediante
la aplicacion de técnicas preventivas y correctivas que permitan mantener los documentos en las mejores condiciones,
sin alteraciones fisicas ni de contenido.
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Control de gestion: Conjunto de actividades relacionadas al registro, control y seguimiento de la documentacion;
Institucion: Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua:

Comité de Valoracion: Comité de valoracion documental del Subsistema

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base
en las atribuciones y funciones del Subsistema:

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

Disposicién: Es el producto final de la valoracion y vigencia de los documentos;

Documentacién activa: Aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas y de
uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite:

Documentacién histérica: Aquélla que contiene evidencia y testimonio de las acciones del Subsistema, por lo que
debe conservarse permanentemente en el archivo historico;

Documentacion semi-activa: Aquélla de uso esporadico que debe conservarse por razones administrativas, legales,
fiscales o contables en el archivo de concentracién:

Documento: Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas,
directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad del Subsistema y sus servidores publicos, sin
importar su fuente o fecha de elaboracion;

Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u
holografico;

Documento de archivo: Aquél que registra, un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido,
manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades del Subsistema, sin importar el soporte o formato de
ese registro o constancia;

Documento electrénico: Informacion que puede constituir un documento de archivo cuyo tratamiento es automatizado
y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse;

Documento de archivo digitalizado: Documento de archivo analogo (papel) transformado en una forma digital,
siempre y cuando el mismo sea integrado al sistema de gestion documental automatizado que permita mantener su
autenticidad, integridad y fiabilidad;

Documento de archivo original: A todo registro implicado en los procesos sustantivos de cada unidad administrativa
generado, recibido, transformado o usado, que cuente con firma autografa, sellos de recibido, o sean copias que con
caracter de original reciban las unidades administrativas, asi como las autorizadas por la Secretaria de Finanzas del
Estado, conforme a los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del archivo contable
gubernamental. También seran considerados documentos de archivo originales aquéllos que son firmados de forma
electrénica;

Documentos de archivo comprobatorios: Documentos originales que generan y amparan registros en la
contabilidad del Subsistema y demuestran que ésta: recibe o proporciona, en su caso, los bienes y servicios que
generaron obligaciones o derechos; recibieron o entregaron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron
transformaciones internas o eventos econémicos que modificaron la estructura de sus recursos o de sus fuentes;
Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tramite;

Expurgo: Retiro de documentos repetidos o inttiles dentro de un expediente;
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Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos del Subsistema,
que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos
generales;

Informacion: La contenida en los documentos que la Institucion genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve
por cualquier titulo;

Inventario documental: Instrumento de consulta que describe las series documentales y expedientes de un archivo
que permiten, de acuerdo con su uso, su localizacion o soporte en el que se encuentre (inventario general),
transferencia primaria o secundaria (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental);
LTAIPECH: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Chihuahua;

Lineamientos de clasificacion y desclasificacion: Lineamientos generales para la clasificacion desclasificacién de
informacion del Subsistema;

Lineamientos en materia archivos: Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
Publicos del Estado de Chihuahua;

Manual: Manual de Politicas y Procedimientos para la organizacion de archivos;

Muestreo: Operacion por medio de la cual en el curso de una seleccion se retienen, en vista de su conservacion,
algunos documentos siguiendo algun criterio determinado, para inferir el valor de una o varias caracteristicas del
conjunto. Existen dos tipos de muestreo:

a. Selectivo o cualitativo: Al que trata de conservar los documentos mas importantes o significativos;

b. Aleatorio: Al que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos pueden ser igualmente representativos;

Papeles de trabajo: Documentos que sirven de apoyo a la realizacion de las funciones de las unidades administrativas,
tales como copias de tramites administrativos y contables e informacion impresa de indole diversa (informes, reportes,
diario oficial, periédicos y revistas, etc.); estos documentos no forman parte integral de los expedientes, salvo la
documentacién generada en el ejercicio de las atribuciones y funciones de las areas;

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de concentracion e
histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en su
caso, y los periodos adicionales previstos en las disposiciones aplicables:

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

Responsable del archivo de concentracion: Servidor publico nombrado por el titular del Subsistema, encargado del
acervo documental semi-activo;

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

Responsable del archivo histérico: Servidor publico nombrado por el titular del Subsistema, encargado del acervo
documental con valores secundarios;

Serie documental: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo
de una atribucion general y que versan sobre una materia o conjunto especifico;

Servidores publicos: A toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en la
Institucion;
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Sistema de gestion documental: Sistema de informacién manual o automatizada que identifica, registra, administra
y proporciona acceso a los documentos de archivo a través del tiempo;

Sesion: Reunion del Comité de Archivos del Subsistema, para deliberar y decidir sobre los asuntos de su competencia:
Titular de la unidad administrativa: Servidor publico responsable de la unidad administrativa; Transferencia:
Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de
concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo
de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria); Ubicacion topografica: Espacio fisico designado
para la conservacion de la documentacion:

Unidad administrativa: Area a la que se confiere atribuciones especificas en el reglamento interior:

Valor documental: A la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales
0 contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e
informativas en los archivos histéricos (valores secundarios);

Valoracion: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores docu mentales para establecer criterios
de disposicién y acciones de transferencia;

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

VIl ANEXOS
VIIl.1 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION| SERIE |SUBSERE (SC) SECCION, (SE) SERIE, SS(SUBSERIE)
SC01S | CONSEJO DIRECTIVO ]
SE01 Acta de sesiones
SE02 Seguimiento de acuerdos
SC028 OFICIALIA DE PARTES
SE61 Correspondencia Recibida |
SE02 Correspondencia Enviada 5
SC03s LEGISLACION
SEO1 Convenios Institucionales
SE02 Marco Normativo Institucional
SEO03 Politicas y lineamientos
SE04 Reglamentos 1
Disposiciones vigentes aplicables en _
SEQ0S materia de Recursos Humanos
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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION| SERIE |SUBSERE (SC) SECCION, (SE) SERIE, S5(SUBSERIE)
SC04S | _ |EDUCACION ABIERTA iy
SEO01 Inscripcion
SE02 Solicitud de examenes
SEO03 Acreditacion
SE04 Certificacion
SEO05 Centros de Asesoria
SEQ6 Servicios complementarios
NINELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
'SECCION| SERIE |SUBSERE (SC) SECCION, (SE) SEREE, SS(SUBSERIE)
R, = Caﬁ;l_'F{'é'I: T R
' SC058 TELEBACHILLERATO
SEO01 Altas y bajas de planteles
- S8501 |Altas
i SS02 |Bajas
SE02 Certificacion
@ S801 |Certificados
SS02 |Autenticidades
SE03 Equivalencias
SE04 Expediente del Alumno
SS01 |Expediente Fisico
S802 |Expediente Digital
SE05 Rerportes del ciclo escolar
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VIil.1 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (Continda)

NMNELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL |

SECCION SERIE |SUBSERIE (SC) SECCION, (SE) SERIE, SS(SUBSERIE)
SCO06S Organismo de Desarrollo Académico
SEO1 Acta de trabajo Colegiado de Planteles
SEQ2 Archivo de Diagnastico
SEO03 Aplicacién y seguimiento de Protocolos
SS07 Ausenciade 1 o 2 Docentes
Altos Indices de Aprobacion vy
SS02 Reprobacién
Induccitn v seguimiento de docentes de
S503 uevo ingreso
SEC4 Pruebas estandarizadas |
5507 Prueba Interna '_
S502 Evaluacion de ingreso
SCo7s Unidades de Desarrollc Académico
SEO01 Visitas a Plantel i
SED2 Capacitacion !
SEO03 Formacion Docente
MIVELES DE DESCRIPCICON DOCURMENT AL
SECCION| SERIE [sussER [$C) SECCION, (SE) SERIE, S3(SUBSERIE)
sCo1C RECURSOS HUMANOS
SEO1 Programas v Proyectos en materia de Recurses Humanos
SE02 Expediente dnico del persanal
SEQO3 Registre v control de presupuestos v plazas (DIGITAL)Y
SEO4 Pago de MNémina de personal
SE05 Administracién de fondo de pensitn
SEOG Aplicadores
SCo2C RECURSOS FINANCIEROS
SEOQT Estados financieros
SEO02 Pélizas
SEOD3 ConciliacionesBancarias
SERgG Auditorias
SE01 Dictamenes
S802 Reportes con instancias externas
SEO5 Declaraciones de impuestos
5507 Impuesto sobre la renta
S502 |Impuesto sobre nomina
SEO6 ingrescs propios
SE071 Fichas de deposito
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VIIl.1 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (Continua)

NIVELES DE DESCRIPCIGN DOCUMENT AL
SECCION| SERIE [sUBSERIE () SECCION, (SE) SERIE, $5(SUBSERIE)
SC03C PLANEACION Y PRE S UPUESTO
i SEO01 Planeacion v seguimiento
SEQ2 Prograrmas federales
SE03 Sistema de entrega - recepcién (SIER)
SEO4 Cantrol del gjercicio presupuestal
SCo4c RECURSOS MATERIALES
i SE01 Adquisiciones
S501 |Compras
S802 |Centratos
5503 |[Licitaciones
SE03 Pargue Wehicular
SE04 Inventarios Fizicos
S&807 |Bienes Muebles
5802 |Bienes Inmuebles
SEQ7 Otros
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VIIl.1 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (Continua)
NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENT AL
SECCION| SERIE [suBsEri (SC) SECCION, (SE) SERIE, SS(SUBSERIE)
SCO5C JURIDICO
SE01 Actas administrativas
8801 |Actas de hechos
8802 |Actas circunstanciadas
8803 |Declaraciones
SE02 Juicios laborales
SEQ3 Renuncias
SE04 Legislacion aplicable
SE05 Actas de sesion de Junta Directiva
SE0B Quejas ante Comisidn Estatal de Derechos Humanos
SEO7 Comisiones
SE08 Terminos de ingrese, promocién v permanencia del P Académico
SCo6C TRANSPARENCIA
SEO1 Folios de solicitud de informacién
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VIIL.2 CARATULA DEL EXPEDIENTE

No EXPEDIENTE

FONDO:  SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SECCION

[SERIE:

NUMERO DE EXPEDIENTE

~FECHA DE APERTURA OE EXPEDIENTE

rEEHA DE CIERRE DE EXPEDIENTE

ASUNTO (Breve descripcion de Ia informacion contenida en el expediente)

VALOR DOCUMENTAL
ADMINISTRATIVO LEGAL FISCAL O CONTABLE
PLAZOS DE CONSERVACION [ANOS)
EN TRAMITE EN CONCENTRACION TOTAL

MNOTAS (OBSERVACIONES)

Mo FOJAS AL CIERRE DEL EXPEDIENTE
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VIIL.3 MEMBRETE PARA LAS CAJAS

MEMBRETE DE LAS CALAS DE ARCHIVG DE TRAMITE PARA 81 FRANSFERENCIA AL ARCHIVO DE CON( ENTRACION

NUMEHRE D LA UNIDAD ADMEINESTRATIVA
SERE BUKTMIENT AL

SUBSERIE DOCTMENTAL

CAJAND,

DEL EXFEBENTE

AL EXPEDIENTE

aNo

PLALOD BE CONSERVATION
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VIIl.4 PESTANA DEL EXPEDIENTE
NOMENCLATURA O CLAVE CLASIFICADORA
EN LA PESTANA DEL EXPEDIENTE:
FONDO | SECCION | SERIE Num EXPEDIENTE

{eon sus respectivas subdivisiones)
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IXDOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS

coDIGO

Ley Estatal de Archivos

Ley Federal de Archivos

Manual de elaboracion de procesos

Firmas Autorizadas del Sistema de Gestion de Calidad

Eneamientos para control de archivos

X CONTROL DE REGISTROS

TIEMPO MiNIMO DE
REGISTROS CONSERVACION

RESPONSABLE DE .
CONSERVARLO | CODIGO

Lista de Asistencia/Capacitacion 10 afios

Control de Documentos

XI CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
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XIl AUTORIZACION.

FIRMAS DE &PORIZ;\C%}I

O\ﬁ_s&

.

%

Direccion General

Diteccion Administrativa

Jefatura de Recursos materiales y
Adquisiciones

Antrop. Liliana Rojero Luévano

Lic. Francisco Padilla Anguiano

Lic. Juan Angel Escobar Aizpuru
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