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1. Objetivos

1.1 Objetivo General

El presente Manual fiene como finalidad aprovechar y aplicar de manera eficiente fos recursos humanos,
patrimoniales y los procedimientos técnicos con que cuentan las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica, bajo criterios unificados y de
desarrollo administrativo o integral, para mejorar la gestion piblica y la atencion a los particulares.

Asimismo, se establece para propiciar la reduccion y simplificacion de la regulacién administrativa y
estandarizar los procedimientos para la transparencia y de los archivos de la Administracion Publica Federal,

El presente Manual tiene como finalidad establecer procedimientos especificos para la clasificacidon,
organizacién, seguimiento, uso, localizacion, fransferencia, resguardo, conservacion, seleccion y destino final
de los documentos de archivo que se generen, obtengan, adquieran, fransformen o conserven por cualquier
medio en sus archivos.

1.2 Objetivos Especificos

1.

Establecer, privilegiando el principio de maxima publicidad, procedimientos para la operacion de las
unidades administrativas, de la UE, del Cl, simplificados e integrales.

Promover la comunicacion efectiva entre las unidades administrativas, la UE y el CI.

Propiciar el cumplimiento de la politica y las acciones, a que se refieren las Disposiciones Generales para
la Transparencia y ios Archivos de la Administracion Piblica Federal.

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

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

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

2. Marco Juridico

Las disposiciones generales referidas en este apartado, se citan de manera enunciativa y no limitativa.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos.

Ley Federal de Archivos.

l.ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

Reglamento del Archivo General de la Nacion.

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a ta Corrupcion 2008-2012.

Programa Especial de Mejora de la Gestion en Ja Administracién Publica Federal 2008-2012.
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Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal, la Procuraduria General de
ja Reptblica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los érganos desconcenirados
donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su
servicio cuando ya no les sean dtiles.

Decreto por el cual se crea la seccidn de archivos presidenciales def Archivo General de la Nacion.

Acuerdo por el que se establece el Esquema de Inferoperabilidad y de Datos Abiertos de la Administracion Publica
Federal

Acuerdo por el que se esiablecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacién
del Archivo Contable Gubernamental.

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Puablica Federal.

Norma General de Informacién Financiera Gubernamnental 004, Disposiciones aplicables al Archive Contable
Gubernamental, esta disponible para su consulta en: hitp:/fwww.shep.gob.mx.

"Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracian
Pablica Federal Centralizada.

Bases generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles que, en su caso, hayan
emitido las entidades.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal en la
recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion gubermnamental que formullen los
narticulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusion de
las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion.

Lineamientos generales para el acceso a informacion gubemamental en la modalidad de consulta directa.

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de informacion de las dependencias y entidades de
la Administracién Piblica Federal.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para
notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Poblica los indices de expedientes reservados.

Lineamientos para la elaboracion de versiones piblicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Federal.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en el envio,
recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y cualguier ofra comunicacion
que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

Lineamientos para el cumplimiento de obligaciones de fransparencia, acceso a informacion gubemamental y
rendicion de cuentas, incluida fa organizacion y conservacion de archivos, respecto de recursos piblicos federales
transferidos bajo cualquier esquema al Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y a su equipo de
colaboradores durante el efercicio fiscal de 2012,

Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de fa Administracion Pablica Federal.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobiemo Federal, esta disponible para su consulta
en: hitp:/iwww.agn.gob.mx.

Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicion documental, esté disponible para su consulta en:
http:/fwww.agn.gob.mx,

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica, esta disponible para su consulta en:
hitp:/fwww.agn. gob.mx.

Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivos, esta disponible para su consulta ern:
hitp:/fvww.agn.gob.mx.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor historico al Archivo
General de la Nacion, esta disponible para su consulta en: hitpi/iwww.agn.gob.mx.

CAF/TyA/SDP 2



%E Manual Administrativo en Materia de Transparencia y Archivos

Coordinacion de Administracion y
Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C. Finanzas
‘ Vigente a partir de:
26-Noviembre-2012
MAAG-TyA

(Modificado por Acuerdo publicado en DOF 23-11-12)

Guia para determinar la viabilidad de implementar proyectos de digitaiizacion de documentos de archivo, estd
disponible para su consulta en: hitp:/fwww.agn.gob.mx.

Instructivo para la transferencia secundaria de la documentacion generada por fas deperidencias y eniidades
respecte de fos recursos publicos federales fransferidos bajo cualquier esquema al Presidente eleclo de los
Estados Unidos Mexicanos y, en su caso, a su equipo de colaboradores.

Guia para el descarte de fibros o publicaciones periédicas que se ubican en ios archivos de concentracion de las
dependencias y entidades de la Administracion Poblica Federal, esta disponible para su consulta en:
http:/fwww._agn.gob.mx. :

Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos, esta disponible para su consulta en:
hitp:/fwww.agn.gob.mx.

Guia para la idenfificacion de seties documentales con valor secundario. http:/fwww.agn.gob.mx

Guia para la salvaguarda de documentos en circunsiancias de riesgo, esta disponible para su consulta en:
hitp:/Awww, agn.gob.mx.

Definiciones y Términos

Ademas de las definiciones contenidas en el numeral 2 del Articulo Segundo de este Acuerdo, se entendera por:

Actz circunstanciada: Al documento que elaboran las dependencias y entidades, con el objeto de hacer constar
hechos especificos;

Acta de baja documental: Al documento en el que consta la autorizacion del AGN, para ejecutar materiaimente la
baja documental del archivo de concentracion de las dependencias y entidades;

AEIDA: Al Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilided y de Datos Ablertos dela
Administracion Pablica Federal.

Acuerdo del archivo contable: Al 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: Al conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y conlrofar la
produccion, circulacion, organizacion, conservacion, Uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo,

Afirmativa ficta: A ia figura que se actualiza en el caso previsto por el articulo 35 del RLFTAIPG;
AGN: Al Archivo General de ia Nacion;

Ampliacion del periodo de reserva: A la autorizacion de prolongar la clasificacion de la informacion, al subsistir
los motivos vy justificarse fa continuidad de la reserva,;

Archivo: Al conjunto organico de docurnentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el gfercicio
de sus atribuciones o en el desarrolio de las actividades de las dependencias y enlidades;

Archivo administrativo actualizado: Aquél que permite la correcta administracion de documentos en posesién de
las dependencias y enfidedes;

Archivo de concentracién: A la unidad responsable de la adminisiracion de documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administrativas de las dependencias y entidades, y gue permanecen en éste
hasta su destino final;

Archivo de tramite: A la unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y necesario
para el gjercicio de las atribuciones de una unidad administrativa;

Archive histérico: A la fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar la memoria docurnental institucional, asi como la infegrada por documentos o colecciones
documentales facticias de relevancia para la memoria nacional;
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Area coordinadora de archivo: A la creada para desarrollar criterios en materia de organizacion, administracion y
conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con las unidades administrativas Jos instrumentos de controf
archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la docurnentacién; establecer un
programa de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Inforrnacion en materfa de archivos,
v coordinar con la UTIC fa formalfizacion informatica de las actividades arriba sefialadas para la creacion, manejo,
uso, preservacion y gestion de archivos electronicos, asi como fa attomalizacion de los archivos;

Baja documental: A la eliminacion de aguella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables y que no contenga valores historicos;

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

Clasificacién archivistica: Al proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de la dependencia o entidad;

Clasificacion de informacién: Al acto por el cual se determina gue la informacién que posee una dependencia o
entidad es reservada o confidenciat,

Comité de Informacién (CI): Al organo colegiado integrado en términos del articulo 30 de-la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental;

CONALITEG: A la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos;

Conservacion de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservacion y la
prevencién de alteraciones fisicas de los documentos de archivo y de la informacion contenida en los mismaos;

Consulta: Al acceso a los documentos de archivo por parte de fos usuarios conforme a las normas y politicas
establecidas para elio;

Coordinador de Archivo (CA): Al responsable del area coordinadora de archivo, en quien también podran recaer
las funciones que le correspondan at RAG;

Costo de envio: Al monto del servicio de correo certificado o mensajeria, can acuse de recibo, que deba cubrirse
por los particulares, cuando opten por solicitar que la informacion les sea remitida al domicilio indicado en la
solicitud; :

Costo de reproduccién: Al monto de los derechos, productos o aprovecharmientos que deban cubrir los
patticulares, por la reproduccién de la informacion en medios impresos, magneticos, opticos, sonoros, visuales,
litograficos, u ofros;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribucicnes y funciones de cada dependencia o eniidad,

Datos Abiertos: A los datos digitales de carécter pblico que administra la Administracién Plblica Federal y que en
términos de las disposiciones aplicables no tienen naturaleza reservada o confidencial y que son accesibles de
modo que los particulares pueden reutilizarlos segln convenga a sus infereses;

Decreto CONALITEG: Al Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Federal,
la Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los
drganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho
de papel y cartdn a su servicio cuando ya no les sean Utiles;

Desincorporacion patrimonial: A la separacion de un bien del patrimonio del Gobierno Federal,

Destino final: A fa seleccion de Jos expedientes de los archivos de framite o concentracion cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo historico;

Dictamen de valoracién: Al dictamen emitido por el AGN para determinar el destino final de los documentos del
archivo de concentracion;

Dictamen de autorizacién: Al dictamen emitido por la UCG para autorizar la baja de la decumentacion contable
y/o fiscal del archivo de concentracion,

Disposicién: Al producto final de la valoracion y vigencia de los documentos;
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Disposicién final de bienes: Al acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial de bienes
muebles (venta, donacion, permuta, dacién en pago o destrucciony;

Disposiciones Generales (DGTAAPF): A las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracion Pablica Federal;

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;

Documentacion historica: Aquélla que contiene evidencia y testimonios de las acciones de la dependencia yfo
entidad, por lo que debe conservarse permanentemente;

Documentacion semiactiva: Aguélla de uso esporadico que debe conservarse por razones administrativas,
legales, fiscales o contables en el archivo de concentracion;

bBocumento: A los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien,
cualyuier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o ta acividad de las dependencias o entidades y
sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. L.os documentos podran estar en cualquier
medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u holografico;

Documento de archivo: Aquél que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido,
manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias y enfidades,
independientemente del soporte en el que se encuentren;

Documento electrénico: Aquél que almacena fa informacion en un medio que precisa de un dispositivo efectronico
para su lectura;

Documento de archivo digitalizado: Al documento de archivo analogo (papel) transformado en una forma digital,
siempre y cuando el mismo sea integrado a un sistema de gestion documental automatizado gue permita mantener
su autenticidad, integridad y fiabiiidad,

Documento de archivo original: A fodo 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 Hacienda y Crédito Publico, conforme a los lineamientos a que se sujetard la guarda, custedia y plazo de
conservacion det Archivo Contable Gubernamental. También seran considerados documentos de archivo originales
aquéllos que son firmados de forma electronica;

Documentos de archivo comprobatorios: A los documentos originales que generan y amparan registros en la
contabilidad de la dependencia y/o entidad y demuestran que éstas: recibieron o proporcionaron, en su ¢aso, los
bienes y servicios que generaron obligaciones o derechos; recibieron o enfregaron 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: A la unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por urt mismo asunto, actividad o tramite;

Expediente de siniestro: Al conjunto de documentos generados a raiz de un siniestro y/o incidente;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por jas dependencias o entidades, que se identifica
con el nombre de este Wtimo;

Guia simple de archivo: Al esquema general de descripcidn de las series documentales de los archivos de una
dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica y sus datos generales;

Herramienta de corunicacién: Al sistema de comunicacion y gestion electrénica autorizado por el IFAl para
establecer cualquier tipo de comunicacion con éste, cuya transmision garantice la seguiidad, integridad,
autenticidad, reserva y confidencialidad de Ia informacion intercambiada y genere registros eiectronicos del envio y
recepcion correspondiente;

IFAI: Al Instituto Federat de Acceso a ia informacion y Proteccion de Datos;

CAF/TyA/SDP 5



Coordinacion de Administracion y

Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C. Finanzas

Vigente a partir de:

26-Noviembre-2012
MAAG-TyA

CIDE |Manual Administrativo en Materia de Transparencia y Archivos
(Modificado por Acuerdo publicado en DOF 23-11-1 2)

indice de expedientes reservados: A la refacion de expedientes clasificados como reservados por los titulares de
las unidades administrativas de las dependencias y entidades;

INFOMEX: Al Sistema autorizado por el IFAI que contiene los formatos impresos y electronicos para que las
personas presenien sus solicitudes de informacion a través de medios electrénicos, y el sistema Unico para el
registro y captura de todas las solicitudes recibidas por las dependencias y entidades en otros medios como correo,
mensajeria o fisicamente, y cuyo sitio en internet es www.infomex org.mx/gobiemofederal;

informacion: A la contenida en los documentos que las dependencias y entidades generen, obtengan, adquieran,
transformen o conserven por cualquier titulo;

Informacién clasificada: A la informacién reservada o confidencial que posee una dependencia o entidad;
informacién confidencial: A la informacion a que se refiere el articulo 18 de la LFTAIPG y la gue por disposicién
expresa de una ley sea considerada como tal;

Informacién pablica: A toda la informacion que no se ubigue én alguna de las causales de reserva o
confidencialidad previstas en la LFTAIPG; . . ’ ) o
Informacion reservada: A la informacion que se encuentra temporaimente sujeta a alguna de las excepciones
previstas en los articulos 13y 14 de la LFTAIPG;

Inventario documental: Al instrumento de consulta que describe las series documentales y expedienies de un
archivo gue permiten, de acuerdo con su USO, suU localizacion o soporte en el gue se encuentre (inventario general),
transferencia primaria o secundaria (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental);
LFA: A la Ley Federal de Archivos;

LFTAIPG: A la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica Gubernamental,

LGBN: A la Ley General de Bienes Nacionales;

Lineamientos de acceso a la informacion: A los Lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicifudes de
acceso a la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y nofificacion, y la
entrega de la informacion en su caso, con exclusidn de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccion;

Linecamientos de clasificacién y desclasificacion: A los Lineamienios generales para la clasificacion y
desclasificacion de informacion de las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federai,

Lineamientos de versiones ptiblicas: A los Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas, por parte de
fas dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,

Lineamientos en la modalidad de consulta directa: A Jos Lineamientos Generales para el Acceso a Informacion
Gubemamental en la Modalfidad de Consulta Directa;

Lineamientos en materia archivos: A los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal;

Lineamientos para comunicacion con el IFAL: A los Lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Poblica Federal en e envio, recepcion y tramite de las consultas, informes,
resoluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica;

Lineamientos para notificar al IFAI los indices: A los Lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Federal para nofificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Piblica
los indices de expedientes reservados;

Localizacion: A la forma de representar, mediante una clave alfanumérica, la ubicacion de espacios de archivo;
Manual: Al Manual Administrativo de Aplicacién General en las matetias de Transparencia y de Archivos;

MAAGRMSG: Al Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Materiajes y Servicios
Generales;

Metadato: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivo y
su administracion a través del tiempo, y que sirven para identificarios, facilitar su busqueda, administracion y controt
de su acceso;
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Muestreo: A fa operacidon por medio de la cual en & curso de una seleccidn se retienen, en vista de su
conservacion, algunos documentos siguiendo algdn criterio determinado, para inferir el valor de una o varias
caracteristicas del conjunto. Existen diferertes tipos de muestrec:

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

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

¢) Aleatorio: Aguél gue toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos pueden ser igualmente
representativos;

OIC: Al Organo interno de Control en la dependencia o entidad;

Periodo de reserva: Al plazo que se determind para mantener bajo reserva un documenio o alguna de sus partes
al ubicarse en los supuestos previstos en los articulos 13 y 14 de la LFTAIPG;

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de fa documentacion en ios archivos de tramite, de concentracion y
en su caso histérico. Consiste en fa combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término precauforio, ef
periodo de reserva, que se establezca de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica Gubermarmental;

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

Programa de rendicién de cuentas: Al Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a
ta Corrupcion 2008-2012;

Recurso de revision: Al medio de impugnacién previsto en los articulos 26, 49 y 50 de la LFTAIPG vy 82 del
RLFTAIPG;

Registro Central: Al sisfema de conirol que comprende las actividades encaminadas a custodiar y proteger &l
acervo histérico, con el objeto de registrar informacién dtil para los usuarios,

Reglamento det AGN: Al Reglamento del Archivo General de 1a Nacion:
Resolucion: A fa determinacitn que emite el Cl o el [FAI en ejercicio de sus funciones;

Responsablie del archivo de concentracién (RAC): Al servidor piblico nombrado por ef titular de la dependencia
o enfidad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo docurental semiactivo;

Responsable del archivo de tramite (RATh Al servidor pliblico nombrado por el fitular de cada unidad
administrativa, quien definira su nivel jerarquico, encargado del acervo documental en la unidad administrativa de
su adscripcion;

Responsable del archivo histérico (RAH): Al servidor pliblico nombrade por el titular de la dependencia o
entidad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo documental con valores
secundarios;

Revocar: Al acto mediante ei cual el Cl o el IFAI dejan sin efectos juridicos el pronunciamiento de una solicitud de
informacion;

RLETAIPG: Al Reglamento de la L.ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;

Serie documental: A la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una atribucion general y que versan sobre una materia o conjunto especifico;

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada sujeio obligado de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: A la division de una seccion que corresponde at conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico,
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Servidores plblicos: A toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en las
dependencias y entidades, incluidas las que manejen o apliquen recursos piiblicos federales,;

Servidor Pablico Designado (SPD): A los servidores pablicos designados por el titular de la unidad administrativa
a la que se encuentren adscritos y que tienen bajo su responsabilidad las obligaciones referidas en este Manual,

Servidor Piblico Habilitado (SPH): A los servidores publicos designados por el titular de la UE para recibir y dar
framite a las solicitudes de acceso a la informacion, en unidades administrativas distintas a la Uk de la
dependencia o entidad;

Sistema de gestion documental o herramienta para control de documento de archivo: Al sistema de
informacion manual o automatizado que identifica, registra, administra y proporciona acceso a los documentos de
archivo a través del tiempo;

Sesion: A la reunion del Cl para deliberar y decidir sobre los asuntos de su competencia;

Sistema de control de gestién interna: A la aplicacion informéatica establecida en una dependencia o entidad,
para el turno, gestion y respuesta de solicitudes;

Sistema de indices de expedientes reservados: A la aplicacitn informatica establecida por el IFAl para que las
dependencias y entidades realicen el registro, notificacién y actualizacion de sus indices de expedientes
reservados;

Solicitante: A la persona fisica o moral, racional o exiranjera, que presente una solicitud de acceso;

Solicitud de acceso a la informacién: Al escrito fibre, en formate imprese o elecirdnico, que los solicitantes
utilizan para presentar su requerimiento de informacion;

Tiular de la unidad administrativa: Al servidor pablico responsabie de la unidad administrativa;
Titular de la Unidad de Enlace: Al servidor pliblico responsable de la Unidad de Enlace;

Transferencia: Al traslado confrolado y sistemético 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 historico (transferencia secundaria),

UARRM: A la unidad administrativa responsable de recursos materiales;
UCG: A la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pblico;

Unidad administrativa: Al area a la que se confieren afribuciones especificas en el reglamento interior, estatuto
organico o disposicion equivalente,

Unidad de Enlace (UE): Al 4rea especializada que funge como vinculo entre el solicitante y la dependencia o
entidad y realizara las funciones que establezcan la LFTAIPG, el RLFTAIPG, las demas disposiciones juridicas y el
presente Manual;

Valor documental: A la condicién de ios documentos que les confiere caracteristicas administrativas, iegales,
fiscales o contables en los archivos de framite o conceniracion (valores primarios); o bien, evidenciales,
testimomiales e informativas en los archivos histdricos (valores secundarios),

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentaies
para establecer critetios de disposicion y acciones de transferencia;

Version pablica: Al documento que se obliene después de haber protegido o eliminado las partes o secciones
clasificadas como informacién reservada o confidencial, y

Vigencia documental: Al periodo durante e! cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con ias disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Ambito de Aplicacion

Ef Manual es de observancia obligatoria en las dependencias y entidades.
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Responsables de su Aplicacion

Todos los servidores ptiblicos de las dependencias y entidades deberan observar el presente Manual, sin perjuicio
del cumplimiento de fa LFTAIPG, la LFA, ef RLFTAIPG, las leyes especificas y las disposiciones emitidas por el
IFAL

Los Titulares de las dependencias y entidades, deberan hacer lo necesario para que los procedimientos de
organizacion comprendan los que en el presente Manual se establecen.

_ Los Cl, las UE y los titutares de las unidades administrativas de los sujetos obiigados, realizaran las acciones que
permifan observar adecuadamente este Manual.

Los Cl, cuando resulte necesario adoptaran el o ios critedios que permitan la flexibilidad de fa aplicaciaon de los
procedimientos, de conformidad con fas particularidades del caso concreto.

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

Seran responsables de realizar las actividades descritas en este Manual, el o los servidores piiblicos 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.

Procedimientos
6.1 Clasificacién y desclasificacion de informacion

6.1.1 Clasificacion de informacion
Ghbjetivo
Facilitar la clasificacién que por excepcion y conforme a los supuestos de reserva y confidencialidad,
establecidos en la LFTAIPG, realizan los Hulares de las unidades administrativas de las
dependencias y enfidades.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habré de realizar la unidad administrativa para clasificar
su informacion.

Actividades secuenciales por responsable

1 Unidad
a'gministzativa

Genera, obtiene, adquiere,
transforma la informacion o
recibe una solicitud de acceso
respecto de ka misma.

Revision fisica ¢
electronica

Arts, 13, 14, 15,16y 18 de la
LFTAIPG, 26 y 27 del RLFTAIPG
y Décimo Quinto al Trigésimo
Sexto de los Lingamientos de
ciasificacién y desclasificacion.

identifica los expedientes o

Arfs. 13, 14, 16y 18 de Ia

Un%ad
aémini‘qstrativa

expedientes o documentos
que indique su caracter de
reservado y/o confidencial.
* Foma nota para efectos del
procedimiento 6.1.4.
Fin de procedimiento.

Unidad documentos que confengan Revision fisica o LFTAIPG y Décimo Quinto al
6 administrativa !nformacién gue deba electronica , Triqésimo Sexto qg IQST.
clasificarse como reservada o Lineamientos de clasificacion y
- confidencial, desclasificacion.
1 Clasifica la informacion,
inserfando una leyenda a los Eormato de Arts. 13,14, 16y 18 de la

clasificacion y
desclasificacion de
ta informacién

LFTAIPG, 30 del REFTAIPG y
Trigésimo séptimo al
Cuadragésimo segundo de los
Lineamientos para la
clasificacion y desclasificacion
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6.1.2 Ampliacion del Periodo de Reserva

Objetivo

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

Bescripeion del procedimiento

Este apartado describe las actividades gue habran de realizar tas unidades administrativas y ef Cl
para solicitar la ampliacion dei periodo de reserva, en los casos en que se justifique.

Actividades secuenciales por responsable

Unidad administrativa

ldentifica los documentos cuyo
periodo de reserva esta por
vencer y requisren ampliacion,
por lo menos con 5 meses de
anticipacion.

Revision fisica o
electrénica

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

Linidad administrativa

Determina gue subsisten las
causas que dieron origen a la

Revision fisica o

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

Unidad administrativa

periodo de reserva,

* Toma nota para efectos de
los procedimientos 6.1.3 y
6.14.

Fin de procedimiento.

electronica del RLFTAIPG.
reserva,
Remite al CI, con 4 meses de
anticipacion, la solicitud de
. . . ampliacién del periodo de R Arts. 13, 14y 15 de la LFTAIPG y 35
Unidad administrativa Oficio
s l reserva y justifica que subsisten ¢ del RLFTAIPG.
tas causas que motivaren la
misma.
Analiza iz solicitud de
ampliacion dei pericdo de
reserva. Arts. 13,14y 15 LFTAIPG Yy 35
cl Revision fisica ° y15dea y
&Se justifica la ampliacién? del RLFTAIPG.
Si, confintia en la actividad 7.
No, contintia en iz actividad 5.
Comunica al fitular de la unidad
ol administrativa la determinacidn Oficio Arts. 13, 14y 15 de la LFTAIPG y 35
de que no se justifica la del RLFTAIPG.
amgliacién solicitada.
Desclasifica la informacion
_ ‘:_‘:_V? ampliacion “°‘Ze [ Aris. 15 de la LETAIPG, 30 y 34,
Justifico, una vez vencido & Formato de fraccion | del REFTAIPG y

clasificacién y
desclasificacion de
la informacidn

Lineamientos Trigésimo séptimo al
Cuadragésimo tercero de los
Lineamientos de clasificacién y
desciasificacicn.
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Solicita la ampliacion al IFAl de
manera fundada y motivada, por
G 7 fo renos ccm):g meses d(—:ep Oficio Arts. 13, thyi g_?fwlf ég?NPG y 35
anticipacién al vencimiento det e IPG.
periodo de reserva.
Recibe respuesia del IFAl 0 se .
actualiza la afirmativa ficta, cog}z(;:{ilgé?én
£ Se autoriza la ampliacion y/o alecténica, o falta
verifica la configuracion de la o ' ¢
ct 8 afitmativa ficta? © respuesta en Art. 35 del RLFTAIPG.
ios 2 meses
. - . posteriores a la
Si, continda en la actividad 9. presentacion de la
No, continlia en la actividad 5. solicitud
Comunica al ftular de fa unidad Oficio v/o
cl g administrativa ia autorizacién de comunt c; cién Arts. 15 de la LFTAIPG y 35 dei
ta ampliacion del pericdo de slectrénica RLFTAIPG.
reserva 0 la afirmativa ficta,
Registra la ampliacién Formato de Arts. 15 de la LFTAIPG, 30 y 35 del
Unidad delperiodo de reserva. clasificacién RLFTAIPG y Lineamientos
Administrativa 10 * Toma nota para efectos desclasifl caciéﬂy de | Trigésimo séptimo al Cuadragésimo
delprocedimiento 6.1.4. la informacion tercero de los Lineamientos de
Fin de procedimiento. clasificacion y desclasificacion.

6.1.3
Objetivo

Desclasificacion de Informacidn

Desclasificar la informacién cuando haya ftranscurrido el periodo de reserva, o no habiendo

transcurrido, ya no subsistan ias causas que dieron origen a la clasificacion, atendiendo las

circunstancias de modo, iempo y lugar.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades gue habran de observar las unidades administrativas de las

dependencias y entidades para desclasificar la informacion.

Actividades secuenciales por responsable

Unidad
administrativa

Desclasifica expedientes o
documentos clasificados como
reservados, cuando:

a) Venza el periodo de
resesva,;

by Desaparezcan ias causas
que dieron origen a la
clasificacion, o

¢) EFCioelIFA] instruyan en

su ¢aso, la desclasificacion.

Formato de
clasificacién y

desclasificacion de

la informacion

Ars. 15 de fa LFTAIPG, 30y 34
del RLFYAIPG, Décimo tercero
y Décimo cuarto de los
Lineamientos de clasificacién y
desclasificacion.

Uinidad

administrativa

Elabora la refacién de
expedientes o documentos
desclasificados.

Documento

Asts. 17 de iz LETAIPG y 31 del
RLFTAIPG.
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Unidad
administrativa o
UE (segin

corresponda)

Actualiza los Indices de
expedientes reservados del
{FAl conforme al
procedimiento 6.1.4.

Fin de procedimiento.

Sisterma de indices
de expedientes
reservados

Arts. 15 de la LFTAIPG y 34 del
RLFTAIPG.

6.1.4 Actualizacién de los indices de Expedientes Reservados

Objetivo

Actualizar semestralmente los indices de expedientes reservados a través del sistema de indices de

expedientes reservados establecido por el IFAL

Descripcion del procedimiento

zste apartado describe las actividades que habran de observar las unidades administrativas para

actualizar semestralmente los indices de expedientes reservados.

Actividades secuenciales por responsable

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

Corree electronico
y/o sistema de

Tercero de los Lineamientos

administrativa

a} clasificados,
b} desclasificados, y
¢€) en su caso, las ampliaciones
de periodos de reserva.

UE correspondiente fueron: control de gestién | para notificar af IFAI los indices.
a) clasificados, intermna
b) desciasificados, ¥y
¢) en su caso, las ampliaciones
de pericdos de reserva,
identifica los expedientes que
durante el semestre Sistema de indices,
correspondiente fueron:
Unidad P documento Arts. 17 de ia LETAIPG y 31 del

electrénico o
sistema de conirof
de gestion interna

RLFTAIPG.

Unidad
administrativa/lUE

Accede al Sistema de indices y
realiza la actualizacién.

Sistema de indices

Tercero de los Lineamientos
para notificar al IFAI los indices.

Unidad
administrativa/UE

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

Sistema de indices y
oficio

Tercero de fos Lineamientos
para notificar al IFAl los indices.

Cl

Recibe a través def Sistema de
indices para su aprobacion,
dentro de ios 10 dias habiles
siguientes al periodo de envio
por parte de la unidad
administrativa.
¢Los aprueba?

Si, continlia en ia actividad 6.
No, continda en la actividad 8.

Sesion

Arts. 17 y 28 de la LFTAIPG ¥
31 del REFTAIPG.
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Instruye a la UE para su envio al
IFAl & través del Sistema de ’;?_i.;‘;gé la #glzzsgga{ii[
cl & indices, dentro de los 10 dias | Sistema de indices e tos L S amonton para
hakiles siguientes a ia . o
aprobacion. notificar al {FAl los indices.
Envig la actualizacion de indices
de expedientes reservados af Sisterna de indices y | Cuarto de los Lineamientos para
Uk 7 IFAl y genera el acuse acuse notificar al [FA] los indices
correspondiente. -
Fin de procedimiento.
Instruye a la UE o & la unidad Correo elecirénico
cl 8 administrativa, en su caso, para ylo sistema de Arts. 17 de la LFTAIPG, 31 del
que realice las adecuaciones control de gestion RLFTAIPG.
que correspondan. interna y/o oficio
Unidad Realiza ias adecuaciones . . Ars. 17 de ta LFTAIPG, 31 del
administratvalUE | ° tnstruidas por el CL. Sistema de indices RLFTAIPG.
Verifica el cumplimiento de sus
instrucciones,
¢ Fueron observadas?
o 10 Sistema de indices | ATTS: 17 de BLETAIRG, 31 del
Si, continta en [a actividad 6. ’
No, contintia en fa actividad 8.
6.2 Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacién
Objetivo

Atender las solicitudes de acceso a fa informacién de manera eficiente y oportuna.

Descripcién del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de realizar las dependencias y entidades para
atender de manera agil y expedita las solicitudes de dcceso a la informacion, las que invariablemente
deberan atenderse en los plazos que establece la LFTAIPG, aplicando cuando corresponda, los
plazos internos previstos en los criterios especificos que adopte el Cl para asegurar mayor eficiencia
en |a gestion de las solicitudes. :

Actividades secuenciales por responsable

Etapa 1 {De ia Unidad de Enlace)

UE o SPH

Recibe af solicitante que acude
directamente a la dependencia o
entidad y lo orienta y apoya en la

captura de su solicitud de
informacion.

Recibe la solicitud.
&+ 8e recibid por escrito libre,
correo certificado, mensajeria o

madios electrénicos? contintia en
la actividad 2.

¢ Se recibid por INFOMEX?
contintia en la actividad 3.

Recepcién fisica;
correo certificado,
mensajeria, o medios
electronicos o
INFOMEX

Aris. 28, fraceion 1H, 40
y 41 de la LFTAIPG,
56 y 66 del
RLFTAIPG, Tercero,
Quinto, Décimo
Primero y Décirmo
Segundo de los
tineamientos de
acceso & la
informacion.
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UE o SPH

Registra la solicitud en &t
INFOMEX, el mismo dia de su
recepcién, excepto cuando se

hubiese recibido después de las
18:00 horas, en cuyo caso, 2
captura se hara al diza habil
siguiente, generande ¢l acuse y
enviandolo al solicitante en ei
medio elegido para recibir
notificaciones.

INFOMEX v/o correo
certificado

Aris. 40 de la LFTAIPG y 66 del

RLFTAIPG, Tercero y Quinto de

los Lineamientos de acceso a la
informacion.

UE o SPH

Revisa el contenido de 1a solicitud.

¢La informacion solictada es
competencia de 12 dependencia o
entidad?

a) No, contintia en la actividad 7.

b} No lo puede determinar, por Io
que lo furna a la unidad
administrativa correspondiente para
su determinacion, continda en la
actividad 1 de la Etapa il

c) i, contintia en la actividad 4.

INFOMEX

Arts, 40 de la LFTAIPG, 69 del

RLFTAIPG y Quinto, fraccion Vi

de los Lineamientos deacceso a
ta informacion,

LE o SPH

:Se encuentra en alguna de las
hipstesis a que se reflere el Art.
48 de la LFTAIPG?

51, no se dara tramite a la
solicitud, continlla en la actividad
9.

No, continta en la actividad 5.

INFOMEX

Ast. 48 de ta LFTAIPG.

UE o SPH

& Cumpie con los requisitos a que
se refiere el articulo 40 de la
LFTAIPG?

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

INFOMEX

Art. 40 de la LFTAIPG.

UE o SPH

{Fambién viene de laactividad 2
de la Etapa H)

Turna la solictud ala o
lasunidades administrativas
quepudieran tener lainformacion,
dentro de los 2dfas habifes
sigulentes aaguél en gue se
hayarecibido, contintia en
laactividad 1 de la Etapa i,

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

Arts. 43 de la LFTAIPG,
70,fraccién 1 del RLFTAIPG y
Quinto, fraccién il de
losLineamientos de acceso a
lainformacian.

UE o SPH

Orienta af solicitante, dentro de
los & dias hébiles siguientes a la
recepcidn, sobre la dependencia
o entidad que pudiera tener la
informacion.

Fin de procedimiento.

INFOMEX yfo correo
certificado

Arts. 40 de ta LFTAIPG, 69 del
RLFTAIPG vy Quinto, fraccion Vi
de ios Lineamientos de acceso a
la informacion.

CAF/TyA/SDP
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Requiere af solicitante, portnica
vez, deniro de los 10dias habites
siguientes a lapresentacion de la
solicitud, para gue proporcione,
en unplazo que no exceda de
unmes, mayores elementospara
identificar lainformacidn. Art. 40 de fa LFTAIPG y Quinto,

INFOMEX y/o correo fraccion IV de los Li ont
¢ Recibe mayores elementospara certificado raccion IV de los Linsamientos

identificar lainformacion? de acceso a ia informacion.

tJE 0 SPH 8

51, contindia en la actividad 6.

Mo, se desecha la solicifudpor el
INFOMEX.

Fin de procedimiento.

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

b) Si es sustanciaimente
idéntica a ofra solicitud
presentada por la misma
persona y bajo idéntica Arts. 42y 48dela
UE o SPH 9 modalidad es desechada y INFOMEX
se notifica por el INFOMEX, LFTAIPG.

¢) Si la informacion se

encuentra piblicamente
disponible se indica ef lugar

en el que se encuentra..

Fin de procedimiento.

Etapa If (Atencion de solicitudes de acceso a informacion publica o clasificada)

Recibe la soficitud. .
Correo electrohico o

icas |y | s woatess, | cdoma o | 45508 8.0 e
administrativa inciso b), 0 8 de ia Etapal. La UE | gestién interna ylo p © i amie
o SPH turné solicitud de oficio e acceso a la informacién.
informacién).

Analiza el sentido y alcance de la
soficitud de acceso.

¢+ Es de su competencia?
81, contintiz en |a actividad 3.

No es de su competencia y

sugiere a la UE:

Unidad o Arts, 40 y 42 de Ia LFTAIPG

A 2 a) Sugiere el turno a una diversa Analisis
administrativa

unidad administrativa y contintda y 69 del RLFTAIPG.
en ia actividad 6 de ia Etapa L.

b) La dependencia o entidad no

es competente y orienta sobre la

institucién competente, continta
en la actividad 7 de la Etapa .

CAF/TyA/SDP 15
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Unidad
administrativa

c} Analiza si cuenta con los
eiementos necesarios para
identificar ia informacion
solicitada.

Si cuenta con los elementos,
contintia en ia actividad 4.

No cuernta con los elemenios,
envia & la UE una aciaracion
para el solicitante, * continda en
la actividad 8 de ia Efapa L.

* Siempre y cuando no se haya
solicitado una aclaracion previa.

Analisis

Art. 40y 42 de la
LFTAIPG.

Unidad
administrativa

Considera necesario solicitar la
ampliacion del plazo de
respuesta.

Si, continta en la actividad 1 de
la Etapa V.

No, continGa en la actividad 5.

Analisis

Art. 44 de ia LFTAIPG
y 71 del RLFTAIPG

Unidad
administrativa.

Realiza yna bdsquedaexhaustiva
de la informaciénen sus archivos.

(También viene de laactividad 5,
Etapa IV}

&Existe la informacion ensus
archivos?

Si, contintia en la actividad 6.

No, continla en la actividad1 de
la Etapa L.

Revision fisica y/o
electronica

Ar. 48 de la LFTAIPG.

Unidad
administrativa

Petermina si la informaciones
ptiblica, reservada oconfidencial.

(También viene de laactividad 5,
Etapa I, Silocalizé ia
informacién}

& La informacién es plblica?
a) Si, continta en laactividad 7.

b) No, es reservada
yloconfidencial, ia
clasificaconforme al
precedimiento6.1.1, ¢ en su caso,
verificasubsistan las causas
guedieron origen a
suctasificacion, y continta en
laactividad 9.

c} No, es parcialmentereservada
y/o confidencial, laclasifica
conforme alprocedimiento

6.1.1,continlia en la actividad 1
dela Etapa V.

Revisidn fisica

Arts, 42, 43y 45 de la
LFTAIPG, 70 del
RLFTAIPG v
Lineamientos Cuarlo,
Quinto y Sexto de los
Lineamientos de
clasificacion y
desclasificacién.

CAF/TyA/SDP
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Envia a la UE o SPH dentro de
los 15 dias habiles siguientes a
aguél en que se recibié la Arts, 42 de la
soficitud, la infoermacion L?TA!?G y 70,
solicitada, y/o indica &l nimero fraccidn Il dei
de fojas en que consta y/o la RLFTAIPG, Tercero y
Unidad modalidad en que se encuenira  Cuarto de los
) administrativa 7 | disponible; o bien, fa fuente, lugar INFOMEX Lineamientes en la
y forma en que se puede modalidad de consulta
consultar, reproducir o adguirir la directa y articuio
informacion, confinda en fa Decimo Segundo,
actividad 8, inciso a). fraccién V inciso b) del
_ AEIDA.
(También viene de la actividad
1),
a) Recibe la respuesta de
taunidad administrativa ycontinla
en la actividad 12.
b)Y Recibe la determinaciondel Ci .
UE o SPH 8 no concediendo faprérroga y INEOMEX Arts. 28, f;acczon v
notifica a launidad 41 de 1a LETAIPG
administrativa,continda en la ’
actividad 5.{Viene de la actividad
2.Etapa IV. CI, no concedid
iaprérroga).
Comunica al Cl, de manera
fundada y motivada, ia Aris. 45 de fa LFTAIPG, 70,
. clasificacion de la informacion v, . - fraccion Hi del RLFTAIPG y
e | 9 en sucaso, el piazo dela | OOV SOONAdS - jneamientos Cuarto, Quinto y
reserva, dentro de ios 8 dias Sexto de los Lineamientos de
habiles siguientes a su recepcion. clasificacion y desciasificacion.
Resuelve en el menor
tiempeposible, de manera
fundaday motivada, respecto de
laciasificacion de linformacion y
lo comunica ata UE. Resolucién y/o correo
¢ Cuenta con fos elementospara ) electronico y/o Arts. 45 de la LFTAIPG y 70,
Ct 10 emitir ia resclucién? 5';;2’:(?5;;?:;3":3 fraccién Hl del RLETAIPG.
SI, continta en la actividadt 1. oficio
No, analiza la posibilidad
deampliar el piazo de respuestay
continla en la actividad 2de la
Etapa V.
Comunica la resoiucion a
faunidad administrativa y
alsoficitante. INFOMEX
e ¢l.a resolucion confirma o0 | | Ats. 41y 45 de fa LFTAIPG y 70
11 | laclasificacién y niega elacceso a | ¥ del RLFTAIPG.

la informacion?
a) Si.

Fin de procedimiento.

degestién internay/o
oficio

CAF/TyA/SDP
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b) No, revoca la clasificacién y
concede ef acceso a
iainformacion, indicando &
launidad administrativa elplazo
para su cumpiimiento,continlia en
la actividad 7 encaso de que la
informacionsea poblica, o

c) No, modifica laclasificacion y
concede elacceso a la
informacion,continda en la
actividad 1 dela Efapa V, para
" glaborarversion plblica de la

informacion.

Comunica, en su caso, la
disponibilidad de documentos.

¢ Hay costos de reproduccion y

INFOMEX o medio
seleccionado porel

Arts. 27, 28, fraccion IV, 41 y 44
de la LFTAIPG, 51 y 68 del
RLFTAIPG y Lineamientos Sexto

UE o SPH 12 envio? solicitante, © correo o . .
. a Décimo de los Lineamientos de
No, contintia en la actividad 13. certificado acceso a la informacion.
Si, continta en ka actividad 14.
Ars. 50y 54 del
Proporciona al soficitante acceso | INFOMEX o medio RLFTAIPG y Cuarfo
UE o SPH 13 a los documentos. seleccionado por el de los Lineamientos en
Fin de procedimiento. solicitante a modalidad de
consulta directa,
Ars. 41y 44 dela
LFTAIPG, 50, 51y 73
Cornunica al solicitante los costos | INFOMEX o medio del RLFTAIPG y
de reproduccion y envio, en si seleccionado por el Lineamiento Sexto,
UE o SPH 14 - .
caso, genera el formato de pago | solicitante o correo fracciones |, Il y V de
correspondiente, certificado los Lineamientos de
acceso a la
informacion.
UE o SPH 15 ‘ . 'Nif;“;iﬁﬁ ;0':‘:;1'0 Arts. 44 de la LFTAIPG y 74 del
Recibe la notificacion de pago o RLFTAIPG.
por parte del solicitante. solicitante
Reguiere a la unidad Correo electrénico o
UE o SPH 16 administrativa el envio de la sistema de control de | Aris. 41y 44 de ja LFTAIPGy 74
infarmacién que se puso a gestion interna y/o del RLFTAIPG.
disposicion. oficio
Unidad Entrega a la UE o SPH, en el
- . 17 menor tempo posible, la Fisica Art. 44 de la LFTAIPG.
administrativa. . ¢
informacion.
Entrega o envia la informacion al
solicitante, en un plazo no mayor
de 10 dias habiles, contados a Entrega en la UE o '
partir de la fecha de pago. e Arts. 28, fraccién IV, 41 y 44 de la
UE o SPH 18 por mensajeria o LFTAIPG y 51, 54 y 74 del

Registra en el INFOMEX la
entrega de la informacién.

Fin de procedimiento.

correo certificado

RLFTAIPG.
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Etapa il (Atencion de solicitudes de acceso a informacién inexistente)

Unidad
administrativa

Comunica al Cl, dentro de los 6
dias héabiles siguientes a aquel
en que recibid la solicitud, la
inexistencia de la informacién,
orientando, en su caso, scbre la
posible ubicacion de la misma.
{Viene de la actividad 5, Etapa H.
No. existe la informacion en sus
archivos).

Oficio y solicitud
de informacion

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

Analiza el caso y, de ser

procedente, determina la

adopcion de medidas para
localizar ia informacion.

¢ Se requieren medidas para
jocalizar la informacién?

Arts. 46 de la LFTAIPG y
70, fraceidon V del

Ci ) Si, contintia en la actividad 3. Analisis
b} 81, pero es proximo el RLFTAIPG.
vencimiento del plazo de
respuesta (20 dias habiles),
continia en la actividad 2 de fa
Etapa IV.
c) No, contintia en la actividad 7.
Correo
) electrdnico o
ol !nstr‘uye a %a UEoSPHo ur.udad sistema de Ars. 29, fraccion IV y 46 de
admmistre‘ztiva para que.reahce(n) control de (el ETAIPG.
las gestfones n.ecesanaTs' para gestion interna
localizar la informacion. yio oficio
Comunica, el mismo dia, a la Correo
unidad administrativa la elecirénico o
i io sistema de Art. 29, fraccion iV de la
UE o SPH 4 instruccion del CL
control de LFTAIPG.
gestion intema
y/o oficio

19

CAF/TyA/SDP



Centro de investigacion y Docencia Econémicas, A. C.

Manual Administrativo en Materia de Transparencia y Archivos
(Modificado por Acuerdo publicado en DOF 23-11-12)

Coordinacién de Administracién y

Finanzas

Vigente a partir de:
26-Noviembre-2012

MAAG-TyA

Unidad
administrativa

Adopta las medidas comunicadas
por el Clola UE o SPH para
localizar la informacion.

¢ Localiza la informacion?

Si, continda en la aclividad 6 de la
Etapa i

No, contintia en la actividad 6.

Revision fisica

Arts. 46 de la LFTAIPG y
70, fraccién V del
RLFTAIRPG.

Unidad
administrativa

Comunica al Cl la inexistencia de
la informacion.

Oficio ylo

sistema de

control de
gestion interna

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

administrativa

Solicita al Cl, indicando lasrazones
que rmotiven laampliacion del plazo
derespuesta.

Resolucién y
Resuelve, en el menor tiempo corres
posible, de manera fundada y electrénico y/o Arts. 46 de la LFTAIPG ¥
Cl motivada, sobre la inexistencia sistema de 70, fraccion V del
de la informacién y lo comunica a conirol de RLFTAIPG.
la UE. gestion interna
ylo oficio
Comunica la resolucion al ENFOME_EX’ ® | Ants. 41 y 44 de la LFTAIPG
solicitante y a la unidad nt}edno y Sexto, fraccion VI de
VE administrativa. seleccn-orwado POT1 osLineamientos de acceso
el solicifante ¢ . .
Fin de procedimiento. correo certificado a la informacién.
Etapa IV (Ampliacion del plazo de respuesta o prérroga)
(También viene de laactividad 4,
Etapa II. Si,requiere solicitar
Unidad amplacion Att. 44 de la LETAIPG.

Oficio y solicitud

Cl

Anaiiza la ampliacion del plazo de
respuesta.

{Viene de las actividades 10, Etapa
it 0 2, inciso b), Etapa ).

¢ Es procedente la prorroga’?
Si, condinda en la actividad 3.

No, continila en la actividad 8
inciso b) de la Etapa 1.

Anélisis

Arts. 44 de la LFTAIPG, v
71 del RLFTAIPG.
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Determina la ampliacion del
plazo de respuesta hasta por 20
dias habiles, indicando las

Acuerdo,
Acuerdo,
resolucion, oficio

Arts. 44 de la LFTAIPG y 71
del RLFTAIPG.

una version pablica. (Viene de la
actividad 11, Etapa 1)).

cl razones gue o mofiven y lo ylo sistema de
: control de
comunica a ia UE. P
gestion interna
Cotreo
electrénico yfo
sistema de Arts. 41 y 44 de la LFTAIPG
Comunica la determinacion del control de y Lineamiento Quinto,
UE Cl, a la unidad administrativa y af | gestion intema fraccién V de los
solicitante. y/o oficio Lineamientos de acceso a
INFOMEX o la informacion.
correo certificado
o estrados
Correo
Unidad Recibe la determinacion def CI, | S1echonicoyio
L . contintia en la actividad 5 de la Art. 43 de la LFTAIPG.
administrativa control de
Etapa . o
gestion interna
y/o oficio
Etapa V (Versiones piblicas)
Determina que la informacion
solicitada es parcialmente
reservada y/o confidencial. | (t"g"_eo .
Viene de la actividad 8, inciso ¢), | ©/ectronico y/o
Unidad ( oo sistema de Arts. 40 y 43 LFTAIPG, y 66
L . pa ). y 70, fraccion IV del
administrativa . ) . control de RLFTAIPG
Recibe notificacion dela gestion interna :
resolucion del Cl para generar ylo oficio

Unidad

Verifica fas paries reservadas yfo
confidenciales del documento o

Revision fisica o

Arts, 43 de la LFTAIPG ¥
30, 41y 70, fraccion 1V del

¢ Procede la clasificacion?
Si, continia en la actividad 5.
No, confiniia en la actividad 6

administrativa expediente. electronica RLFTAIPG.
Comunica al Cl, de manera
fundada y motivada, la
Unidad clasificacion de las partes o Arts. 43 de la LFTAIPG y
administrativa secciones del documento ¢ Oficio 30, 41 y 70, fraccién |V del
expediente, asf como su RLFTAIPG.
disponibilidad en version publica,
y la forma de reproduccion.
Analiza la clasificacion del
documento o expediente y su
disponibilidad en versién piiblica y
; ; 5 Aris. 43y 45 de la LFTAIPG
- determina la procedencia de ésta. Andlisis y 30, 41 y 70 de

RLFTAIPG.
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Confirma la clasificacion del
documento o expedienie y su

Arts. 43 y 45 de la LFTAIPG

cl 5 disponibilidad en version plblica, y Resolucién y 30, d‘::! éZngfgg ontv
continda en la actividad 7. '
Revoca la clasificacion del
documento o expediente y
ci 6 determina se oforgue acceso a la Resolucién Arts. 433’{)421(18 ;a{}laf;";'AiPG
version integra de la informacion y RLET /—')(iPG
solicitada y contintia en la ’
actividad 7.
Correc
elecironico ¢
omunica la resolucion a la UE. . e .
ol 7 | Comunical Jucién a la UE iﬁﬁ‘;‘)?g: Art. 70 del RLFTAIPG
gestion interna
y/o oficio
Correo
elecironico o
Comunica a la unidad sistema de Arts. 41, 42 y 43 de la
administrativa y al solicitante la gestion interna LFTAIPG, 50, 51, 54y 73
resolucion del Cl ylo oficio del RLFTAIPG y
UE 8 ; i6n t Lineamiento Sexto,
¢La reproduccitn tiene costo? INFOMEX y/o | fracciones I, I, lily V de los
Si, continta en la actividad 9. oficio y/o medio | | jneamientos de acceso a
No, contintia en la actividad 11. q;:;;ae:lz;igise? la informacion.
solicitante o
correo cettificado
INFOMEX o
Recibe la eleccion del medio de | medio que, en su Arts. iié :F;igﬁtfégzgipe
yE o reproduccion y, en su caso, caso, haya y fraccion V de los '
genera el fo:g\e:itg de pago y/o sgi;?;;jr?tgio Lineamientos de acceso a
correo certificado la informacion.
Recibe la notificacion del pago | ;ggo?g’ ):':r?su
UE 10 del costo de reproduccitn de la c asg h’a a Arts. 27 y41 dela
informacion yio envio alogido z LFTAIPG,
correspondiente. solicitante
Correo
. . lecirdnico y/o
Requiere a la unidad ele
UE 11 administrativa remita la version Séiﬁ?:,?g: Ads.{;%‘xié%de la
ptiblica correspondiente. gestion interna
ylo oficio
Arts. 43y 44 de la
LFTAIPG, 30, 41,51, 73y
Elabora versidn ptblica del :g 321155_ i;};ﬁgégg! da;l
Unidad 12 expediente o documento, y Fisica o versiones piiblicas
administrativa entrega a la UE, en el menor electrénica P b4

tiempo posible.

Séptimo de los
l.ineamientos de
clasificacion y
desclasificacion.
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UE

13

Recibe version publica y ia
entrega al solicitante, en un plazo
no mayor de 10 dias hébiles,
contados a partir de la fecha de
la nofificacion de disponibilidad
de [a informacién y/o del pago
del costo de reproduccion y en

sy caso, del envio,
Fin de procedimiento.

Fisica o
electrbnica

Art. 41y 44 de la LFTAIPG.

6.3 Recurso de Revision y Atencién de Resoluciones del IFAI

Objetivo

Atender con oportunidad los requerimientos de informacion, promover las manifestaciones y alegatos
que resulten necesarios con motivo de los recursos de revision que interpongan los particulares ante
el IFAl, en contra de las determinaciones y respuestas recaidas a las solicitudes de acceso a la
informacién o, en su caso, dar cumplimiento a las resoiuciones emitidas por el [FAL

Descripcién del procedimiento

Este apartado describe las actividades gue habran de observar las dependencias y entidades para
atender de manera agil y expedita los tramites derivados de la sustanciacion de recursos de revision,
incluyendo tas resoluciones que recaigan a los mismos.

Actividades secuenciales por responsable

UE o SPH y/o Ci

Recibe notificacion
relativa a un recursoe de
revision:

a) Acuerdo de admisién
y traslado al Cl, y/o

b} Requerimienio de
informe sobre el
contenido de la

informacion clasificada,
vio

c) Solicitud de
infermacion adicional
sobre el motivo de la

respuesta otorgada y/o

d) Acuerdo de acceso a
la informacion
clasificada o
celebracién de
audiencia con las
partes, continda en la
actividad 9.

Herramienta de
comunicacion

Arts. 28,29y 49 dela
LFTAIPG, 88 del
RLFTAIPG y Lineamiento
Octavo de los
Lineamientos para
comunicacion con el IFAL
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{Interpuesto por el
particular y del anélisis
realizado por el IFAl se
determiné procadente).

UE o SPH y/o Ci

Analiza si requiere
informacidn de la
unidad administrativa
involucrada para
‘atender las
notificaciones a), b) o
¢} recibidas.

¢ Requiere
informacion?
Si, continiia en la
actividad 3.

No, continia en la
actividad 5.

Analisis

Arts. 28 y 29 de la
LETAIPG.

UE o SPH yfo Ci

Requiere la informacion
a la unidad
administrativa el mismo
dia en que recibi6 el
acuerdo de admision.

Correo electronico y/o
sistermna de control de
gestion interma y/o
oficio

Arts. 28,28y 43 dela
LFTAIPG.

Unidad
administrativa.

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

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

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

UE 0 SPH y/o Ci

Elabora el proyecto de
alegatos yfo
documentacion
necesaria para la
sustanciacion del
recurso de revision.

Documentos diversos

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

UE o0 SPH y/o Cl

Somete el proyecto
correspondiente al Cl.

Documentos diversos

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

Cl

Aprueba el proyecto de
alegatos y/o
documentacién
necesaria para la
sustanciacién del
recurso de revision.

Documentos diversos

Art. 28 de la LFTAIPG y 90
del RLFTAIPG.
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UE o SPH y/o Cl

Remite al IFAI los
alegatos yfo
documentacion
necesaria para la
sustanciacion del
recurso de revision,
incluyendo,
dependiendo del
asunto, la nofificacion
de ia UE ai solicitante
de un alcance ¢
modificacion de
respuesta.

En su caso, continta
en la actividad 11.

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

Octavo, fraccion il de los

comunicacion con el IFAL

Lineamientos para

UE o SPH y/o Cl

Comunica a la unidad
administrativa el
acuerdo.

Correo elecironico y/o
sistema de conirol de
gestion interna y/o
oficio

Aris. 28y 28 dela
LFTAIPG.

UE o SPHoCly
unidad
administrativa

10

Atienden la celebracion
de audiencia o el
acceso & la
informacion.

En su caso, coniintia
en la actividad 5.

Asistencia al IFA

Aris. 28y 28 dela
LFTAIPG.

UE o SPH y/o Ci

11

Recibe la resolucion
emitida por el IFAL

Herramienta de
comunicacion

Qctavo, fraccion V1 de los
Lineamientos para

comunicacion con el IFAL

UE o 8PH y/o CI

12

Analiza la resclucion
para identificar el
sentido y alcance que

puede ser;

Desechar, sobreseer o
confirmar.

Fin de procedimiento.

Revocar o modificar,
continda en la actividad
13.

Analisis

Arts. 28y 20 de la
LFTAIPG.
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Realiza las gestiones

necesarias a efecto
gue se dé cumplimiento . Arts. 28 y 29 de la
UEoSPHy/oCH | 13 . Oficio
a la resolucion en los LFTAIPG.

términos y plazo

ordenados por el IFAL

Atiende los
requerimienios de la
UE 0 SPH y/o CL

Si la informacion es
plblica, continita en el
procedimiento 6.2.3,
Etapa i, actividad 7.

Si la informacién es
reservada y/o
confidencial, continta
en el procedimiento
Unidad . Arts. 42,43, 45y 46 de la
o 14 6.2.3, Etapa ], Oficio
administrativa . LFTAIPG.
actividad 9 o Etapa V,

actividad 2.

Si la informacion es
inexistente, continda en
el procedimiento 6.2.3,

Etapa I}, actividad 2,

CONCLUIDO EL
PROCEDIMIENTO
CORRESPONDIENTE,
TODAS CONTINUAN
EN LA ACTIVIDAD 15.

Notifica el cumplimiento

al IFAl a mas tardar el Herramienta de Noveno de los

UEcSPHyoCl | 15 dia de su vencimiento. cominicacién Lineamientos para

comunicacion con el IFAL

Fin de procedimiento.
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6.4 Informacién socialmente Util o focalizada

Objetivo

Orientar & la unidades administrativas de las dependencias y entidades para que generen, procesen y

publiquen informacion afin a sus particularidades, caracteristicas, condiciones, circunstancias y marco

juridico de actuacion y gue resulte del interés de los particulares y propicie una clara rendicion de

cuentas.

Descripcion del Procedimiento

Este apartado describe los procedimientos a través de los cuales, las 'dependencias y entidades,

deberan publicar la informacion socialmente Giil o focalizada en los portales institucionales en internet.

Actividades secuenciales por responsable

UE

a) Solicita a los Titulares de
la unidad administrativa
identificar informacién
socialmente atil o focalizada,
conforme a sus
particularidades,
caracteristicas, condiciones,
circunstancias y marco
juridico de actuacion,
continitia en la actividad 7.
b} Solicita al Cl la
aprobacion de la constitucion
de grupos de apoyo,
continta en la actividad 2.

Correo electrénico
o sistema de
control de gestién
interna ylo oficic

Ci

Aprueha y establece grupos
de apoyo a la UE.

Sesidn

UE

Solicita a la unidad
administrativa la designacion
del SPD para conformar el
grupo de apoyo.

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

Unidad
administrativa

Comunica a la UE el SPD
que conformara el grupo de
apoyo.

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

UE

Registra el SPD que
conformara el grupo de
apoyo.

Documento

UE y grupo de
apoyo

{dentifica y ordena la
informacion para ponerla a
disposicion de fos usuarios

del portal institucional en
internet,

Analisis y sintesis

Linea estratégica 1.1.5
Programa de rendicion de
cuentas, y 7, 10,11, 13y 14
de las Disposiciones
Generales
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UE y grupo de
apoyo

Envia la
informacidnidentificada a la
unidadadministrativa para
suvalidacioén, continia en
taactividad 9.

Andiisis

Unidad
administrativa

identifica y ordena
informacion socialmente Gt
o focalizada, conforme a sus
particularidades, para
ponerla a disposicion de los
ustarios del portal
institucional en intemnet,
contintGa en la actividad 10.

Andlisis

Unidad
administrativa

Valida la informacion para

asegurar que sea
veraz,confiable, actual y
sociaimente Uil o focalizada.

Si, valida la
informacion,continia en la
actividad 10.

No, propone blsqueda de
nueva informacion, continda
en la actividad 6.

e integra informacion
solicitada en el marco de su
competencia.

Revision fisicay
rabrica

Unidad
administrativa

10

Envia la informacion
validada a la UE.

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

UE

11

Solicita al area de
tecnologias de la
informacion o responsable
de publicar la informacion,
su difusion en el portal
institucional en Infernet.

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

UE

12

Verifica la publicacion de la
informacion en el porial
institucional en internet.
Fin de procedimiento.

Portal institucional
en Internet
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6.5 Administracion de Archivos

Objetivo
Garantizar que los archivos de la dependencia o entidad de gue se trate, se conserven organizados y
disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la documentacion que resguarden en ios
archivos de tramite, de concentracian, y cuando proceda, del histérico.

Descripcion
Establecer procedimientos y métodos administrativos orientados a la economia y eficiencia del
manejo documental tanto en actividades destinadas a Ila conservacion, uso, localizacidn,
transferencia, seleccién y destino final de los docurmentos.

6.6 Archivo de Tramite

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

Descripcion

Consiste en:

I. Recibir y clasificar la documentacion con base en las disposiciones aplicables;

il. Registrar la informacion de los expedientes en el inventario documental, y

lll. Realizar el acomodo de expedientes en los espacios asignados.

Actividades secuenciales por responsable

Unidad 1 Recibe el documento (en Sistema de Arts. 4, fraccion V de
administrativa cuialguier soporte o gestion la LFTAIPG, 14y 18
formato), documental de la LFA, 44 del
to identifica, reatiza el RLFTAIPG, Quinto y
registro y turna. Décimo de fos
Lineamienlos.
Unidad 2 Administra ei documento, Expediente Arts. 4, fraccion V de
administrativa en la LFTAIPG, 14y 18
su caso, solicita asesorla de fa LFA, 44 del
y/o RLFTAIPG, Quinto y
genera expediente. Décimo de los
Lineamientos.

&Solicita asesoria?

Si, continta en ia actividad
3

Ne, contintia en ia actividad
4.
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expediente.
Fin de procedimiento.

RAT 3 Proporciona asesoria para Cuadro Arts. 4, fraccion V de
la general de la LFTAIPG, 14,
adecuada integracion de clasificacion fracciones l y Il de la
expedientes, respecto a la archivistica LFA, 44 del RLFTAIPG
clasificacion archivistica, y Décimo, fracciones |
v Hil de fos
Lineamientos.
Unidad 4 Glosa a un expediente los Sistema de Arts. 14, fraccion | de
administrativa documentos generados o gestion la LFA y Décimao,
recibidos o, en su caso, documental o fraccién | de los
crea expediente Lineamientos.
un nueve expediente,
{Observar el procedimiento
£.1.1 del Manual).
Unidad 5 Elaborz la portada o Expediente Deécimo Quinto de los
administrativa guarda Lineamientos.
exterior € integra en el
expediente.
Unidad 6 ncorpora los datos det Formato de Arts. 14, fraccién by
administrativa expediente en el formato inventario 19, fraccion i dé la
de documental yio LEA, Décimo, fraccion
inventario documental. sistema de 1y Décimo Tercero,
gestion fraccion i de los
documental Lineamientos.
Unidad 7 Entrega al RAT el o los Formato de Arts, 14, fraccién l y 18,
administrativa expedientes, ! formato de inventaric fraccion il de la LFA,
inventario documental documental, Décimo, fraccion |y Décimo
requisitado y su archive Tercero,fraccion /il de los
correspondiente soporie en electrénico o Lineamientos.
archivo electrénico. sistema de
geston
documental
RAT 8 Recibe el inventario Inventario Arts. 74, fraccion it y 18,
documental, documental y fraccion lif de la LFA,
+Es correcto el inventario? sisterqa de Décimo, fraccr'é.r'r ity Décimo
gestidn Tercero,fraccion il de los
Si, continga en la actividad documentat Lineamientos.
9.
No, centinuz en la
aciividads.
RAT 9 Seila y firma de recibido y Inventario Arts, 14, fraccion it y 18,
registra la recepcién de! documenial y fraccion lil de la LFA,
inventario documental. sistema de Déoimo, fraccion Il y Décimo
gestién Tercero, fraccion Il de los
documentat Lineamientos.
RAT 10 identifica la ubicacién del Archivo Arts, 14, fraccion | y19,

fraccion [k de la LFA,
Décimo, fraccién 1 y Décimo
Tercero, fraccion b de los
Lineamienios.
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6.6.1 Préstamo y Consulia de Archivo de Tramite

Objetivo
Atender oportunamente las solicitudes de préstamo ylo de consulta de expedientes activos
resguardados en el archivo de tramite, emifidos por las diversas areas administrativas en las
dependencias y entidades.

Descripcién

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

Actividades secuenciales por responsable

Unidad 1 Solicita, a iravés de los Correo Art. 14, fraccion If de
administrativa servideres plbiicos electrénico LFA y Décimo,
- autorizados, el préstamo o ylo fraccidn Il de los
consulta de expedientes. sistema de Lineamientos.
gestion
documental
RAT 2 Recibe solicitud, verifica os Carreo Art. 14, fraccion Il de la
datos y firmas auforizadas. etectrénico LFA, Decimo, fraccién
; : o ylo Il de los Lineamientos
¢Esté autorizado? sistema de y 19 de las DGTAAPE.
Si, continda en la actividad 3. gestion
No, continia en la actividad documental y
registro de
firnas
autorizadas
RAT 3 Reatiza la bisqueda nventario Art. 14, fraccion I de la
delexpediente. documental LFA, Quinto y Décimo,

fraccion Il de los

i Lo localiza? N N
& Lineamientos.

Si, continia en la actividad 5.
No, confinlia en la actividad 4,

RAT 4 Informa al solicitante que el Formato Art. 14, fraccién Il de la
expediente se encuentra en devale LFA, Quinfo y Décimo,
préstamo y devuelve el vale. depréstamo fraccion I de los

Fin de procedimiento d? Lineamientos.
' expedientes
RAT 5 Registra los datos necesariosy Sistema Art. 14, fraccion | de la
elabora ¢! vale de préstamo. degestion LFA, Quinto y Décimo,
documental y fraccion Hl de los
formato de Lineamientos.
vale de
préstamo de

expedienies
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la unidad administrativa, para
gue proceda seglin
corresponda.

Fin de procedimiento.

RAT 6 Verifica su integridad, archiva | Expediente y Art. 14, fraccién Il de la
los datos del préstamo y o sistema de LFA, Quinto y Décimo,
entrega al solicitante para gestion fraccion If de los

suconsukta: documenial " Lineamientos,
a) Via préstamo, continla enta
actividad 7.
) En el archivo, continda en la
actividad 8.
Unidad e Recibe el expediente v lo Expediente Art. 14, fraccion ii de fa
administrativa custodia hasta su devoiucidnal LFA, Quinto y Décimo,
RAT, segln las condiciones del fraccion il de los
préstamo,continga en la Lineamientos.
actividad 9.
Unidad 8 Recibe el expediente, lo Expediente Art. 14, fraccion i de fa
administrativa consulta en el archivo vy lo LFA, Quinto y Décimo,
devuelve al RAT, continGa enla fraccion If de los
actividad 9. Lineamientos.
RAT 9 Recibe el expediente y verifica | Expediente, Art. 14, fraccidn Il de la
integridad. sistema de LFA, Quinto y Decimo,
. . ) gestion fraceion Ii de los
2
¢ Esta completo elexpediente? | 450, mental y Lineamientos.
a) 8i, registra la devoluciény, en vaie de

su caso, regresa cancelado ef | préstamo de

vale de préstamo. expedientes

Fin de procedimienio,
b) No, continla en laactividad
10.
RAT 10 Notifica del faltante al Titutar de Oficio Art. 14, fraccion Il de la LFA,

Quinto y Décimo, fraccién If
de fos Lineamientos.

6.6.2 Seguimiento del Préstamo de Archivo de Tramite

Objetivo

Dar seguimiento al préstamo de expedientes en el Archivo de Tramite, que se encuentran en
consulta del solicitante.

Descripcion

Las actividades para‘que el RAT recupere Yy reintegre af Archivo de Tramite, los expedientes que
mediante préstamo se encuentran en consuita del solicitante.
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Actividades secuenciales por responsable

RAT Revisa ¢l listado de Sistema de Art. 14, fraccion I} de la
expedientes prestados, para gestion LFA, Quinto y Décimo,
su seguimiento y confronta | documental y/o fraccion I de los

con el acervo documentai. vale de Lineamientos.
; Exist dient préstamo de
¢ Existen expedientes no expedientes
devueiios?
S, continda en a actividad 2.
No.
Fin de procedimiento.

RAT Informa al solicitante, 5 dias. Correo Art. 14, fraccidn If de la
habiles previos que esta por | electrénico y/o LFA, Quinto y Décimo,
vencer el plazo de préstamo sistena de fraccion Il de los

y le reqguiere la devolucion gestion Lineamientos.
del expediente o le propone documental
ampliar el plazo,
Unidad ¢ Requiere de mas tiempo? Sistema de Art. 14, fraccion il de la
administrativa L - gestién LFA, Quinfo y Décimo,
Si, contintia en la actividad 4. | 40y mentat yio fraceion If de los
No, continta en la actividad @ vale de Lineamientos.
del procedimiento 6.6.1 def préstamo de
Manuat, expedientes
RAT Recibe la soficitud de Sistema de Art. 14, fraccion i de la
ampliacién del piazo y gestion LFA, Quinto y Décimo,
actualiza los datos. documental y/o fracecion If de los
vale de Lineamientos.
préstamo de
expedientes
Unidad Custodia ef expediente hasta Expedienie Art 14, fraccion Il de fa
administrativa su devolucion al RAT. LFA, Quinto y Décimo,
Continda en fa actividad 9 del fraccion Il de los
N Lineamienios.
procedimiento 6.6.1 del
Manual.

6.7 Transferencia Primaria
Objetive
Realizar el traslado sistematico y controlado de expedientes, cuyo trémite ha concluido, a los

archivos de concentracién. La transferencia primaria se efectuara una vez que se cumpla el plazo de
conservacion previsto en el catalogo de disposicion documental correspondiente.

Descripcion

| as actividades destinadas a realizar la transferencia de documentos del archivo de tramite al archivo
de concentracién, Gnicamente de aquélios que se encuentren en formato documental y no en medios
electrénicos.
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Actividades secuenciales por responsable

memorando, ajusta ia
propuesta de inventario
documental y solicita el visto
bueno del Titutar de la
unidad administrativa.

RAT Identifica los expedientes Inventario Art. 18, fraceion Il de
cuyo plazo de conservacion documentat y la LFA, Décimo,
eh archivo de trarmite ha catalogo de fracciones IVy V
concluido, conforme al disposicion
catélogo de disposicion documental Décimo Terceto,
documental, fraccion lif de fos
Lineamientos,
RAT Elabora la propuesta de Inventario Art. 18, fraccion Il de
inventario documental, en documental fa LFA, Décimo,
original y copia, agrupande fracciones IVy Vy
por series documentates y Décimo Tercero,
afno. fraccion il de los
Lineamientos.
RAT Solicita al Titular de la unidad Correo Art. 19, fraccién Il de
administrativa ctorgue el electronico, la LFA, Décimo,
viste bueno a fa propuesta de | memorando u fracciones Wy Vy
inventaric documental. oficio Décime Tercero,
. fraccion lif de los
Lineamientos.
Unidad Revisa la propuesta de Andlisis y Art. 19, fraccion il de la LFA,
Administrativa inventario documental y de muestreo Décimo,fracciones IVy Vy
ser necesario seleccionay Décimeo Tercero, fraccién Hf
revisa fisicamente ios de los Lineamientos.
expedientes.
i Existen expedientes que
por la vigencia de sus
valores primarios deban
conservarse en el archivo de
framite?
Si, continlla en ta actividad 5.
Ne, continla en ia actividad
7.
Unidad Etabora y envia la Oficio o Art. 19, fraccién Il de la LFA,
Administrativa justificacion respecto a los memorando Décime, fracciones IVy Vy
expedientes que deban Décimo Tercero, fraccién (it
permanecer en el archivo de de los Lineamientos.
{ramite, enlistando los que
seran transferidos.
RAT Recibe ¢! oficie o Acuse Décimo, fraccion IV de los

Lineamientos.
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Unidad
Administrativa

Otorga el visto bueno y
remite al RAT.

Inventario
documental
con visto
bueno

Art. 19, fraccion iif de
la LFA, Décimo,
fracciones IV y V' y
Décimo Tercero,
fraccion Ilf de los
Lineamientos.

RAT

Recibe, separa y coteja
losexpedientes conforme
afinventario
documentalautorizado y lo
enviadebidamente
suscrito,solicitando cita al
RAC.

Inventariodocu
menial
yoorreoetectréni
co yiooficio
ylomemorando

Art. 19, fraccién il de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy Vy
Décimo Tercero,
fraccion lit de los
Lingamientos.

Recibe el inventario y
comunica al RAT, efdiay
hora en que recibira fa
remesa de expedientes.

Inventariodocu
mental
ycorreoelectréni
co y/ooficio
ylomemerando

Art. 19, fraccion Il de la
LFA, Décimo,
fracciones IV y V,
Décimo Primero,
fraccion | y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

16

Acude a la cita, con el
inventario documental y
remesa de expedientes en
cajas de archivo.

Reunién
detrabajo

Art. 19, fraccion Il de
fa LFA, Décimo,
fracciones IVy Vy
Décimo Tercero,
fraccién I de los
Lineamientos.

i

Coteja el inventario
documental contra
expedientes junto con el
RAT.

s Existen diferencias?

Si, continda en la
actividadi2,

No, contintia en la
actividad14.

Andlisis

Art. 19, fraccion iif de
fa LFA, Décimo,
fracciones IVy V,
Décimo Primero,
fraccion | y Décimo
Tercero, fraccion i de
los Lineamientos.

12

; Puede solventar las
diferencias en la reunién
detrabajo?

Si, contintia en |a
actividad14.

No, confinda en la
actividad13.

Andlisis

Art. 19, fraccién IH de
fa LFFA, Décimo,
fracciones IVy Vy
Décimo Tercero,
fraccion il de fos
Linearmienios.

13

Retira los expedientes para
solventar las observaciones.

Continda en la actividad 8.

Remesa

Art. 18, fraccidn Il de
fa LFA, Décimo,
fracciones iVy Vy
Dégimo Tercero,
fraccién il de los
Lineamientos.
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RAC 14 Otorga visto bueno al Inventario Art. 19, fraccion il de
inventario documental y documental fa LFA, Décimo,
recibe los expedienies. fracciones IVy V,

Décimo Primero,
fraccién | y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

RAC 15 | Revisa espacios disponibles Archivo Art 19, fraccion If de
y asigna lugar & los la LFA, Décima,
expedientes. fracciones IVy V,

Pécimo Primero,
fraccion I y Décimo
Tercero, fraccion i de
los Lineamientos.

RAC 16 Registra en el inventarfo Inventariodocu Art. 19, fraccion Hll de
documental la ubtcacion mental yacuse la LFA, Décimo,
topogréfica de la remesa y de derecibo fracciones Vy Vy
cada expedients, Décimo Tercero,
comunicandolo al RAT, con fraccion i de los
la copla correspondiente, Lineamientos.
debidamente sellada de
recibido.
RAC 17 Registra los expedientes en | Inventariodocu | Art.19, fraccion lif de JaLFA,
el inventario documental del menial Décimo,fracclones IV y
archive de concentracion. V., Décimo Primero,fraccion f y

DécimoTercero, fraccion Il
delos Lineamientos.

RAC 18 Archiva el original del Inventario Art. 19, fraccion lil dela LFA,
inventario documental. documentat Décimo,fracciones IVy V
y Décimo Tercero,fraccion i

Fin de procedimiento. de los Lineamientos.

6.8 Archivo de Concentracién

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

6.8.1 Préstamo ¢ Consulta en Archivo de Concentracion

Objetivo

Permitir a los servidores puiblicos previamente autorizados el acceso a los documentos transferidos al
archivo de concentracion.

Descripcidén

t as actividades destinadas a atender las solicitudes de préstamo o consulta de expedientes que se
encueniren en el archivo de concentracion,
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Actividades secuenciales por responsable

éar’[a

Unidad Solicita al RAC, a través de Art. 15, fraccion | de la
administrativa los servidores pubticos responsiva u LFA y Décimo
autorizados, el préstamo del oficio y/o Primero, fraccion ) de
expediente. sisterna de los Lineamientos.
gestion
documental
RAC Recibe ia soliciiud, verifica Caria Art. 15, fraccién [ de la
los datos y firmas responsiva u LFA y Décimo
autorizadas. oficio y registro Primero, fraccion I de
) . de firmas fos Lineamientos.
¢ Esta autorizado? autorizadas
Si, continda en ta actividad 3.
No, contindia en {a actividad
1.
RAC Verifica si la solicitud Carta Art, 15, fraccion I de ia
depréstame contiene todos responsiva u LFA y Décimo
losdatos necesarios para oficio Primero, fraccion Il de
ubicarel expediente. los Lineamientos.
¢ Contiene los datos?
Si, continda en la actividad 5.
No, continda en ia actividad4.
RAC Identifica ta transferencia en Inventario Art. 15, fraccién | de la
su inventario documental. documental y LFA 'y Décimo
sistema de Primero, fraccion il de
gestion fos Lineamientos.
documental
RAC Realiza la hisqueda del Archivo Art. 15, fraccion | de la
expediente. LFA y Décimo
: Lo localiza? Primero, fraccion Il de
Lo 123 ¢ los Lineamientos.
§i, continlia en la actividad 7.
No, continda en |a actividad6.
RAC informa al solicitante que ef Caria Art. 15, fraccién | de la
expediente se encuentra en responsiva u LFA y Décimo
préstamo y cancela la oficio Primero, fraccion Il de
solicitud. fos Lineamientos.
Fin de procedimiento,
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ta unidad administrativa de
las inconsistencias
defectadas.

RAC 7 Registra los datos Sistema Art. 15, fraccién | de la
necesariosy elabora vale de degestion LFA y Décimo
préstamo. documental y Primero, fraccion If de
formato de vale fos Lineamientos,
de préstamo de
expedientes
RAC 8 Entrega el vale de préstamo Expediente y Art. 15, fraccion | de ja
para su firma y €l expediente | formato de vale LFA y Décimo
para su consuita. de préstamo de Primero, fraccion i de
expedientes los Lineamientos.
Unidad g Recibe el expediente y Expediente y Art. 15, fraccion | de la
administrativa verifica, a fravés de! servidor | formato de vale LFA y Décimo
pdblico autorizade, el de préstamo de Primere, fraccion Il de
contenido e integridad det expedientes los Lineamientos.
expediente (fisica y
folioscompleios).
¢ Esta completo el
expedienta?
a) Si, firma el vale y continia
en ia actividad 11.
b) No, firma el vaie y deja
constancia de las
inconsistencias, contintia en
la actividad 10.
Unidad 10 | Noiifica al CA vy al Titular de Oficio Art. 18, fraccién | de fa
administrativa la unidad administrativa de LFA y Décimo
Jas inconsistencias en el Primero, fraccitn I de
expediente. los Lineamientos.
Contintia en ia actividad 11.
Unidad 11 Retira el expediente, regresa | Expediente y Art. 15, fraccién | de la
administrativa firmado el vale de sistema LFA y Décimo
préstamo,custodia el degestion Primero, fraccién If de
expediente hasta su documental los Linearmientos.
devolucién al RAC, ya sea
para consulta dentro del
archivo o para préstamo
externo.
Unidad 12 Devuelve ¢l expediente at Expediente Art 15, fraccion | de la
administrativa RAC. LFA y Décimo
- Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.
RAC 13 Recibe y verifica contenido e Expediente Art. 15, fraccién I de lalL.FA y
integridad de! expediente. Décimo Primero, fraccion I
s Esta completo? de los Lineamientos.
Si, contindia en ia
actividad15.
No, continlia en ia
actividad 14,
RAC 14 Naotifica al CA y al Titutar de Ofigio Art. 15, fraccion | de lal.FA y

Décimo Primero, fraccidn Il
de Jos Linearnientos.
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RAC 15 Cancela el vale de préstamo Sistema de Art. 15, fraccion | de laLFA y
y registra los datos de gestion Déeimo Primero, fraccion I
recepcion. documental de los Lineamientos.
yformato de
valede
préstamo de
expedientes
RAC 16 Deposita ef expediente en el Expediente Art, 15, fraccion I de lal.FA ¥
fugar que le corresponde Décimo Primero, fraccion I
topograficamente. de los Lineamientos.
Fin del procedimiento.

6.8.2 Seguimiento del Préstamo

Objetivo

Dar seguimiento al préstamo de expedientes, que se encuentran en custodia del servidor ptiblico

autorizado, con el propésito de restituirlos al archive de concentracion.

Descripcion

Las actividades para que el RAC recupere y reintegre al archivo de concentracion, los expedientes

gue mediante préstamo se encuentran en custodia del servidor publico autorizado.

Actividades secuenciales por responsabie

RAC 1 Revisa el fistado de Sistema de Art. 15, fraccion I de la
expedientes prestados, para gestién LFA y Décimo
su seguimiento y confronia | documental y/o Primero, fraccion if de
con el acerve documental. | formato de vale fos Lineamientos.
; Existen expedientes no de prést.amo de
(EXisten Bxpe expedientes
devueltos?
Si, continGa en la actividad 2,
No.
Fin de procedimiento.
RAC 2 Informa al servidor pdblico Correo Art 15, fraccién I de la .
que solicitd el expediente, 5 | electronico y/o LFA y Décimo
dias habiles previos al sistema de Primero, fraccién !f de
vencimiento def plazo de gestion los Lingamignfos.
préstamo, requiriéndole la documental
devolucion o propeniéndole
ampiiar el plazo.
Unidad 3 ¢ Requiere de mds empo? Sistema de Art. 18, fraccién | de la
Administrativa Si. continta en la actividad 4 gestion LFA y Décimo
! " | documental y/o Primero, fraccion I de
No, continta en la actividad | formato de vale fos Lineamientos.
12 del procedimiento 6.8.1 | de préstamo de
del Manuatl. expedientes
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Administrativa

su devolucidn al RAC.

Continla en la actividad 12
del procedimiento 6.8.1 del
Manuat,

RAC Recibe !a solicitud de Sistema de Ari. 15, fraccion | de la
ampliacién detl plazo y gestion LFA y Décimo
actualiza los datoes del documental y/o Primero, fraccion Il de

préstamo. formato de valke Ios Lineamientos.
de préstamo de
expedientes
Unidad Custodia ef expediente hasta Expediente Art. 18, fraccidn | de la

LFA y Décimo
Primero, fraccion Il de
fos Lineamienlos.

6.9 Destino Final

Objetivo

Detectar en el sistema de gestién documental las series documentales y expedientes susceptibles de
baja documental o transferencia al archivo histérico, con base en la vigencia administrativa, contable
o legal establecida en el catdlogo de disposicion documental.

Descripcion

Consiste en:

i. identificar las series documentales y/o expedientes con plazos vencidos,

. Aprobar, dictaminar, valorar y autorizar fa baja documental por parte del AGN;

Hi. Proceder a la disposicion final de los desechos de papel y cartén, provenientes de los expedienies de baja

documental, y

IV. Actualizar registros del inventario documental.

Actividades secuenciales por responsable

tdentifica en los inventarios
documentales los
expedientes con plazo
vencido.

Inventario
documental y
sistema de
gestion
documentat

Arts. 12, fraccion Vil y
15, fracciones l y Iif
de la LFA, Sexto,
fraccién VIl y Décimo
Primero, fracciones V
y Vide fos
Lingamientos.

RAC

Eiabara la propuesta de
inventario documental,

Propuesta de
inventario
documental

Arts. 15, fracciones Iy Il y 18,
fraceion Iil, de ta LFA, Décimo
Primero, fracciones Vy Viy
Bécimo Tercere, fraccion Ill de
los Lineamientos.
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uhidad administrativa para su
autorizacion.

RAC 3 Solicita al RAT gestione, la Oficio yio Décimo Primero, fraccion Il
autorizacion de ia unidad coreeo de los Lineamientos.
administrativa, asi come &l electrénico y
llenado de los formatos propuesia de
necesarios para iniciar el inventario
procedimiento de destino documental
final de los expedientes,
RAT 4 Reclbe la comunicacion y Propuesta de Décimo Primero, fraceion NI
remite la propuesta de inventario de los Lingamiantos.
inventario documental a ia documenial
unidad administrativa para su
revision.
Unidad 5 Revisa la propuesta de Propuesta de Décimo Primero, fraccion il
administrativa inventario documental, inventario de los Lineamientos.
. documentai
i Requiere prérroga del plazo
de conservacion?
Si, continlia en la actividad 6.
No, continda en la actividad
g
Unidad 6 | Solicits at RAT la ampliacién Oficio Décimo Primero,
administrativa del plazo de conservacion, fraccion JIf de los
con la debida Lineamientos,
fundamentacién y
motivacion.
RAT 7 | Recibe la solicitud y ta remite Oficio Décimo Primero,
al RAC. fraccion Jil de los
Lineamientos.
RAC 8 | Recibe la solicitud y actualiza Sistema de Art. 15, fracoion | de Ia
la vigencia de los gestion LFA y Décimo
expedientes. documental Prirnero, fraccion i de
- e los Lineamientos.
;La solicitud de ampliacion
es para toda la propuesta de
inventario documentai?
a) Sf, mantiene los
expedientes en el espacio
fisico correspondiente en el
archive de concentracion,
Fin de procedimiento.
b} No, continda en la
actividad 9.
RAC 9 Eiabora el inventario Inventario Arts. 18, fraccion Il y
documental v lo remite al documental 18, fraccion Hif de la
RAT. LFA, Décimo Primero,
fraccion V y Décimo
Tercero, fraccion Il de
las Lineamieros.
RAT 10 Recibe el inventario Inventario Arts. 15, fraccion It y
documental y jo envia a la dosumental 19, fraccion M de la

LFA, Décimo Primero,
fraccion V y Décimo
Tercera, fraccion Il de
fos Linearnientos.
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Unidad
administrativa

11

Elabora, autoriza y valida los
formatos para iniciar
tramite de destino finat y los
envia al RAT.

Inventario
documental

Arts. 15, fraccion Il y
18, fraccion Hi de la
LFA, Décimo Primero,
fraccion V' y Décimo
Tercero, fraceion il de
fos Lineamientos.

12

Envia al RAC el inventario
documental, asi como ios
formatos validados y
llenados,

Correo
glectronico e
inventario
documenial

Arts. 15, fraccion Il y
19, fraccion Hi de la
LFA, Decimo Primero,
fraccién V y Décimo
Tercero, Il de
fos Lineamientos.

13

Recibe los documentos y
gestiona anie el CA su
destine final.

Correa
electrénico e
inventario
documental

Arts. 185, fraccion Ity
19, fraccion Il de fa
LFA, Décimo Primero,
fraccion V' y Décimo
Tercero, fraccion Il de
fos Lineamientos.

CA

14

Recibe y verifica la
informacién.

¢; Tiene observaciones?

Si, informa al RAC, continta
@n la actividad 15.

No, continlia en ia aciividad
186,

Analisis

Arts. 12, fraccion VI,
18, fraccion Il y 18,
fraccion Ili de la LFA,
Sexto, fraccion VI,
Dégimo Primero,
fraccion V y Décimo
Tercero, fraccion I de
los Lineamientos.

15

Gestiona las modificaciones y
actuaiiza la informacidn.

Continila en ia actividad 14.

Inventario
documental

Arts. 15, fraccion Il y
18, fraccion il de la
LFA, Décimo Primero,
fraccion V y Décimo
Tercero, fraccion Iif de
los Lineamientos.

CA

16

|dentifica el tipo de
informacién del inventario
documentat.

:Contiene informacién
contable y/o fiscal?

Si, continda en ia actividad
17.

No, elabera la solicitud
devaloracion de baja
documental, continda en ia
actividad 22.

Andlisis

Arts. 12, fraccion VI, 15,

fraccion Il y 19, fraccion Il de la
LFA,Cuarto del Acuerdo del

archivo contable, Sexfo,

fraccicn VI, Décimo Primero
fraccion V y DécimoTercero,
fraceion Il de los Lineamientos.

CA

17

Elabora la solicitud de
autorizacion de baja de la
documentacion contable y/o
fiscat del archivo de
concentracidn.

Soticitud de
baja
documentalcon
vaiores
contables

Arts. 12, fraccion VI 15,

fraccién Iy 19,fraccion il de la
LFA, Cuarto del Acuerdo del

archivo contable, Sexto,

fraccion Vi, Décimo Primero

fraccion V y DécimoTercerp,

fraceion Il delos Lineamiernios,
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Envia a la UCG, la solicitud

CA 18 Solicitud de Arts. 12, fraccion VI,
de autorizacion de baja de fa baja 15, fraccion H y 19,
documentacion. documental fraccion il de fa LFA,
con valores Cuarto def Acuerdo del
contables archivo contabie,
Sexto fraccién VI,
Décimo Primero
fraccién V y Décimo
Tercero, fraccion ilf de
los Lineamientos.
UcaG 19 Recibe la solicitud. Solicitud v Arts. 12, fraccion VI,
; La informacion dictamen de 15, fraccion 1 y 19,
& fciente? autorizacion fraccion Jif de la LFA,
essulicienter Cuarto del Acuerdo del
Si, continGa en fa archivo contable,
actividad20. Sexto fraccion VI, -
. Décimo Primero,
No, soficita las fraccién V' y Décimo
adecuacionesat CA, continGa Tercero. fraccion Il de
en [aactividad 17. los Lineamientos.
ucG 20 | Elabora y remite e! dictamen Oficio de Arts. 12, fraccién VI,
de autorizacidn de ia baja autorizacién de 15, fraccion Il y 19,
definitiva del archivo baja definitiva fraccion Il de la LFA,
contableoriginal al CA. del archivo Cuarto del Acuerdo del
contable y archivo contable,
dictamen de Sexto fraccion VI,
auforizacion Deécimo Primero
fraccién V' y Décimo
Tercero, fraceion I de
Ios Lineamientos.
CA 21 Recibe el dictamen de Oficie de Arts. 12, fraccion VI,
autorizacion. avtorizacion de 15, fraccion I y 19,
baja definitiva fraccion (il de la LFA,
del archivo Cuarto def Acuerdo del
contable y archive contable,
dictamen de Sexto fraccion VI,
autorizacion Décime Primero
fraccion V y Décime
Tercero, fraccion Hif de
los Linearnientos.
CA 22 Elabora ka solicitud de Solicitud de Arts. 12, fraccion Vi,
valoracion de baja valoracién de 18, fraccion Il y 19,
documental, gue se infegra baja fraccion Il de la LFA,
por: documnental y Cuarto del Acuerdo del
. . dictamen de archivo contable,
a) Oficio de solicitud, autorizacion Sexto fraccion Vi,
8} Inventario de baja ¢ Décimo Primero,
- - fraccion V y Décimo
transferencia secundaria, Tercero, fraccion Il de
Archivo contable (en sucaso), fos Lineamientos.
d) Ficha técnica de
prevaloracion, y
Declaratoria de prevaloracién.
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CA 23 Envia al AGN solicitud Soficitud Arts. 12, fraccion VIl y
devaloracion de baja dedictamen de 15, fraccion Il de la
documental. valoracicn LFA, 6o, del
) Reglamento def AGN,
Sexto, fraccion Vit y
Décima Primero,
fraccion V de los
Lineamientos.
AGN 24 Recibe la soficitud. Analisis Art. 6o, del Reglamento del
. . AGN.
Jla informacién es
suficiente?
Si, continga en la actividad
26.
No, comunica al CA, continda
en la actividad 25.
CA 25 | Realiza las adecuaciones y Solicitud Art. 12, fraccion Vil de la LFA,
las remite al AGN, continda | dedictamende | 8o. del Reglamento del AGN y
en la actividad 24. valeracion Sexto fraccion Vil de los
Lineamientos.
AGN 26 | Valida los requisitos y remite Dictamen de Art, 6o. del Reglamento dei
el dictamen de valoracion valoracion AGN.
documental al CA. documental
CA 27 Recibe el dictamen de Dictamen Arts. 12, fraccion Vil y 15,
valoracion documental y, en devaloracion fraccién Il de la LFA, 8o. del
sU caso, €l acta de baja documentat o Reglamento dal AGN, Sexto,
documental y remite at RAC. acta de baja fraccién Vil y Décimo Primero,
documental fraccién V' de Jos Lineamientos.
RAC 28 Recibe ef dictamen Dictamen de Arts. 12, fraccidn VIf y15,
devaloracion documentat. valoracion fraccicn I de lalFA, 6o. del
Ef contenido y sentido documental Regf_amen!o del AGN, Sexto,
deldictamen indica: fracqén Vil y Décima Pn_mero,
) fraccion V de los Lineamientos.
a) Procede la baja,
conformeal acta de baja
documental, continlia en el
procedimiento 6.8.1 del
Manuai.
b) Procede la trahsferencia
secundaria, continta en el
pracedimiento 6.9.2 del
Manual.

6.9.1 Baja Documental
Objetive

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

Descripcion

Gestionar ante el area correspondiente para que inicle el tramite de disposicidn final de los desechos
de papel y carton, provenientes de los expedientes de baja documental.
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Actividades secuenciales por responsable

Envia copia del dictamen
de
valoracién documental y et
acta de baja documental y
solicita a fa UARRM defina
el procedimiento a seguir
para la disposicidn final.

Correo
electrénico u
oficio, dictamen
de valoracién
documental y
acta de bala

Art 12, fraccion VIl de
fa LFA, Tiulo Quinfc
de fa LGBN, Décimo

Noveno y Vigésimo de

os Lingamientos.

UARRM

Analiza ia solicitud de baja
documental y recomienda al
CA proceda conforme al
procedimiento "5.7
DISPOSICION FINAL Y
BAJA DE BIENES
MUEBLES" del
MAAGRMSG, en el
subproceso que ie
corrasponda.

Analisis, correo
electrénico u
oficio

Art. 12, fraccion Vi de
fa LFA, Titulo Quinto
de fa LGBN, Décimo

Noveno y Vigésimo de

los Lineamientos.

CA

Determing, atendiendo la
recomendacion de la
UARRM, que la
disposiciénfinal de los
documentos se realice por:

a) Destruccion, continta en
el procedimiento
'5.7.7.Destruccidn de
bienes" del MAAGRMSG
{confintia en la actividad 4),
© b) Cualquier ofro
procedimiento de
disposicidn final de bienes
distinto al de la
destruccidn, continila en el
procedimienio
correspondiente del
proceso” 5.7 DISPOSICION
FiNAL Y BAJA DE
BIENESMUEBLES" del
MAAGRMSG {continda en
ta actividad 8).

Analisis

Art, 12, fraccion Vil de
la LFA, Titulo Quinto
deja LGBN y
MAAGRMSG.

CA

(Viene de la conclusion del
procedimiento "5.7.7
Destruccion de bienes" del
MAAGRMSG). Solicita a ta
UARRM el acta
circunstanciada respecto a
la destruccién gue involucra
documentos contables y/o
fiscales.

Correo
electronico u
oficio

Art, 12, fraccion Vil de
la LI-A, Cuarto del
Acuerdo del archive
contable y
MAAGRMSG.

UARRM

Remite el acta
circunstanciada gue hace
constar la destrucclon gue

involucra documentos
contables y/o fiscales.

Corren
elecirénico u
oficio y acta

circunstanciada

Titufo Quinto de ks LGBN.

CAF/TyA/SDP

45




Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C.

CIDF | Manual Administrativo en Materia de Transparencia y Archivos
(Modificado por Acuerdo publicado en DOF 23-11-12)

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Vigente a partir de:
26-Noviembre-2012

MAAG-TyA

CA [+ Recibe &i acta Oficio y acta Art. 15, fraccion i de la
circunstanciada y la envia a | circunstanciada LFA y Décimo
la UCG. Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.
CA 7 Digitaliza el acta Acta Art. 12, fraccion VI de
circunstanciada, fa solicitud | circunstanciad, fa LFA y Vigésima de
de valoracion documental y soficitud de fos Lineamientas.
el dictamen de baja valoracion
documental y gestiona su documental y
publicacion en el sitio de dictamen de
internet institucional, baia
Fin de procedimiento. documental
CA 8 (Viene de la conclusion del Oficio Art. 12, fraccion VIl de
procedimiento la LFA, Titule Quinto
correspondiente del dela LGBNy
proceso”5.7 DISPOSICION MAAGRMSG.
FINAL YBAJA DE
BIENESMUEBLES"
delMAAGRMSG). Solicita
copia a la UARRMdei acta
de la entrega-recepcidn de
los decumentos de archivo
entregados para su
disposicién final.
RAC 9 Recibe oficio y recaba en el Acuse Ar. 15, fraccion i de la
inventaric documental, el LFA, Titulo Quinto de
acta de la entrega- ja LGBNy
recepcion de los MAAGRMSG.
documentos de archivo.
RAC 10 Actualiza ia base de datos Sistema de Arts. 15, fraccion il y
del archivo de geston 19, fraccion Il de fa
concentracion, registrando documental LFA, Décimo Primero,
los expedientes gue fueron fraccion V y Décimo
dados de baja. Tercero, fraccion i de
Fin de procedimiento. los Lineamienios.

6.9.2 Transferencia secundaria
Objetivo
Realizar el traslado sistematico y controlado de los expedientes que hayan concluido sus plazos de
conservacion y que tengan valores secundarios, conforme al catalogo de disposicion documental y
segtin lo indicado por el AGN, al archivo histérico de la dependencia o entidad o del AGN.
Descripcion
Las actividades destinadas a realizar la transferencia de documentos del archivo de concentracion al

archivo histérico, a fin de incrementar el acervo documental y ponerio a disposicion de los
interesados.
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Actividades secuenciales por responsable

RAC ldentifica en el dictamen de | Dictamen de Art. 15, fraceion Il de la
valoracidn documental los valoracion LFA y Décimo
expedientes que conforman documental Primero, fraccién V de
el inventario documental, fos Lineamientos.
asi
como el responsable finai
de
5L CONServacion y
resguardo.
RAC Separa los expedientes y Analisis Art. 15, fraccion i de la
furna ak: LFA y Décimo
. e Primero, fraccién V de
a) Archivo h_lstorlco_ée la los Lineamientos.
dependencia o entidad,
contintia en la actividad 3, o
b)Y AGN, continGa en la
actividad 8.
RAC Envia al RAH & inventario Oficio, Art. 15, fraccion i de la
documental y el dictamen inventario LFA, Bo. def
de documental y Reglamento del AGN y
valoracién documental dictamen de Décimo Primero,
emitido por el AGN. valoracién fraccion V de los
documental Lineamientos.
RAH Recibe e informa al RAC el Oficio, Art, 15, fraccion Il de la
dia y hora en que recibira la inventario LFA, 6o. del
remesa de expedientes. documentai, Reglamento del AGN y
dictamen de Décimo Primero,
valoracién fraccién V de los
documental Lineamientos.
RAC Entrega al RAH la remesa Remesa Art. 15, fraccién It de la
de expedientes. LFA, 60o. del
Reglamento del AGN y
Décimo Primero,
fraccion V de fos
Lineamientos.
RAH y RAC Comparan el inventario inventario Art. 15, fraccién Il de la
documental contra la documental y LFA, 60. dei
remesa de expedientes. femesa Reglamento del AGN y
Deécimo Primero,
fraccion V de los
Lineamientos,
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RAH 7 Sella y entrega al RAC ef Inventario Art. 15, fraccion Il de ia
inventario decumental como | documental LFA, 6o. del
acuse de recibo, Reglamento del AGN y
Contintia en la actividad 11. gﬁggg T/”g?;&
Lineamientos.
RAC 8 Solicita af AGN ia Soticitud Art. 6o, del
autorizacion para realizar la Reglamento def AGN y
transferencia secundaria Décimo Primero,
para la incorporacién en su fraceion Vil de fos
acervo. Lineamientos.
AGN 9 Acepta la transferencia y Acta de Art. 8o. del
emile acta de transferencia | transferencia Reglamento del AGN y
secundaria. secundaria Décimo Primero,
fraccion VIl de fos
Lineamienfos.
RAC 10 Recibe y envia ai RAH el Acta de Art. Bo. del
’ acta de transferencia transferencia Reglamento del AGN y
secundaria e integra al secundaria Décimo Primero,
expediente de destino final. fraccién Vil de los
Lineamientos.
RAH 11 Actualiza la base de datos Sistema de Arts. 15, fraccion Il y
del archivo histérico y gestidn 17, fraccion il de la
registra las transferencias documentat LFA y Décimo
secundarias. Primero, fraccion V de
los Linearmienfos.
RAH 12 Incorpora fa informacion Sisterna Art. 17, fraccion If de laLFA
delos inventarios degestiondocu | y DécimoSegundo fracciones
documentalesal drea de mental IV y Vi de Jos Lineamientos.
servicio al pdblicopara
actualizar losinstrumentos
de consuita.
Fin de procedimiento,

6.10 Archivo Histérico

Objetivo

Organizar, conservar, administrar, desctibir y divulgar la documentacion historica, que previamente
ha sido valorada y transferida por e archive de concentracion, asi como la integrada por documentos
o colecciones documentales facticias de relevancia para ia memoria documental.

6.10.1 Organizaciéon y deseripcion

Objetivo

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

Descripcion

Conjunte de operaciones intelectuales y mecénicas por las gue las diferentes agrupaciones
documentales se relacionan en forma jerarquica con criterios organices o funcionales y la elaboracion
de una representacion exacta de su contenido o de lasparies que compone una estructura
archivistica (fondo, seccion, serie, expediente y documento).
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Actividades secuenciales por responsable

Etapa |. (De la Organizacién)

& Ei Fondo, Seccidn o
Serie
en cusicdia en el
archive
histérico se encuenira
organizado?

Art, 17, fraccion li de
la LFA y Décimo

RAH o Diagnéstico Segundo, fracciones
SI, condintia en la vV y Vi de los
actividad Lineamientos.
1 de la Etapa Ik
Mo, requiere
organizacién,
contintia en ia actividad
2.
Revisa en el Registro
Central la existencia
del
Cuadro general de
Zﬁ?gﬁ:gg‘ Registro central, | Ast. 17, fraccién |l de
’ Cuadro general la LFA y Décime
RAH 54, contindia en la de Segundoe, fracciones
actividad clasificacion IV y ¥Vl de los
4, archivistica Linearientos.
No, reguiere
organizacion,
continlia en la actividad
3
Art. 17, fraccién K de
&Iabor:nezr;:%uadro Cuadrz egeneral la LFA y Décimo
RAH gen 2 gy Segunde, fracciones
de clasificacién clasificacion IV y Vi de fos
archivistica. - archivistica Lineamientos.
Art. 17, fraccion i de
Identifica y agrupa los Cuadn()jgenerat la LFA y Décimo
RAH expedientes o e Segundo, fracciones
documentos. czra;:f{iﬁf; iVyVideios
Lineamientos.
Bstabloce @ uniaad e At 17, fraccion 1l de
 aiontos o Alfabético, la LFA y Décimo
RAR dgcumeﬂtos numeérico o Segundo, fracciones
relacionando LNos con convencional IV y Vide los
Lineamientos.
otros,
Art. 17, fraccion Il de
la LFA y Décimo
RAH incorpora los datos de Expediente Segundo, fracciones

identificacion.

IV y V1 de los
Lineamientos.
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Deposita el 0 1os Art. 17, fraccion | de
expedientes en la LFA y Décimo
RAH contenadores o Caja Segundo, fracciones
unidades de IV y Vi de los
conservacion. Lineamientos.
Art. 17, fraccion If de
) la LFA y Décimo
RAH ??:?hr:\?(:;?;;‘zg Oel Ubicacion Segundo, fracciones
; IV y Vi de los
Lineamientos.
Art. 17, fraccion H de
Integra conforme ai la LFA y Décimo
RAH Registre Central. Expediente Segundo, fracciones
Fin de procedimiente, IV'y Vi de los
Lineamientos.
Etapa . (De ta descripcion)
Revisa en el
RegistroCentral la
existencia de un
instrumento de
consulta. Art. 17, fraccion 11
Eutate | Registro de la LFA y Décimo
AR "Exs‘n’ti g:g;;:.? nto de Central,Catalogoe, Segundo,
) Inventario, Guias, fracciones IV y Vi
&i, continda en ia Indices de los
actividad 5. Lineamientos.
No, continla en la
actividad 2.
) Art, 17, fraccion 1
Selecciona el de 1aLFA y Décimo
instrumento de Sequndo
RAH consuita y de acuerdo Andalisis fracciog s IV' Vi
a sus elementos define de los ¥
i nivel de descripcion. Lineamientos.
Anzliza y describe en dArt. 7 fracr:lmj I
e la LFA y Décimo
su ¢aso, fondo, .
o - Unidad Segundo,
RAH secclon, sere, dedescripcion fracciones IV y Vi
expadiente y/o de fos
documento. Lineamientos.
. Art. 17, fraccion |1
’“tegfeii‘?;?ré“;? y un de Ia LFA y Décimo
_sjemp Instrumento de Segundo,
RAH nstrumento cfe consulta fracciones IV y Vi
consuita ai Regisire de los
Central. Lineamientos,
Entrega un ejemplar
dei instrumento de Art. 17, fraccion i
consulta en copia para de 1a LFA y Décimo
RAH servicio de consulta al | Oficio, instrumento Segundo,
pubiico. de consulta fracciones 1V y Vi
Fin de procedimiento de los
’ Lineamientos.
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6.10.2 Conservacion

Objetivo

Instrumentar ias medidas preveniivas que sean necesarias para la conservacion adecuada del

acervo documental histérico.

Descripcion

Este apartado describe las actividades relacionadas con el establecimiento de las condiciones
adecuadas para el archivo histdrico en su repositorio, considerando el medio ambiente, la seguridad,

el control de plagas, 13 iluminacion, fa temperatura y humedad.

Actividades secuenciales por responsable

Instruye al RAH
establecer .
el monitoreo de las Art. 17, fraccion I
condiciones de la )
ambientaies en ) LFA y Décimo
CA jas 4reas de deposito Oficio Segundo,
del fracciones
acerve documental I\/ yvi Fie los
hisgtdrico. Lineamientos.
Coloca los instrumentos Art. 17, fraccion i
de la
medicton gﬁ las &reas | Instrumentos de LFA y Decimo
RAH T Segundo,
dei medicion fracciones
) Lineamientos.
Art. 17, fraccidn 1l
Obfiene los datos de | Registros de los | %€ laé:Au)éé)oémmo
RAH cada instrumento instrumentos de fraccibﬁes ]V' Vi
de medicion, medicién ¥
de los
Lineamientos.
. Art. 17, fraccién |
Analiza los datos y .
obtenidos, elabora un de 'a'ézg‘u%‘?:c'm“
RAH reporte y Cicio ! !
recomendaciones para ffaccug;e;;\/ yvi
envio al CA. . .
Lineamientos.
Analiza el reporte y
recomendaciones.
. Art. 17, fraccion i
(',Ems_te facgo; de de lalL.FA y Décimo
flesgo: Sliesi Segundo
CA Andlisis g '
Si, continda enta fracciones IV y VI
actividad 6, ) de Ips
Lineamientos.
No, continda en la
actividad 8.
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Art. 17, fraccion 1l
Instruye at RAH para de la LFA y Dégimo
gue framite con &l area Seaundo
CA correspondiente las Oficio fraccioﬁes IV, Vi
mejoras al area de de los y
archivo histérico. Lineamientos
- Art. 17, fraccion H
Da seguimienio e de la LFA y Décimo
informa al CA la
RAH eiecucién de la Informe Segundo,
) instrLicaion fracciones IV y Vi
’ de losLineamientos.
. Art, 17, fraccion #
Integra el informe at de la LFA y Décimo
RAH Registro Central. Expediente Segunde,
Fin de procedimiento. fracciones IV y VI
de losl.ineamientos.

6.10.3 Servicio de consuita

Objetivo

Difundir v promover el aprovechamiento social del patrimonio documental de la dependencia o

entidad.

Descripcion

Proporcionar en forma agil y eficiente, ef servicio al publico para la consulta en sala delos
documentos bajo su resguardo.

Actividades secuenciales por responsable

Registra al usuario

Arts. 17, fraccion i y
26 de la LFA y Décimo

los expedientes?

Si, continta en {a actividad
3.

Na, contintia en {a actividad
4.

RAM conforme & los datos de su Registre Segundo, fracciones
identificacion oficial vigente. IV y VI de fos
Lineamientos.
Inorma al usuarto cuales
son los instrumentos de
constita con los que
cuenta.
¢Es necesarlo que le Art, 17, fraccién If de ta
proporcione los LFA y Décimo
RAH Instrumentos de Andlisis Segundo, fracclones
identificacion para localizar IV y Vi de los

Lineamientos.
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. Art, 7, Traccion 1 de1a
Entrega los instrumenios Guias, inventarios
- LFA Y Décimo
solicitados, ya sea en documentaies v
RAH 3 ) . Segundo, fracciones
sopoerte impreso o catalogos
_ . IV y Vide fos
electronico. disponibles
Lineamientos.
Arts. 17, fraccion I y 28
Fatilita iz boleta de contro}
) de la LFA'y Décimo
RAH 4 de consuita para el registro Boleta
Segundo, fracciones IV y
del expediente a consultar. )
Vi de los Lineamienios.
Art. 17, fraccion |l de la
Localiza y enfrega el
) . LFA y Décimo Segundo,
RAH 5 expediente al usuario para su Expediente )
fracciones IV y Vi de los
consulta.
Lineamientos.
Custedia la boleta de conirol Art. 17, fraccion {l de la
de consulia,previamente LFA y Décimo Segundo,
RAH Boleta
firmada por elusuario, hasia fracciones IV y VI de los
ia devolucion dei expediente, Lineamientos.
Recibe el expediente
consultado, revisa y verifica Ad. 17, fraceion il de ta
su integridad fisica LFA y Décimo Segundo,
RAH ) » Expediente
ynumérica, firma de recibido vy fracciones IV y Vi de fos
procede a su colocacioénen su Lineamientos.
respectivo espacio.
Elabora informe de usuarios At 17, fraccién )l de da
atendidos en |z saia de L EA y Décime Segundo,
RAH informe '
consufa, fracciones IV y VI de tos
Fin de grocedimiento, Lineamientos,

6.11 Formatos de Archivo

{Formato Gnico:
indicar el tipo de
inventario que
corresponda).

Nombre del formato Requisitos minimos
Inventario Encabezado: Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia y/o
documental entidad; 2) Nombre de la dependencia o entidad; 3} Nombre de la unidad

administrativa; 4) Nombre del drea generadora de los expedientes
semiactivos; 5) Seccidén documental, 6) Serie documental, 7} Tipe de
inventario documental: general, de transferencia (primarid o secundaria) o
baja documental; 8 Nimero de transferencia; 9) Fecha de recepcion; 10)
Ublcacién Topografica.

Columnas: 11) Nimero de caja; 12) Nomero secuencial (que indicara la
secuencia de cada elemento que conforma el inventario; nlmero de
expediente, caia, paquete o legajo), 13) Ndmero de clasificacién archivistica;
t4) Descripcién del expediente o asunto; 15) Periodo de tramite del
expediente; 16) Vigencia documental; 17} Clasificacion LFTAIPG.

Hoja de cierre: Debera incluir la siguiente leyenda "El presente inventario
consta de (18) y ampara la cantidad de {19) expedientes de ios afios de (20},
contenidos en (21), con un peso aproximado de {(kg) (22)"y, al final, los
nombres y firmas citados en el numerat 23).
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18) Namero total de fojas; 19) Ndmero total de expedientes; 20} Afios de la
documentacion (el mas antiguo y el més reciente); 21) Ndmero de cajas,; 22)
Peso total en kilogramos.

Finmas: 23) Nombre, cargo y fira de los responsables de elaborar, autorizar
y recibir la fransferencia, de conformidad al marco juridico vigente.

Vale de préstamo de
expedientes.

Archivo de framite.

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia ylo entidad; 2) Nombre
de la unidad administrativa; 3) Fecha de préstamo; 4) Tipo de préstamo; 5)
Folfo.

Columnas: 6) Datos del usuario: Nombre completo, puesto, ndmero de
identificacion, area de adscripcion, piso, teléfonc v/o extensién, correo
electrénico, 7) Datos del expediente: Nimero consecutivo del expediente,
total de expedientes, fecha de devolucion, fecha de prorroga (en su caso).

Firmas: 8) Solicitd: Nombre, carge y firma de la persona autorizada para la
recepcion; 9) Autorizo: Responsable del archivo de tramite, de conformidad at
marco juridico vigente.

Vale de préstamo de
expedientes
semiactivos.

Archivo de
concentracion.

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad; 2) Nombre
de a unidad administrativa; 3) Fecha de préstamo; 4) Tipo de préstamo; 5)
Folio.

Columnas: 6) Datos def usuario; Nembre completo, puesto, niimero de
identificacion, 4rea de adscripcidn, ubicacién fisica, piso, leléfono vio
extension, comeo electrénico; 7) Datos del expediente: Ndmero de
transferencia, nimero consecutive del expediente, total de expedientes,
fecha de devoiucién, fecha de prorroga, clave de ubicacion fopogréfica
conforme a infraestructura establecida.

Firmas: 8) Solicitd: Nombre, cargo y firma de la persona auforizada para la
recepctdn; 9) Autorizd; Responsable del archivo de conceniracion, de
conformidad at marco juridico vigente.

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE EMITIERON LAS MODIFICACIONES:

hitp:/fwww.diariooficial.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5278874&fecha=23/11/2012
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