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l. Introduccion.

El presente documento describe los criterios especificos y procedimientos
relacionados con la organizacion de archivos y conservacion de los documentos y
expedientes que se generen, obtengan, adquieran o transformen en la Secretaria
de la Funcion Publica -SFP-, los Organos Internos de Control en las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal -OICs- y en su caso, en el
Instituto de Administracién y Avaluos de Bienes Nacionales -INDAABIN-.

Il. Fundamentacién y motivacion.

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental -LFTAIPG-, tiene por objeto proveer lo necesario para garantizar
el acceso de toda persona a la informacién en posesion de los Poderes de la
Unién, los Organos Constitucionales Auténomos o con autonomia legal y
cualquier otra entidad federal.

En ese sentido, resulta indispensable que los documentos y expedientes en poder
de los sujetos obligados, se organicen y conserven bajo criterios uniformes que
permitan su localizacién expedita, disponibilidad e integridad.

Uno de los objetivos de la LFTAIPG, consiste en mejorar la organizacion,
clasificaciéon y manejo documental de los sujetos obligados, motivo por el cual
corresponde al Archivo General de la Naciéon -AGN-, en coordinacion con el
Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica -IFAI-, expedir lineamientos
para la catalogacién, conservacion de documentos administrativos y la
organizacioén de archivos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, segun se desprende de los articulos 4, fracciéon V y 32 del
ordenamiento de referencia.

En mérito de lo anterior, el AGN y el IFAI expidieron los Lineamientos Generales
para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal -publicados en el Diario Oficial de
la Federacion, el 20 de febrero de 2004-, mismos que tienen por objeto garantizar
al interior de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
la integridad y conservacion de los expedientes y documentos, facilitar y controlar
su uso y destino final, permitiendo a su vez, la conformacién de la memoria
institucional correspondiente.

Por otra parte, es conveniente destacar que las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, deberan asegurar el adecuado funcionamiento de
sus archivos, elaborando y poniendo a disposicion del publico en general, una
guia simple con los sistemas de clasificacion y catalogacién, de conformidad con
lo dispuesto por el articulo 32 de la LFTAIPG.

Para tales efectos, resulta indispensable que las instituciones involucradas,
cuenten con servidores publicos responsables de la coordinacion de archivos, de
la gestion documental asi como de los archivos de tramite, concentracion y en su
caso, historico.



A su vez, resulta oportuno destacar que el articulo 29 fraccién V de la LFTAIPG y
43 de su Reglamento, disponen que el Comité de Informacion de cada
dependencia o entidad, establecera y supervisara la aplicacion de criterios
especificos para la conservacién de documentos administrativos y la organizacion
de archivos, tomando en consideracion los lineamientos expedidos por el IFAl y el
AGN.

Como resultado de los razonamientos y disposiciones invocados en parrafos
precedentes, el Centro de Informacion y Documentacion, como coordinadora de
archivos en la SFP -dependiente de la Direccion General de Administracion-,
elabor6 y sometid a la consideracion y aprobacion del Comité de Informacién de
esta Dependencia, criterios especificos y procedimientos para la administracion
integral de documentos, expedientes y archivos.

lIl. Ambito de aplicacion.

Los criterios especificos y procedimientos previstos en el presente documento,
resultan aplicables para las Unidades Administrativas de la SFP, Delegados,
Comisarios Publicos, Supervisores Regionales asi como para los Titulares de los
OICs y de sus respectivas areas de auditoria, quejas y responsabilidades y en su
caso el INDAABIN, en lo relativo a la organizacion de archivos y conservacion de
documentos y expedientes.

Para los efectos de este documento los Delegados y Comisarios Publicos quedan
incluidos en las disposiciones relativas a las unidades administrativas y los
Titulares de los OICs y de sus respectivas areas, en su caso, en aquellas relativas
a los Organos Internos de Control.

IV. Objetivos.
IV.1 General.

Establecer criterios especificos y procedimientos que deberan tomar en
consideracion las Unidades Administrativas de la SFP, los OICs y en su caso el
INDAABIN, para la recepcion, registro, seguimiento, organizacion, clasificacién,
localizacion, despacho, uso, transferencia, resguardo, conservacion, seleccion y
destino final de los documentos y expedientes que generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo en sus archivos.

IV.2 Especificos.

a) Establecer el conjunto de métodos destinados a planear, dirigir y controlar la
produccion, circulacion, organizacion, conservacion, localizacion, uso, seleccion y
destino final de los documentos de archivo, teniendo como base las disposiciones
aplicables en la materia.

b) Determinar las actividades esenciales de los responsables de la coordinacion
de archivos, del control de gestiéon documental y de los archivos de tramite,
concentracién e histérico respectivamente, en lo relativo a la administracién y
conservacion de documentos y archivos.



c) Desarrollar un sistema de archivos, promoviendo su modernizacién integral.
V. Definiciones.

Para efectos del presente documento, ademas de las definiciones contenidas en
el articulo 3 de la LFTAIPG, su Reglamento y las diversas previstas en los
Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, se entendera
por:

CLAVE TOPOGRAFICA: Conjunto de datos relacionados con la ubicacion fisica
de los expedientes.

FONDO: Conjunto de documentos producidos organicamente por la SFP, con
cuyo nombre se identifica.

SECCION: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de
las diversas unidades administrativas de la SFP, OICs e INDAABIN, previstas en
sus respectivas disposiciones reglamentarias.

SERIE: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una atribucion general y que versan sobre una
materia o asunto especifico.

SUBFONDO: Subdivision de un fondo, correspondiente a las unidades
administrativas organicamente adscritas a la SFP.

VALOR ADMINISTRATIVO: Es la condicion de aquellos documentos que se
encuentran relacionados directamente con el funcionamiento de las unidades
administrativas de la SFP, los OICs y el INDAABIN.

VALOR EVIDENCIAL: Es la condicion de aquellos documentos cuya utilidad
constante reflejan derechos permanentes de las personas fisicas y morales.

VALOR CONTABLE: Es la condicién de aquellos documentos elaborados por
cada una de las unidades administrativas de la SFP, los OICs y el INDAABIN,
relacionados con la informacion generada por los sistemas de contabilidad, los
libros de contabilidad y registros contables, los documentos contables y de
afectacién contable comprobatorios vy justificatorios del ingreso y gasto publicos o
autorizaciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico que los sustituyan,
los catalogos de cuentas, instructivos de manejo de cuentas, guias de
contabilidad y cualquier otro instructivo de caracter contable, los libros y registros
sociales, los disefios, diagramas, manuales y cualquier otra informacion para
operar el sistema electronico de contabilidad, los expedientes de cierre, la
informacion grabada en disco 6ptico y la microfiimada en la materia asi como los
depdsitos bancarios, facturas y avisos de cargo o débito.

VALOR FISCAL: Es la condicidon de aquellos documentos generados por cada
una de las unidades administrativas de la SFP, los OICs y el INDAABIN,
relacionadas con el cumplimiento de las disposiciones que contemplan impuestos,
aportaciones de seguridad social, contribuciones de mejoras, derechos,



accesorios de las contribuciones, aprovechamientos, accesorios de los
aprovechamientos, productos y créditos fiscales de conformidad con la legislacion
fiscal vigente.

VALOR INFORMATIVO: Es la condicion de aquellos documentos cuya utilidad
permanente aportan datos unicos y sustanciales para la investigacion y el estudio
en cualquier campo del conocimiento.

VALOR LEGAL: Es la condicién de aquellos documentos que se encuentran
relacionados directamente con el ejercicio de las atribuciones y facultades de
cada una de las unidades administrativas de la SFP, los OICs y el INDAABIN.

VALOR TESTIMONIAL: Es la condicién de aquellos documentos cuya utilidad
permanente permite reflejar la evolucién de la unidad administrativa que los creé.

VI. Politicas generales para la administracion integral de documentos y
archivos.

1. Sera responsabilidad del titular de cada unidad administrativa, clasificar la
informacion que genere, obtenga, adquiera o transforme la unidad a su cargo, en
atencion a las disposiciones previstas en la LFTAIPG, su Reglamento y los
lineamientos expedidos por el IFAL

2. Los instrumentos basicos de consulta y control para la organizacién,
conservacion y localizacion expedita de los archivos administrativos, seran el
cuadro general de clasificacion archivistica, el catdlogo de disposicion
documental, el inventario general y la guia simple.

3. Correspondera a la Direccion General de Informatica en el ejercicio de sus
facultades, establecer procedimientos y medidas técnicas para la organizacién y
conservacion de los documentos electronicos -cuyo contenido y estructura
permitan identificarlos como documentos de archivo-, con el objeto de asegurar la
validez, autenticidad, reserva, confidencialidad, identidad, integridad vy
disponibilidad de la informacion que en ellos se contenga, tomando en
consideracion lo dispuesto por la LFTAIPG, su Reglamento y los lineamientos
expedidos por el IFAI y el AGN.

Los procedimientos y medidas técnicas antes mencionadas, seran aplicables para
los OICs y en su caso el INDAABIN, quienes podran implementarlos y adaptarlos
en atencidon a sus propias necesidades por quienes lleven a cabo funciones
relacionadas con el desarrollo de tecnologias de la informacion.

En mérito de lo anterior, se llevaran a cabo las acciones de respaldo y migracion
de los documentos electrénicos que generen las unidades antes mencionadas,
cuando asi lo soliciten y de acuerdo con la disponibilidad de recursos.



VII. Organizacion para la administracion integral de documentos y archivos.
VII.1 Coordinacion de archivos.

f La coordinacion de archivos de la SFP y de los OICs, corresponde a la
Subdireccién del Centro de Informacién y Documentacion -CIDOC-, ubicada
en Avenida Barranca del Muerto No. 234, Colonia Guadalupe Inn, Cddigo
Postal 01020 en México, Distrito Federal.

f La coordinaciéon de archivos del INDAABIN, corresponde al Departamento de
Almacenes e Inventario, ubicado en Avenida Revolucion No. 642, Colonia San
Pedro de los Pinos, Codigo Postal 03800 México, Distrito Federal.

Los responsables de la coordinacion de archivos en el ejercicio de sus funciones,
desarrollaran las siguientes actividades:

VII.1.1 Cuadro general de clasificacion archivistica.

Para la elaboracion del cuadro general de clasificacion archivistica, los
responsables de la coordinacién de archivos, tomaran en cuenta lo siguiente:

1. Solicitar a los responsables de los archivos de tramite, identifiquen cada una de
las secciones y series documentales, tomando en consideracion las funciones
sustantivas de cada unidad administrativa.

2. Compilar la informacion remitida por los responsables de los archivos de
tramite, con el objeto de proceder a la elaboraciéon del cuadro general de
clasificacion archivistica.” Cualquier modificaciéon al respecto se hara del
conocimiento del coordinador de archivos de la SFP.

VII.1.2 Catalogo de disposiciéon documental.

Para la elaboracion del catadlogo de disposicion documental, los responsables de
la coordinacién de archivos, llevaran a cabo lo siguiente:

1. Solicitar mediante oficio a los responsables de los archivos de tramite,
desarrollen el catalogo de disposicidon documental, con base en el cuadro general
de clasificacién archivistica, estableciendo los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y su destino final. —Anexo 1-

2. Solicitar a los Titulares de las unidades administrativas, durante el mes de
enero de cada ano, la revisidon y actualizacion de los catalogos de disposiciéon
documental.

! La coordinacién de archivos del INDAABIN, remitira la informacién recopilada a la coordinacién de archivos de la SFP, para
que elabore el cuadro general de clasificacion archivistica.
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Lo anterior, con el objeto de remitir al AGN para su validacion y registro, una copia
del catalogo de referencia a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero de cada
ano.?

VIl.1.3 Inventario General.

Para la elaboracién del inventario general, los responsables de la coordinacién de
archivos, tomaran en cuenta lo siguiente:

Realizar acciones coordinadas con los responsables de los archivos de tramite,
tomando en consideracién las disposiciones contenidas en los Lineamientos
Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, para el disefio y
desarrollo del inventario general.

VIl.1.4 Guia Simple.

Para la elaboracion de la guia simple, los responsables de la coordinacion de
archivos, tomaran en cuenta lo siguiente:

Elaborar en colaboraciéon con los responsables de los archivos de tramite, una
guia simple de sus archivos con base en el cuadro general de clasificacién
archivistica, que debera contener la descripcion basica de sus series
documentales, la relacién de los archivos de tramite, de concentracién e historico,
asi como su ubicacion en atencién a lo previsto en el lineamiento séptimo de los
Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

VII.2 Oficialia de Partes -Control de gestion documental-.

La organizacién y funcionamiento de la ventanilla Unica esta a cargo del Centro de
Informacién y Documentacién de la SFP.

Los responsables de la Oficialia de Partes tendran las siguientes funciones:
1. Manejar la correspondencia que ingrese o egrese por la oficialia de partes.

2. Conferir el caracter de oficial a la documentacion que ingrese o egrese por la
oficialia de partes.

3. Excluir como documentacion oficial la publicidad, folletos, periddicos,
propaganda o cualquier otro material documental similar, salvo en aquellos casos
en que la misma se identifique como anexo de documentos oficiales.

4. Proporcionar los servicios de correspondencia de entrada y salida de
documentacién oficial, conforme a lo siguiente:

a) Recibir a través de la oficialia de partes -ventanilla unica-, la documentacién
que les sea presentada, verificando la existencia de la Unidad Administrativa a la

2 La coordinacién de archivos del INDAABIN, enviara la informacién recopilada a la coordinacién de archivos de la SFP, para
que remita el catalogo de disposicion documental al AGN.
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que se dirige, acusando de recibido y detallando brevemente la documentacién
anexa.

El horario para la recepcion de documentos en la oficialia de partes -ventanilla
Unica- sera de las 9:00 a las 15:00 horas del dia, de conformidad con el Oficio
circular relativo al cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas
vigentes que regulan las diligencias y actuaciones de los procedimientos
administrativos que se instruyen en la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo -hoy Secretaria de la Funciéon Publica-, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 1° de abril de 1999.

b) Registrar en el Sistema Electrénico de Correspondencia -SEC-, una vez
recibida la documentacion, los datos necesarios del destinatario y remitente.?

c) Emitir el formato de recepcién de documentos adjuntandolo a los documentos
recibidos. —Anexo 2-.

d) Entregar la documentacion recibida al responsable del archivo de tramite,
asegurandose de recabar nombre, firma y/o sello de acuse en el formato de
recepcion de documentos.

e) Descargar en el SEC, la informacién relacionada con los documentos
entregados, a efecto de cumplir con los estandares de servicio previamente
establecidos.

f) Imprimir el reporte diario de la documentacion recibida a través del SEC, una
vez concluida la jornada laboral, para comprobar que la documentacién recibida
se entreg6 en tiempo y forma. —Anexo 3-.

5. Coordinar con los responsables de los archivos de tramite, lo relativo a la
recepcién y tramite de la documentacion.

6. Los Titulares de las Unidades Administrativas que por la naturaleza de sus
funciones requieran de una Oficialia de Partes especifica, designaran a un
servidor publico para tales efectos, los cuales llevaran el control de gestién
gubernamental, tomando en cuenta sus atribuciones, las particularidades del
servicio y en su caso, los presentes criterios especificos y procedimientos. Los
responsables de estas Oficialias de Partes deberan coordinarse con los
responsables de los archivos de tramite en lo relativo a la recepcion y tramite de la
documentacion.

VII.3 Archivos de tramite.

Los responsables del archivo de tramite, seran nombrados por el Titular de cada
Unidad Administrativa, quienes llevaran a cabo las siguientes funciones:

1. Informar al Coordinador de Archivos de la SFP, las designaciones y
substituciones del responsable del archivo de tramite que determinen los Titulares

3 Podrén seguir utilizando los procedimientos de registro implementados en aquellas unidades administrativas que no
cuenten con el SEC, supuesto que a su vez resulta aplicable a los OICs e INDAABIN.
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de las Unidades Administrativas, especificando nombre, cargo, teléfono, correo
electrénico y ubicacion.

2. Recibir los documentos ingresados, estampando nombre, firma y/o sello de
acuse en los formatos de recepcién de documentos.

3. Analizar la documentacion recibida, solicitando en su caso, instrucciones al
Titular de la Unidad Administrativa, para determinar el tramite que efectuara el
area correspondiente.

4. Monitorear la documentacién entregada, registrando los documentos
correspondientes en el sistema de control de gestién o en su caso, en el sistema
que para tal efecto se establezca en cada unidad administrativa.

5. Elaborar y rotular los expedientes necesarios o en su caso, localizar los
antecedentes relacionados con la documentacion de que se trate.

6. Asignar el cédigo de clasificacion al expediente elaborado, utilizando el formato
que se integrara en la caratula de los mismos. —Anexo 4-.

7. Incorporar en la ceja de cada expediente, el cédigo de clasificacion consistente
en la seccidn, serie y numero de expediente o clasificador.

8. Designar la clave topografica para la localizacion de los expedientes.

9. Integrar los expedientes por asunto. En caso necesario se continuara su
integracion en legajos, elaborando la caratula y ceja correspondiente, senalando
el numero consecutivo y el numero de legajos que lo componen. 4

10. Solicitar el servicio de correspondencia -correo, intercambio gubernamental o
mensajeria acelerada-, utilizando en original y dos copias el formato de solicitud
de envio de correspondencia, precisando los datos de las piezas de salida de
acuerdo con el servicio requerido. —Anexos 5 y 6-

En los casos en que el servicio requerido sea el de mensajeria, se adjuntara al
sobre, una copia del rétulo de éste o del oficio remitido, misma que servira de
acuse de recibo para la oficialia de partes.

11. Brindar el servicio de préstamo de expedientes -auxiliandose de los servidores
publicos adscritos en las Unidades Administrativas-, tomando en cuenta lo
siguiente:

a) Otorgar el préstamo de expedientes, unicamente a los servidores publicos
solicitantes adscritos a las Unidades Administrativas generadoras de la misma,
quienes deberan presentar el formato de préstamo de expedientes que al efecto
establezcan.

b) Contar con un listado autorizado por el Titular de la Unidad Administrativa en el
que se precise a los servidores publicos que podran solicitar el préstamo de
expedientes, registrando su nombre, numero de credencial y su firma.

*1/5, 2/5, 3/5, 4/5 y 5/5
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c¢) Verificar una vez devueltos los expedientes solicitados, su contenido y estado
fisico, procediendo al descargo del formato de préstamo de expedientes.

12. Precisar en el catalogo de disposicidon documental, el plazo de conservacion
de los expedientes en el archivo de tramite y concentracién, tomando en
consideracion las disposiciones juridico-administrativas en las que se
fundamenten las funciones sustantivas de las Unidades Administrativas. El plazo
de conservacion de los expedientes de tramite inicia su contabilizacién una vez
que el Titular de la Unidad Administrativa determine que el tramite de los
expedientes ha concluido.

Se precisa que el plazo de conservacion de expedientes en el archivo de tramite,
se contabilizara para efectos del plazo de conservacién en el archivo de
concentracion.

13. Tomar en consideracion en el caso de que la documentacion pase al archivo
de concentracion, lo siguiente:

a) Capturar en el procesador de texto, las relaciones de transferencia primaria.
—Anexo 7-.

b) Establecer contacto con el responsable del archivo de concentracion para la
revision de las relaciones de transferencia primaria.

c) Enviar un oficio suscrito por el Titular de la Unidad Administrativa, una vez
autorizada la transferencia primaria por el responsable del archivo de
concentracién, en el que se solicite el resguardo de la documentacién
relacionada, precisando la vigencia de las series documentales, el numero de
transferencia y la fecha de recepcion.

d) Integrar en legajos los expedientes objeto de la transferencia por serie
documental.

e) Verificar conjuntamente con el responsable del archivo de concentracion, los
expedientes relacionados en el formato de transferencia primaria.

14. Enviar los expedientes al archivo de concentracién, una vez concluidos sus
valores primarios, con el objeto de continuar su resguardo precautorio en atencion
a sus valores administrativos, legales, fiscales o contables -documentacion
semiactiva-.

15. Mantener actualizado el inventario de expedientes de la Unidad
Administrativa, con el objeto de conocer y cuantificar la informacién generada,
obtenida, adquirida o transformada por esta ultima, utilizando para ello el sistema
correspondiente.

16. Reportar dentro de los primeros dias del mes de enero de cada afno, a la
Coordinacion de Archivos de la SFP, la informacion relacionada con el catalogo
de disposicion documental.
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VIl.4 Archivo de concentracion.

El archivo de concentracion en la SFP, esta cargo del Centro de Informacion y
Documentacion.

Los responsables del archivo de concentracion, tendran las siguientes funciones:

1. Recibir de los responsables de los archivos de tramite, la documentacion
semiactiva para su custodia, tomando en consideracion lo siguiente:

a) Recibir las solicitudes de recepcion de documentos, enviadas por los Titulares
de las Unidades Administrativas, respecto de los expedientes que hayan
concluido sus valores primarios. —Anexo 8-.

b) Recibir el formato relativo de asignacion de fechas para la recepcion de
documentos, con el objeto de fijar la fecha y hora para su realizacién. —Anexo 9-.

c) Verificar, en presencia del responsable del archivo de tramite o del servidor
publico designado por el Titular de la Unidad Administrativa que los expedientes
registrados en el formato de relacion de transferencia primaria, coincidan con los
enlistados.

d) Registrar en las libretas de control -numéricamente y por Unidad
Administrativa-, el numero de transferencia asignado, mismo que debera coincidir
con el formato de relacion de transferencia primaria.

El formato de referencia debera firmarse y acusarse de recibido, entregandose al
responsable del archivo de tramite de la Unidad Administrativa remitente. El
original se turnara al responsable del Sistema Automatizado de Control de Archivo
para la captura de datos.

e) Validar los datos contenidos en el formato de relacién de transferencia primaria
y emitir la impresién automatizada de etiquetas clasificadoras de los expedientes,
mismas que deberan colocarse en la parte superior derecha de cada expediente.

f) Elaborar y actualizar reportes por unidad administrativa, con base en las
transferencias primarias capturadas.

g) Recibir documentacién en custodia de las unidades administrativas que en su
catalogo de disposicion documental registren plazos de conservacion, verificando
gue en ningun caso se registre la misma con el caracter de permanente.

2. Observar para el préstamo de expedientes custodiados, lo siguiente:

a) Solicitar anualmente, via oficio, a los Titulares de las distintas Unidades
Administrativas, la designacion de servidores publicos autorizados para la
consulta de informacion.

b) Permitir el acceso a la informacién documental transferida al archivo de
concentracion unicamente a los servidores publicos previamente autorizados.

]
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c) lIdentificar a los servidores publicos solicitantes de material documental,
requiriéndoles proporcionen los datos necesarios para su localizacion -area a la
que pertenece, numero de transferencia y numero asignado al expediente-.

d) Verificar los datos citados en el inciso precedente, requiriendo al solicitante el
llenado del formato de vale de préstamo. —Anexo 10-.

e) Entregar los documentos al servidor publico solicitante asi como la copia del
formato de vale de préstamo, conservando el original del formato de referencia.

f) Registrar los préstamos en el formato de control de préstamos de expedientes,
capturando la informacion relacionada con los formatos de préstamo en el
Sistema Automatizado de Control de Archivo. —Anexo 11-.

g) Verificar una vez devueltos los documentos consultados, su integridad,
anotando en el original del formato de préstamo, la fecha de devolucion,
entregando una copia al usuario.

h) Descargar en el Sistema Automatizado de Control de Archivo, el registro
correspondiente, archivando temporalmente los formatos de préstamo originales.

i) Detectar mensualmente, en el Sistema Automatizado de Control de Archivo, los
vencimientos de préstamos documentales no devueltos, gestionado su devolucion
ante el solicitante.

3. Mantener actualizados los inventarios de transferencias primarias y en su caso,
secundarias por lo menos una vez al ano.

4. Elaborar los inventarios de transferencia primaria y baja documental de
conformidad con lo siguiente:

a) Detectar en el Sistema Automatizado de Control de Archivo, las series
documentales y expedientes susceptibles de baja documental, con base en las
vigencias establecidas en los catalogos de disposicion documental.

b) Elaborar listados e inventarios documentales por unidad administrativa de las
series documentales susceptibles de baja documental, al concluir su plazo en el
archivo de concentracién, incluyendo el nombre y numero consecutivo del
documento, fecha y numero de recepcion de la transferencia.

c¢) Elaborar oficios solicitando a los Titulares de las Unidades Administrativas que
transfirieron la documentacién, su autorizacion para proceder a la baja
documental.

d) Recibir los oficios de respuesta de los Titulares de las Unidades Administrativas
para proceder a la baja documental.

e) Solicitar al AGN, con base en el Instructivo para el tramite y control de bajas de
documentacion del Gobierno Federal emitido por el AGN la autorizacién para la
baja documental de la informacion cuyo plazo de conservacion hubiese concluido,
en aquellos casos en que la documentacion no tenga un valor contable.
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f) Solicitar a la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la
Gestion Publica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en su caso,
autorice la baja documental de aquella documentacion con caracteristicas
contables, elaborando las relaciones correspondientes, de conformidad con el
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del archivo contable gubernamental, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de agosto de 1998.

Recibida la autorizacion antes referida, debera remitir un oficio al AGN, solicitando
su autorizacidn para proceder a la baja definitiva, anexando las relaciones de
inventario.

g) Revisar las relaciones de expedientes autorizados para baja, remitiendo oficios
a la Contraloria Interna asi como a los Titulares de las Unidades Administrativas,
a efecto de que constaten su destruccion.

h) Elaborar actas circunstanciadas de baja documental, turnandolas a las areas
involucradas para su validacion. —Anexo 12-.

i) Los inventarios de baja documental autorizados por el AGN, deberan
conservarse en el archivo de concentracién por un plazo de cinco afos, contados
a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja correspondiente. Este plazo
se incluira en el catalogo de disposicién documental.

j) Digitalizar y publicar en la pagina electronica de la SFP las solicitudes de
dictamen de destino final, los dictamenes del AGN y las actas de baja documental
o de transferencia secundaria.

k) Turnar al responsable del Sistema Automatizado de Control de Archivo, los
oficios de antecedentes, las relaciones de documentos autorizados para baja, asi
como el acta circunstanciada de baja documental debidamente firmada.

1) Registrar los expedientes dados de baja y en su caso, separar aquellos que por
sus caracteristicas pasaran a formar parte del archivo historico.

5. Realizar las transferencias secundarias al archivo histérico o al AGN, con la
documentacion que por sus caracteristicas pasara a formar parte de dicho
archivo.

VII.5 Archivo historico.

Los responsables del archivo histérico, seran nombrados por el Titular de la SPFy
llevaran a cabo las siguientes funciones:

1. Recibir los expedientes y los inventarios de transferencia secundaria del archivo
de concentracion.

2. Revisar la integridad de los expedientes transferidos y proceder a su acomodo
en las areas designadas para el archivo historico.

3. Ubicar los expedientes por fondos, subfondos, secciones y series.
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4. Instrumentar métodos de clasificacién, descripciéon y catalogacién de los
expedientes transferidos asi como de las relaciones de inventarios del acervo
documental, con el objeto de lograr su difusién al publico general.

5. Elaborar una guia general de fondos.

6. Disefiar un programa general de difusion de acervos, con el objeto de propiciar
su consulta como fuente de investigacion histérica.

7. Establecer controles para el acceso del publico en general a la informacién del
acervo histérico de la dependencia.

8. Desarrollar un programa general de conservacion y restauracion del material
documental deteriorado.

9. Determinar medidas de seguridad para las areas de depodsito del acervo
historico.

P
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VIII. Organos Internos de Control.

Los titulares de los OICs seran los responsables de los documentos y expedientes
qgue se generen, obtengan, adquieran o transformen al interior de los mismos,
pudiendo delegar la guarda y custodia en los servidores publicos encargados del
archivo de tramite que ellos mismos designen.

En relacion con la recepcion de documentos en los OICs, la organizaciéon vy
funcionamiento de la Oficialia de Partes y del archivo de tramite, se determinara
por su Titular de acuerdo con su estructura y funciones, pudiendo continuar en la
forma en que han venido operando, siguiendo lo que resulte aplicable lo dispuesto
en este documento.

El manejo de archivo de concentracion, corresponde al responsable del archivo
de tramite de los OICs en lo relativo a la recepcidon, organizacion, custodia,
localizacion y baja de la documentacion, por lo que los Titulares de los OICs
estableceran los procedimientos necesarios tomando como base los previstos en
el presente documento, bajo la supervision de la Coordinacién de Archivos de la
SFP.

Los Titulares de los OICs, gestionaran los espacios necesarios para el manejo y
control del archivo de tramite y concentracion en la dependencia o entidad
correspondiente.

Los OICs que por su estructura generen, obtengan, adquieran o transformen
grandes volumenes de informacion, podran auxiliarse con servidores publicos
adscritos al mismo, para realizar las actividades propias del archivo de
concentracion.

Para solicitar el traslado de expedientes del archivo de tramite al archivo de
concentracion, el responsable del archivo de tramite, elaborara el formato de
relacion de transferencia primaria, asignandole el numero consecutivo
correspondiente.

El responsable del archivo de tramite, procedera al traslado de los expedientes
descritos en el formato de relacién de transferencia primaria, al espacio fisico
asignado en la dependencia o entidad para el archivo de concentracion de los
OICs, siendo éstos a su vez responsables de su guarda y custodia.

La documentacién transferida se integrara en el archivo de concentracion de los
OICs por area, orden consecutivo de transferencia y por cajas debidamente
identificadas.

Anualmente el responsable del archivo de tramite, identificara los expedientes que
hayan concluido su vigencia documental, tomando en consideracion el catalogo
de disposicion documental.

El responsable del archivo de tramite, elaborara un listado con los expedientes
sujetos a baja documental, integrando la informacion requerida de conformidad
con lo establecido en el Instructivo para el tramite y control de bajas de
documentacion del Gobierno Federal emitidos por el AGN. La Coordinacién de

L}I // /?} L"‘I'l:_’ 7
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Archivos procedera a la publicacion de los listados correspondientes en la pagina
electrénica de la SFP.

El listado de expedientes considerados para baja documental, sera aprobado total
o parcialmente por los Titulares de los OICs, segun sea el caso. En el caso de
baja parcial, se deberan especificar los expedientes sujetos a conservacion.

Los Titulares de los OICs enviaran la relacién de baja documental directamente a
la coordinacién de archivos de la SFP para que ésta proceda a gestionar la baja
documental ante el AGN.

El responsable de la coordinacién de archivos de la SFP gestionara la baja
documental de los OICs ante el AGN y en su caso ante la Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, cuando se trate de documentacion con valor contable, con el
objeto de obtener los dictamenes favorables correspondientes.

Recibidos los dictamenes aludidos en parrafos precedentes, el responsable de la
Coordinacion de Archivos de la SFP, lo hara del conocimiento de los Titulares de
los OICs, para que instruya al responsable del archivo de tramite proceda a
seleccionar la documentacién programada para baja y destruccion.

Los procesos de destruccion de expedientes, se realizaran bajo los criterios que
cada uno de los OICs determinen.

El responsable del archivo de tramite, elaborara por duplicado el acta
circunstanciada de baja documental, misma que debera contar con las firmas de
los Titulares de los OICs, un representante del area generadora de la informacion
y el responsable del archivo de tramite, entregando el original a la Coordinacion
de Archivos de la SFPy la copia para el archivo de tramite de los OICs.

En caso de contar con dictdmenes del AGN que determinen documentacion con
valor historico, ésta debera identificarse plenamente y custodiarse en el archivo de
concentracién de los OICs, hasta en tanto se solicite y apruebe su transferencia
por el responsable de la Coordinacién de Archivos de la SFP.

Los criterios especificos y procedimientos para la administracion integral de
documentos, expedientes y archivos previstos para los OICs, seran aplicables en
lo conducente a las Supervisorias Regionales.
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IX. Instituto de Administracion y Avallios de Bienes Nacionales.

Los criterios especificos y procedimientos previstos en el presente documento, en
su caso resultan aplicables para el INDAABIN, en lo relativo a la organizacion de
archivos y conservacion de los expedientes que se generen, obtengan, adquieran
o transformen.

Tomando en consideracion la naturaleza juridica del INDAABIN -Organo
administrativo desconcentrado de la SFP-, asi como la especialidad de la
informacion en poder de las unidades administrativas que lo integran, el Titular de
esta Dependencia designara a los responsables del area de coordinacién de
archivos, del archivo de concentracion asi como del archivo histérico, para
asegurar su adecuado funcionamiento.

En ese sentido, la coordinacion de archivos del INDAABIN podra establecer
criterios especificos y procedimientos para la administracién integral de sus
documentos y archivos, tomando como base aquellos con los que cuenta
actualmente, mismos que en su oportunidad deberan ser aprobados por el Comité
de Informacioén de la SFP.

La coordinacion de archivos del INDAABIN debera remitir a la coordinaciéon de
archivos de la SFP, la informacién relacionada con el cuadro general de
clasificacién archivistica, el catalogo de disposicion documental, el inventario
general y la guia simple de archivos, asi como las solicitudes de dictamen de
destino final, el dictamen del AGN y las actas de baja documental o de
transferencia secundaria.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes criterios especificos y procedimientos lineamientos
entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

SEGUNDO.- Los procedimientos vigentes en la Secretaria de la Funcién Publica,
seran supletorios de los presentes criterios especificos y procedimientos, ante la
falta de disposicion expresa.

México, Distrito Federal a los 25 dias de octubre de 2004 .- La Titular de la Unidad
de Asuntos Juridicos y Presidente del Comité de Informacion.- Olga Hernandez
Espindola.- Rubrica.- ElI Contralor Interno y miembro del Comité, Rosendo Alfredo
Villarreal Davila.- Rubrica.- El Director General de Atencion Ciudadana, Titular de la
Unidad de Enlace y Secretario Técnico del Comité de Informacion.- Eloy Morales

Fong.- Rubrica.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Anexo 4

CARATULA DE EXPEDIENTE

CARACTER DEL DOCUMENTO: PUBLICO X RESERVADO X CONFIDENCIAL X

MIXTO X

Fecha de
Clasificacion

CLAVE DE CLASIFICACION:

Unidad
Administrativa:

SERIE DOCUMENTAL.:

Reservado:

Todo el expediente.

ASUNTO:

Periodo de
Reserva:

Fundamento
Legal:

Ampliacién del
Periodo de
Reserva:

FORMATO:

PAPEL DISCO

Confidencial:

CARTUCHO

Fundamento
Legal:

SOPORTE: ORIGINAL X

Nombre, rubrica
y cargo del
Titular de la
Unidad
Administrativa:

COPIA X

SECTOR O ENTIDAD:

Fecha de
Desclasificacion:

FECHA DE APERTURA:

FECHA DE CONCLUSION:

Partes o
secciones
reservadas o
confidenciales:

ORIGEN:

Desclasifico:

W ,ZW

[

\

\A
1\ N

A

INTERNO, EXTERNO, COMBINADO

NUMERO DE FOJAS

TIPO DE ARCHIVO:
TRAMITE

CONCENTRACION HISTORICO




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL ADJUNT 4 DE RECUR 505 MATERIALES
DIRECCION DE CONSERVACION ¥ SERVICIOS
SUBDIRECCIAN DEL CIDOC

OFICIALIA DE PARTES

CORREOQ CERTIFICADO Fecha:

Mo, FOLIO N® SEPOMEX LUGAR DE PROCEDENCIA REMITENTE TR

Total de documentos >

Ref.: S10.AV.C.23 Pro.02.001 Rew.: & Ref.: 5104 1W.C.23 Fo0d 004 Rew.: 0

T R = Tipo de remiterte [ [0] Dependencia, [E] Ernpresa & [F] Personafisica]
T D = Tipo de docurnenta [ [5] Sobre, [4] Bsuse & [O] Devalusidn]

RECIBO

Mombre yio firma yio sello




Anexo 6

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F olia DIRECCION GENERAL ADJUNTADE RECUR SOS MATERIALES
DIRECCION DE CONSERVACION ¥ SERVICIOS
SECRETARA DE i
La FIBICIFN SUBDIRECCION DEL CIDOC
PRLICH OFICIALIA DE PARTES

INTERCAMBIO GUBERNAMENTAL

Fecha: Haora:
DESTIHATARIO
AREA.
REMITENTE
DOCUMENTO
OBSERVACIOHES
HOMBRE 0 FIRKA W0 SELLO DEL DESTINATARIO
Recepoionista:
Ref.: S10.A.IV.C.23.Pre.02.001 Rew.: 4 Ref.: $10.AV.C.23.Fo.04.003 Rewv.: 0
A

t/j/f) \
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Anexo 8

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES
e DIRECCION DE CONSERVACION Y SERVICIOS
CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

SECRETARIA DE

LA FUNCION
i PUBLICA

México, D.F. a................. 2004

AVISO DE SOLICITUD DE RECEPCION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

Por medio de la presente me permito comunicarle que su solicitud de recepcién de
transferencia primaria de fecha....................... ha sido atendida y aceptada.

Sin otro particular reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

\

)‘L:ﬂ RESPONSABLE DEL CIDOC

~ A AN !f :\\
/

Ref.: 510.A.IV.C.23.Prc.04.002 Rev.: 0 Ref.: 510.A.IV.C.23.F0.04.021



Anexo 9

_ OFICIALIA MAYOR )
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

o DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE R!ECURSOS MATERIALES
DIRECCION DE CONSERVACION Y SERVICIOS
55?_:5:“2'33: CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
U
R PUBLICA
México, D.F. a................. 2004

AVISO DE CONFIRMACION DE RECEPCION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

Por medio de la presente me permito comunicarle que su solicitud de recepcién de
transferencia primaria de fecha....................... ha sido atendida y aceptada. Se le informa
que el dia.............. pasara una persona a su lugar de trabajo para revisar y trasladar los
expedientes relacionados en el formato de transferencia primaria, en el horario comprendido
de 9:00 a 10:00 hrs.

Sin otro particular reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

\

/"
, }‘l,'yy y (3 RESPONSABLE DEL CIDOC
s ’;.-' / \i\ \//.' N
¥ ;

a

Ref.: 510.A.IV.C.23.Prc.04.002 Rev.: 0 Ref.: 510.A.1V.C.23.F0.04.023



Anexo 10

OFICIALIA MAYOR

DE

DIRECCION GENERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION ]
ol S LA FUNCION CENTRO DE INFORMACION Y
) DOCUMENTACION

ARCHIVO DE CONCENTRACION

FORMATO VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

FECHA DE PRESTAMO
- DiA MES ANO
FOLIO NUMERO:
DATOS DEL USUARIO
NOMBRE R.F.C:
PUESTO CREDENCIAL:
AREA DE ADSCRIPCION
UBICACION | PISO: |ALA: | OFICINA: | TEL.:
DATOS DEL DOCUMENTO TIPO
DE PRESTAMO
TRANSFEREN NUMER TiTULO SALA | TEMPORAL | PERMANENTE
CIA O
CANTIDAD FECHA PRORROGA
DE DOCUMENTOS DE DEVOLUCION DIA|[MES|ANO
DIA|MES|ANO
RECIBIO ENTREGDO
FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Ref.: 510.A.1V.C.23.Prc.04.02 Rev.: 0 Ref.: 510.A.1IV.C.23.F0.04.024
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CONCEPTO

01) Fecha de préstamo

DATOS DEL USUARIO

02) Nombre

03) R.F.C.

04) Puesto

05) Credencial

06) Area de adscripcién

07) Ubicacion:
Piso, ala, oficina y teléfono

08) Numero de transferencia

CONCEPTO

09) Numero

10) Titulo

11) Tipo de préstamo

12) Cantidad de documentos

13) Fecha de devolucién

14) Prérroga

15) Recibi6

16) Entregd

Ref.: 510.A.1V.C.23.Prc.04.02

\

(

INSTRUCTIVO DE LLENADO

SE DEBE ANOTAR

Dia, mes y afio en que se solicita el préstamo de documentos.

Nombre, apellidos paterno y materno del servidor publico que
solicita el préstamo.

Clave alfa-numérica del Registro Federal de Contribuyentes del
servidor publico, incluyendo homoclave.

Cargo que ocupa el servidor publico

Numero de credencial expedida por la SFP del servidor publico
autorizado.

Nombre de la Unidad, Direccién General o Direccion de Area a
la que esta adscrito el servidor publico.

Lugar fisico donde labora el usuario: Niumero de piso, ala,
numero de oficina y numero telefénico directo o extension
oficial del servidor publico.

Numero que asigné el CIDOC en el momento en que el area
realizé la transferencia primaria de documentos.
SE DEBE ANOTAR

Numero consecutivo que le corresponde a los documentos.

Nombre del o los expediente(s) solicitado(s), fecha y en su
caso, nombre del sector o entidad a los que hacen referencia.

Indicar que tipo de préstamo es:

Sala.- el expediente se consultara dentro de las instalaciones
del CIDOC.

Temporal.- el expediente lo consultara dentro de su area y lo
devolvera.

Permanente.- el expediente se integrara al archivo de tramite.

Numero total de legajos o expedientes que se prestan.

Dia, mes y afio en el que el usuario debera devolver los
documentos prestados por el Archivo de Concentracion.

Nueva fecha que el personal del Archivo de Concentracion
otorga para la devolucion de los expedientes o legajos
prestados.

Firma del servidor publico que solicité los expedientes o
legajos.

Nombre completo y firma del personal del Archivo de
Concentracion que proporciono el servicio de préstamo.

Rev.: 0 Ref.: 510.A.1V.C.23.F0.04.024



SECRETARIA DE
LA FUNCION
PUBLICA

DOCUMENTO [S]
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FOLIO

Anexo 11

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ]
CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

LISTADO DE PRESTAMOS PENDIENTES

RESPONSABLE DE DOCUMENTOS

NOMBRE: EXTENSION:
ADSCRIPCION:

Total de documentos en préstamo:

Ref.: 510.A.1V.C.23.Prc.04.002

Ref.: 510.A.1V.C.23.F0.04.025



Anexo 12

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS
SECRETARIA DE MATER'ALES .
LA FUNCION ‘ DIRECCION DE CONSERVACION Y SERVICIOS
PUBLICA CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

UNSTANCIADA DE BAJA DOCUMENTAL

\||H\|\H||H||H||\\IH\\||\\||\WWWWWWWWMWWWH\WWHW\WWWWWW\MHWWWWWWWHWWHWW\HMWWMWWHWWWWWW\HHH||\HH\||\\||H\|\H||H||H||H||\H

EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, SN DI IAS! ittt
AR A AR AR R RG-S £ REUNIERON EN LAS

INSTALACIONES QUE OCUPA EL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
(CIDOC) DE LA ACTUAL SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA (SFP), SITA EN
BARRANCA DEL MUERTO NUMERO 234, COLONIA GUADALUPE INN, DELEGACION
ALVARO OBREGON, C.P. 01020, PARTICIPANDO LA |l ettt ettt

i CON R.F.C. Rttt DE NACIONALIDAD MEXIGANA, Y
AN i I

==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
%
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
%
==
==
==
==
==
==
==
==
=

CON CARGO  DE ARt e e

el ADSCRITA A LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS,
IDENTIFICANDOSE CON CREDENCIAL NUMERO il EXPEDIDA POR LA ANTERIOR
SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO, AHORA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA; ASi COMO TAMBIEN EL @ dtitii ity

-~ COMISIONADO  POR LA - SUBSECRETARIAIDECONTROWIINM
AuRImORIAlIDE LAl GESTIONIIRUBLIGA, MEDIANTE ATENTA NOTA NUMERO
AR AHRRR ARG - = CHA, -~ SRR AR RN -————-WAARAE- CON  R.F.C. R
fimmr-DE NACIONALIDAD MEXIGANAL Y DOMICILIO PARTICULAR EN ittt
AR AR A et RARe

i ESTADO CIVIL fitiits| Y TENER LA EDAD DE -, CON
EL CARGO DE fihiitihitinetttiieintte- IDENTIFICANDOSE CON CREDENCIAL
NUMERO st EXPEDIDA POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA; L@MNSG

PEICHARULTEREQ, DELEGACION MIGUELHIDALGE . C.P. 1000, ESTADO CIVIL

==
==
=
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
=
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==
==

==
==
==
==
==

1

1

1

1

1

1

1

Ref.: 510.A.IV.C.23.Prc.04.02 Rev.: 0 Ref.: 510.A.IV.C.23.F0.04.027 Rev.: 0
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SECRETARIA DE
LA FUNCION
N iy
N PUBLICA

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE BAJA DOCUMENTAL DE LA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y AUDITORIA DE LA GESTION PUBLICA

------------ Y TENER LA EDAD DE --------=---=- CON EL CARGQ -------s---szmmmea-
------------------------------------------------- ADSCRITO A LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION, IDENTIFICANDOSE CON LA CREDENCIAL NUMERO

----------------------- , CON R.F.C. =-------==e=eeeeee===-- DE NACIONALIDAD MEXICANA, Y
DOMICILIO PARTICULAR EN  =oemmmmmmmmmmm oo

EXPEDIDA POR LA ANTERIOR SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO

ADMINISTRATIVO, AHORA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA; EL ING. -----------
------------------------ CON R.F.C. ==----cx=mnmee=----- DE NACIONALIDAD MEXICANA, Y
DOMICILIO PARTICULAR  EN ----meenmmmmmeeemmemmee e e
-------------------------- ESTADO CIVIL -----==---- Y TENER LA EDAD DE ------------, CON
CARGO DE ------s==nmmmmseemmmmmeeemmooeeneo ADSCRITO A LA DIRECCION GENERAL

ADJUNTA DE SERVICIOS, IDENTIFICANDOSE CON CREDENCIAL NUMERO ----
EXPEDIDA POR LA ANTERIOR SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO, AHORA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA; SE ENCUENTRA

PRESENTE EN ESTE ACTO EL C.P. -----------========-mmmmmmmmmm oo oo oo , COMISIONADO
POR LA CONTRALORIA INTERNA DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA,
MEDIANTE OFICIO NUMERQO -----=-mnmmmmmmmmm e =] N —
------ PARA DAR FE DEL PROCESO DE TRITURACION, CON R.F.C. ~ocommmmmmmmmeeeeeeee
DOMICILIO  PARTICULAR  EN =--mmmmemmmmemmmmmemmmmmemmmmmeemm oo
--------------------------------- ESTADO CIVIL ----=------- Y TENER LA EDAD DE ---------=--
(070 NN o7\ =T o ) o] =3 —— IDENTIFICANDOSE CON CREDENCIAL
NUMERO ------- EXPEDIDA POR LA ANTERIOR SECRETARIA DE CONTRALORIA Y

DESARROLLO ADMINISTRATIVO, AHORA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

Ref.: 510.A.1V.C .23.Prc.04.02 Rev:0 Ref.: 510.A.1V.C .23.F0.04.027 Rev.: 0
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SECRETARIA DE
LA FUNCION
\ .
PN PUBLICA

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE BAJA DOCUMENTAL DE LA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y AUDITORIA DE LA GESTION PUBLICA

MANIFIESTAN QUE SE LEVANTA LA PRESENTE ACTA CIRCUNSTANCIADA DE BAJA
DOCUMENTAL, CON MOTIVO DEL PROCESO DE BAJA Y DESTRUCCION DE LA
DOCUMENTACION GENERADA POR LA SUBSECRETARIA DE CONTROL Y
AUDITORIA DE LA GESTION PUBLICA, CORRESPONDIENTES A LOS ANOS DE 1995
A 2000, POR ESTAR CONFORMADA CON DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA EN
COPIAS CUYAS RELACIONES SE ADJUNTAN COMO PARTE INTEGRANTE DE LA
MISMA, ORGANIZADAS EN UN TOMO CON 256 FOJAS QUE INTEGRAN LAS
TRANSFERENCIAS 1782, 1784, 1785, 1793, 1807, 1816, 1821, 1862, 1949, 2287,
2288, 2305, 2320, 2321, 2332, 2334 y 2360. CON EXCEPCION DE LOS EXPEDIENTES
CON NUMERO 45, 50, 58, 70, 74, 98, 103, 208, 231 y 362 DE LA TRANSFERENCIA
2287; CON NUMERO 253 DE LA TRANSFERENCIA 2288; CON NUMERO 14,16 A 19, 97,
203, 251, 313, 314, 316, 397, 450, 459, 484, 487, 513, 553, 577, 610, 686, 697, 709, 740,
741, 744, 746 y 747 DE LA TRANSFERENCIA 2332; CON NUMERO 1 A 18, 32, 63 A 67,
98, 99, 102, 103, 104, 106, 124 y 125 DE LA TRANFERENCIA 2334; Y CON NUMERO
675 DE LA TRANSFERENCIA 2360, MENCIONADOS EN LA ATENTA NOTA NUMERO
______________________________ DE FECHA-----------==----------------- SUSCRITA POR EL LIC.
DE CONFORMIDAD CON LO AUTORIZADO POR LA SUBSECRETARIA DE CONTROL Y
AUDITORIA DE LA GESTION PUBLICA, MEDIANTE ATENTA NOTA NUMERO

....................... DE FECHA------------------=-----oooeuu----- SUSCRITA POR EL C.P.
------------------------------------------------- ASi COMO DEL OFICIOQ ----------------=======-E L
ACTA DE BAJA DOCUMENTAL MARCADA CON EL NUMERO DE FOLIO ---- Y

DICTAMEN DE VALORACION DOCUMENTAL 235, DE FECHA ----------mmmemmemeeeeeeeee
RESPECTIVAMENTE, EMITIDOS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
APERCIBIDOS QUE DE CONDUCIRSE CON FALSEDAD ANTE UNA AUTORIDAD
ADMINISTRATIVA EN EJERCICIO DE FUNCIONES, CONSTITUYE DELITO Y SE

Ref.: 510.A.IV.C.23.Prc.04.02 Rev.: 0 Ref.: 510.A.IV.C.23.F0.04.027 Rev.: 0
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SECRETARIA DE
\ LA FUNCION
N PUBLICA

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE BAJA DOCUMENTAL DE LA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y AUDITORIA DE LA GESTION PUBLICA

SANCIONA CON PENA PRIVATIVA DE LA LIBERTAD.

LOS FIRMANTES HACEN CONSTAR EXPRESAMENTE QUE HAN PRESENCIADO LA
DESTRUCCION TOTAL DE LA DOCUMENTACION A QUE SE REFIERE LA
AUTORIZACION ANTES MENCIONADA, CON UN TOTAL DE 568 LEGAJOS Y UN PESO
APROXIMADO DE 681 KILOGRAMOS, MISMA QUE FUE LLEVADA A CABO MEDIANTE
EL PROCESO DE TRITURACION, DEL DIiA -------m-mmemeememeeemeeeeee e DEL ANO ------
DE LA MANERA SIGUIENTE:

EN PRESENCIA DE LOS ASISTENTES Y EN LAS PROPIAS INSTALACIONES DEL
ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL CENTRO DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION, SE PROCEDIO A LA REVISION DE LOS DOCUMENTOS Y A LA
TRITURACION MECANICA DE TODOS Y CADA UNO DE LOS MISMOS HASTA SU
CONCLUSION, EN LA QUE PARTICIPO EL C. =-eeemermmmmmmmmmmmmmsmeeeecmcaae
----------------- CON R.F.C. ====nnnnmmmmmmmmeeeeee-- DE NACIONALIDAD MEXICANA, Y
DOMICILIO PARTICULAR EN ==-=n=nnnmmmmmmmmmmeeeeeeee

------------------------------- ESTADO CIVIL ---=----==-- Y TENER LA EDAD DE ----------=----
CON CARGO DE ------=---s=--=- ADSCRITO A LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
SERVICIOS, IDENTIFICANDOSE CON CREDENCIAL NUMERO ------- EXPEDIDA POR

LA ANTERIOR SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO,
AHORA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. TAMBIEN SE NOTIFICA A LOS
PARTICIPANTES QUE EL ORIGINAL DE ESTA ACTAY LAS RELACIONES QUE

Ref 510.A.1V.C.23.Prc.04.02 Rev.:0 Ref.: 510.A.IV.C.23.F0.04.027 Rev.: 0

: LJﬂ//f? \Y



S,
SN
SECRETARIA DE
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE BAJA DOCUMENTAL DE LA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y AUDITORIADE LA GESTION PUBLICA

FORMAN PARTE DE LA MISMA, QUEDAN EN PODER DE LA LIC, ------------=--------
-------------------------------------- 070 NI 071 L0 i o —
--------------------------------------------------- ADSCRITA A LA DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, ANTES
SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO.

OBSERVACION: EN EL ACTO DE DESTRUCCION DE LA DOCUMENTACION
QUEDARON TOTALMENTE TRITURADOS 681 LEGAJOS

LA PRESENTE ACTA DE BAJA DOCUMENTAL SE CIERRA SIENDO LAS --------------o--- )
DEL DIiA ----------mmmmmmmmmeeeeee DEL ANO -------=-=-=-=-=----- EN LA QUE SE DA POR
CONCLUIDO EL ACTO, FIRMANDO PARA CONSTANCIA EN TODAS Y CADA UNA DE
SUS FOJAS AL MARGEN Y AL CALCE, LAS PERSONAS QUE EN ELLA
INTERVINIERON.

ARCHIVO DE CONCENTRACI(')N’ REPRESENTANTE DEL AREA .
CUSTODIO DE LA DOCUMENTACION GENERADORA DE LA DOCUMENTACION
ARCHIVO DE CONCENTRACION i REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA
PARTICIPANTE EN LA TRITURACION INTERNA
. Ref.: 510.A.1V.C.23.Prc.04.02 Rev.: 0 Ref.: 510.A.1V.C.23.F0.04.027 Rev.: 0
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