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I. INTRODUCCIÓN
El presente documento describe los criterios específicos y procedimientos relacionados con la organización de archivos, conservación de los documentos y expedientes que se generen, obtengan, adquieran o transformen en el Centro de Ingeniería y Desarrollo Industrial.

II. MARCO JURÍDICO
· Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
· Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 

· Instituto Federal de Acceso a la Información Pública.
· Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal.
La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, tiene por objeto proveer lo necesario para garantizar el acceso de toda persona a la información en posesión de los Poderes de la Unión, los Órganos Constitucionales Autónomos o con autonomía 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 localización expedita, disponibilidad e integridad.
Uno de los objetivos de la Ley, consiste en mejorar la organización, clasificación y manejo documental de los sujetos obligados, motivo por el cual corresponde al Archivo General de la Nación, en coordinación con el Instituto Federal de Acceso a la Información Pública, expedir lineamientos para la catalogación, conservación de documentos administrativos y la organización de archivos de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.
El Titular de la Unidad de Normatividad como Coordinador de Archivos, recopiló, elaboró y sometió a la consideración del Comité de Información de CIDESI, los siguientes criterios específicos y procedimientos los cuales fueron aprobados por la Dirección General de CIDESI.
III. ÁMBITO DE APLICACIÓN

Los criterios específicos y procedimientos previstos en el presente documento, resultan aplicables para todas las Direcciones de CIDESI incluyendo las subsedes con que cuenten en el interior de la República.
IV. OBJETIVO
Establecer las bases para el cumplimiento planteado en los Lineamientos Generales de Organización y Conservación de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal así como su referencia con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental y su Reglamento.  

Establecer el conjunto de métodos destinados a planear, dirigir y controlar la producción, circulación, organización, conservación, localización, uso, selección y destino final de los documentos de archivo, teniendo como base las disposiciones aplicables en la materia.
Determinar las actividades esenciales de los responsables de la coordinación de archivos, del control de gestión documental y de los archivos de trámite, concentración e histórico respectivamente, en lo relativo a la administración y conservación de documentos y archivos.
Desarrollar un sistema de archivos, promoviendo su modernización integral.
V.- DEFINICIONES

Para efectos del presente documento, se entenderá por: 
COMITE: El Comité de Información de CIDESI;
DATOS PERSONALES: La información concerniente a una persona física, identificada o identificable, entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las características físicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, número telefónico, patrimonio, ideología y opiniones políticas, creencias o convicciones religiosas o filosóficas, los estados de salud físicos o mentales, las preferencias sexuales, u otras análogas que afecten su intimidad;
INSTITUTO: El Instituto Federal de Acceso a la Información Pública;
LEY: La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental;
REGLAMENTO: El Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental;
SECRETARÍA: La Secretaría de Gobernación;
AGN: El Archivo General de la Nación;
CLAVE TOPOGRÁFICA: Conjunto de datos relacionados con la ubicación física de los expedientes;
UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de los sujetos obligados tengan la información de conformidad con las facultades que les correspondan. (Dirección General, Direcciones y Subdirecciones de área);
ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS: conjunto de métodos y prácticas destinados a planear, dirigir y controlar la producción, circulación, organización, conservación, uso, selección y destino final de los documentos de archivo;
ARCHIVO: conjunto orgánico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las dependencias y entidades;
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN: unidad responsable de la administración de documentos cuya consulta es esporádica por parte de las unidades administrativas de las dependencias y entidades, y que permanecen en él hasta su destino final;
ARCHIVO DE TRÁMITE: unidad responsable de la administración de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa;
ARCHIVO HISTÓRICO: unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental institucional;
BAJA DOCUMENTAL: eliminación de aquella documentación que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores históricos;
CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL: registro general y sistemático que establece los valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificación de reserva o confidencialidad y el destino final;
CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA: proceso de identificación y agrupación de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de la dependencia o entidad;
CONSERVACIÓN DE ARCHIVOS: conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservación y la prevención de alteraciones físicas y de información de los documentos de archivo;
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA: instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad;
DESTINO FINAL: selección en los archivos de trámite o concentración de aquellos expedientes cuyo plazo de conservación o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histórico;
DOCUMENTACIÓN ACTIVA: aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de trámite;
DOCUMENTACIÓN HISTÓRICA: aquella que contiene evidencia y testimonios de las acciones de la dependencia o entidad, por lo que debe conservarse permanentemente;
DOCUMENTACIÓN SEMIACTIVA: aquélla de uso esporádico que debe conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de concentración;
DOCUMENTO DE ARCHIVO: aquel que registra un hecho, acto administrativo, jurídico, fiscal o

contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias y entidades;
DOCUMENTO ELECTRÓNICO: información que puede constituir un documento de archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta específica para leerse o recuperarse;
EXPEDIENTE: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de una dependencia o entidad;
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO: esquema general de descripción de las series documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus características fundamentales conforme al cuadro general de clasificación archivística y sus datos generales;
INVENTARIOS DOCUMENTALES: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su localización (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental);
PLAZO DE CONSERVACIÓN: periodo de guarda de la documentación en los archivos de trámite, de concentración e histórico. Consiste en la combinación de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos en los presentes Lineamientos;
TRANSFERENCIA: traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica de un archivo de trámite al archivo de concentración (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentración al archivo histórico (transferencia secundaria);
VALOR DOCUMENTAL: condición de los documentos que les confiere características administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de trámite o concentración (valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos históricos (valores secundarios);
VALORACIÓN: actividad que consiste en el análisis e identificación de los valores documentales para establecer criterios de disposición y acciones de transferencia.

VIGENCIA DOCUMENTAL: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes y aplicables.

VI.- POLÍTICAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACIÓN INTEGRAL DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

1. Será responsabilidad del titular de cada unidad administrativa, vigilar que se clasifique la información que genere, obtenga, adquiera o transforme la unidad a su cargo, en atención a las disposiciones previstas en la Ley, su Reglamento y los lineamientos expedidos por el IFAI.
2. Los instrumentos básicos de consulta y control para la organización, conservación y localización expedita de los archivos administrativos, serán el cuadro general de clasificación archivística, el catálogo de disposición documental, el inventario general y la guía simple.
3. Corresponderá a la Unidad de Normatividad en el ejercicio de sus facultades, establecer procedimientos y medidas técnicas para la organización y conservación de los documentos electrónicos cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como documentos de archivo, con el objeto de asegurar la validez, autenticidad, reserva, confidencialidad, identidad, integridad y disponibilidad de la información que en ellos se contenga, tomando en consideración lo dispuesto por la Ley, su Reglamento y los lineamientos expedidos por el IFAI y el AGN.

VII.- ORGANIZACIÓN PARA LA ADMINISTRACIÓN INTEGRAL DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
VII.1 Coordinación de Archivos.
• 
La Coordinación de Archivos de CIDESI, corresponde a quién ocupe la Titularidad de la Unidad de Normatividad dependiente de la Dirección Administrativa.
•
El Responsable de la Coordinación de Archivos en el ejercicio de sus funciones, desarrollará, asesorará y vigilará el cumplimiento de las siguientes actividades:
VII.1.1 Cuadro General de Clasificación Archivística.

1. 
Solicitar a los responsables de los archivos de trámite, que identifiquen cada una de las secciones y series documentales, tomando en consideración las funciones sustantivas de cada unidad administrativa.
2. 
Compilar la información remitida por los responsables de los archivos de trámite, con el objeto de proceder a la elaboración del cuadro general de clasificación archivística.
VII.1.2 Catálogo de Disposición Documental.

1. 
Solicitar mediante oficio a los responsables de los archivos de trámite, que desarrollen el catálogo de disposición documental, con base en el cuadro general de clasificación archivística, estableciendo los valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificación de reserva o confidencialidad y su destino final.  (Formatos e instructivos).
2. 
Solicitar a los Titulares de las Unidades Administrativas, durante el mes de enero de cada año, la revisión y actualización de los catálogos de disposición documental.
Lo anterior, con el objeto de remitir al AGN para su validación y registro, una copia del catálogo de referencia a más tardar el último día del mes de febrero de cada año.
VII.1.3 Inventario General.

1. Realizar acciones coordinadas con los responsables de los archivos de trámite, tomando en consideración las disposiciones contenidas en los Lineamientos generales para la organización y conservación de los archivos de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, para el diseño y desarrollo del inventario general.
VII.1.4 Guía Simple de archivos.
1. Elaborar en colaboración con los responsables de los archivos de trámite, una guía simple de sus archivos con base en el cuadro general de clasificación archivística, que deberá contener la descripción básica de sus series documentales, la relación de los archivos de trámite, de concentración e histórico, así como su ubicación en atención a lo previsto en el lineamiento séptimo de los Lineamientos Generales para la organización y conservación de los archivos de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.
VII.2 Control de Gestión Documental Oficialías de Partes.
Para el caso de la Dirección Administrativa, existirá una ventanilla única de recepción de documentos, la cual estará a cargo de la Asistente del área, con un horario de atención de 9 a 11 a.m. de lunes a viernes.

Las demás Unidades Administrativas recibirán directamente su correspondencia, en caso de que establezcan un horario de atención distinto al anterior, deberán hacerlo del conocimiento de todo el personal.
Los responsables de la Oficialía de Partes tendrán las siguientes funciones:
1. 
Manejar la correspondencia que ingrese o egrese.
2. 
Conferir el carácter de oficial a la documentación, acusando de recibido y detallando brevemente la documentación  que se anexe.

3. 
Excluir como documentación oficial la publicidad, folletos, periódicos, propaganda o cualquier otro material documental similar, salvo en aquellos casos en que la misma se identifique como anexo de documentos oficiales.
4. 
Registrar los datos necesarios del destinatario y remitente emitiendo el formato de recepción de documentos adjuntándolo a los documentos recibidos (Formatos e instructivos).
5. 
Entregar la documentación recibida al responsable del archivo de trámite, en caso de la Dirección Administrativa, asegurándose de recabar nombre, firma y/o sello de acuse en el formato de recepción de documentos, para las otras Unidades Administrativas deberá entregarse al destinatario correspondiente, para comprobar que la documentación recibida se entregó en tiempo y forma

VII.3 Archivos de Trámite.
Los responsables del archivo de trámite, serán nombrados por el Titular de cada Unidad Administrativa, quienes llevarán a cabo las siguientes funciones:
1. Recibir los documentos ingresados, estampando nombre, firma y/o sello de acuse en los formatos de recepción de documentos.
2. Analizar la documentación recibida, solicitando en su caso, instrucciones al Titular de la Unidad Administrativa, para determinar el trámite que efectuará el área correspondiente.
3. Monitorear la documentación entregada, registrando los documentos correspondientes en el sistema de control de gestión o en su caso, en el sistema que para tal efecto se establezca en cada unidad administrativa.
4. Elaborar y rotular los expedientes necesarios o en su caso, localizar los antecedentes relacionados con la documentación de que se trate.
5. Asignar el código de clasificación al expediente elaborado, utilizando el formato que se integrará en la carátula de los mismos (Formatos e instructivos).
6. Incorporar en la ceja de cada expediente, el código de clasificación consistente en la sección, serie y número de expediente o clasificador.
7. Designar la clave topográfica para la localización de los expedientes.
8. Integrar los expedientes por asunto. En caso necesario se continuará su integración en legajos, elaborando la carátula y ceja correspondiente, señalando el número consecutivo y el número de legajos que lo componen.
9. Solicitar el servicio de entrega de correspondencia de forma personalizada o por mensajería especializada al área de servicios precisando los datos de salida de acuerdo con el servicio requerido (Formatos e instructivos). 
10. En los casos en que el servicio requerido sea el de entrega a través de un propio, se adjuntará al sobre, una copia del oficio remitido, misma que servirá de acuse de recibido.
11. Brindar el servicio de préstamo de expedientes tomando en cuenta lo siguiente:
a) 
Otorgar el préstamo de expedientes, únicamente a los servidores públicos solicitantes adscritos a las Unidades Administrativas generadoras de la misma y que estén autorizados por el Director de la Unidad Administrativa, quienes deberán presentar el formato de préstamo de expedientes (Formatos e instructivos).
b) 
Verificar una vez devueltos los expedientes solicitados, su contenido y estado físico, procediendo al descargo del formato de préstamo de expedientes.
12. Precisar en el catálogo de disposición documental, el plazo de conservación de los expedientes en el archivo de trámite y concentración, tomando en consideración las disposiciones jurídico-administrativas que haya definido el Director de la Unidad, en las que se fundamenten las funciones sustantivas de la Unidad  Administrativa. El plazo de conservación de los expedientes de trámite inicia su contabilización una vez que el Titular de la Unidad Administrativa determine que el trámite de los expedientes ha concluido.
13. Se precisa que el plazo de conservación de expedientes en el archivo de trámite, se contabilizará para efectos del plazo de conservación en el archivo de concentración.
14. Tomar en consideración en el caso de que la documentación pase al archivo de concentración, lo siguiente:
a) 
Capturar en el procesador de texto, las relaciones de transferencia primaria (Formatos e instructivos).
b) 
Establecer contacto con el responsable del archivo de concentración para la revisión de las relaciones de transferencia primaria.
c) 
Enviar un oficio suscrito por el Titular de la Unidad Administrativa, una vez autorizada la transferencia primaria al responsable del archivo de concentración, en el que se solicite el resguardo de la documentación relacionada, precisando la vigencia de las series documentales, el número de transferencia y la fecha de recepción.
d) 
Integrar en legajos los expedientes objeto de la transferencia por serie documental.
e) 
Verificar conjuntamente con el responsable del archivo de concentración, los expedientes relacionados en el formato de transferencia primaria.
15. Enviar los expedientes al archivo de concentración, una vez concluidos sus valores primarios, con el objeto de continuar su resguardo precautorio en atención a sus valores administrativos, legales, fiscales o contables.
16. Mantener actualizado el inventario de expedientes de la Unidad Administrativa, con el objeto de conocer y cuantificar la información generada, obtenida, adquirida o transformada por esta última, utilizando para ello el sistema correspondiente.
17. Reportar dentro de los primeros días del mes de enero de cada año, a la Coordinación de Archivos de CIDESI, la información relacionada con el catálogo de disposición documental.
VII. 4 Archivo de Concentración.
El Archivo de Concentración de CIDESI, estará a cargo de quién nombre el Director General y tendrá las siguientes funciones:
1. 
Recibir de los responsables de los archivos de trámite, la documentación semiactiva para su custodia, tomando en consideración lo siguiente:
a) 
Recibir las solicitudes de recepción de documentos, enviadas por los Titulares de las Unidades Administrativas, respecto de los expedientes que hayan concluido sus valores primarios (Formatos e instructivos).
b) 
Recibir el formato relativo de asignación de fechas para la recepción de documentos, con el objeto de fijar la fecha y hora para su realización (Anexo ).
c) 
Verificar, en presencia del Responsable del Archivo de Trámite o del servidor público designado por el Titular de la Unidad Administrativa que los expedientes registrados en el formato de relación de transferencia primaria, coincidan con los enlistados.
d) 
Registrar en la libreta de control numéricamente y por Unidad Administrativa, el número de transferencia asignado, mismo que deberá coincidir con el formato de relación de transferencia primaria. El formato de referencia deberá firmarse y acusarse de recibido, entregándose al responsable del Archivo de Trámite de la Unidad Administrativa remitente. 
e) 
Validar los datos contenidos en el formato de relación de transferencia primaria y emitir la impresión automatizada de etiquetas clasificadoras de los expedientes, mismas que deberán 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 documentación en custodia de las Unidades Administrativas que en su catálogo de disposición documental registren plazos de conservación, verificando que en ningún caso se registre la misma con el carácter de permanente.
2. 
Observar para el préstamo de expedientes custodiados, lo siguiente:
a) 
Solicitar anualmente, vía oficio, a los Titulares de las distintas Unidades Administrativas, la designación de servidores públicos autorizados para la consulta de información.
b) 
Permitir el acceso a la información documental transferida únicamente a los servidores públicos previamente autorizados.
c) 
Identificar a los servidores públicos solicitantes de material documental, requiriéndoles proporcionen los datos necesarios para su localización área a la que pertenece, número de transferencia y número asignado al expediente.
d) 
Verificar los datos citados en el inciso precedente, requiriendo al solicitante el llenado del formato de vale de préstamo.
e) 
Entregar los documentos al servidor público solicitante así 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.
g) 
Verificar una vez devueltos los documentos consultados, su integridad, anotando en el original del formato de préstamo, la fecha de devolución, entregando una copia al usuario.
h) 
Detectar mensualmente, los vencimientos de préstamos documentales no devueltos, gestionado su devolución ante el solicitante.
3. 
Mantener actualizados los inventarios de transferencias primarias y en su caso, secundarias por lo menos una vez al año.
4. 
Elaborar los inventarios de transferencia primaria y baja documental de conformidad con lo siguiente:
a) 
Detectar en las series documentales y expedientes los susceptibles de baja documental, con base en las vigencias establecidas en los catálogos de disposición 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 concentración, incluyendo el nombre y número consecutivo del documento, fecha y número de recepción de la transferencia.
c) 
Elaborar oficios solicitando a los Titulares de las Unidades Administrativas que transfirieron la documentación, su autorización 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 trámite y control de bajas de documentación del Gobierno Federal emitido por el AGN la autorización para la baja documental de la información cuyo plazo de conservación hubiese concluido, en aquellos casos en que la documentación no tenga un valor contable.
f) 
Solicitar a la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestión Pública de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, en su caso, autorice la baja documental de aquella documentación con características contables, elaborando las relaciones correspondientes, de conformidad con el Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetará la guarda, custodia y plazo de conservación del archivo contable gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 25 de agosto de 1998.

Recibida la autorización antes referida, deberá remitir un oficio al AGN, solicitando su autorización para proceder a la baja definitiva, anexando las relaciones de inventario.
g) 
Revisar las relaciones de expedientes autorizados para baja, remitiendo oficios al Órgano Interno de Control así como a los Titulares de las Unidades Administrativas, a efecto de que constaten su destrucción.
h) 
Elaborar actas circunstanciadas de baja documental, turnándolas a las áreas involucradas para su validación (Anexo 11).
i) 
Los inventarios de baja documental autorizados por el AGN, deberán conservarse en el archivo de concentración por un plazo de cinco años, contados a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja correspondiente. Este plazo se incluirá en el catálogo de disposición documental.
j) 
Digitalizar y publicar en la página electrónica de CIDESI las solicitudes de dictamen de destino final, los dictámenes del AGN y las actas de baja documental o de transferencia secundaria.
k) 
Registrar los expedientes dados de baja y en su caso, separar aquellos que por sus características pasarán a formar parte del archivo histórico.
5. 
Realizar las transferencias secundarias al Archivo Histórico o al AGN, con la documentación que por sus características pasará a formar parte de dicho archivo.
VII.5 Archivo Histórico.
El Responsable del Archivo Histórico, será nombrado por el Director General y llevará a cabo las siguientes funciones:
1. 
Recibir los expedientes y los inventarios de transferencia secundaria del archivo de concentración.
2. 
Revisar la integridad de los expedientes transferidos y proceder a su acomodo en las áreas designadas para el archivo histórico.
3. 
Ubicar los expedientes por fondos, subfondos, secciones y series.
4. 
Instrumentar métodos de clasificación, descripción y catalogación de los expedientes transferidos así como de las relaciones de inventarios del acervo documental, con el objeto de lograr su difusión al público general.
5. 
Elaborar una guía general de fondos.
6. 
Diseñar un programa general de difusión de acervos, con el objeto de propiciar su consulta como fuente de investigación histórica.
7. 
Establecer controles para el acceso del público en general a la información del acervo histórico de CIDESI.
8. 
Desarrollar un programa general de conservación y restauración del material documental deteriorado.
9. 
Determinar medidas de seguridad para las áreas de depósito del acervo histórico.
VIII. DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL.
El Titular del Órgano Interno de Control será el responsable de los documentos y expedientes que se generen, obtengan, adquieran o transformen al interior del mismo, pudiendo delegar la guarda y custodia en el servidor público encargado del Archivo de Trámite que él mismo designe.
En relación con la recepción de documentos, la organización y funcionamiento de la Oficialía de Partes y del archivo de trámite, se determinará 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 del Archivo de Concentración, corresponde al responsable del Archivo de Trámite lo relativo a la recepción, organización, custodia, localización y baja de la documentación, por lo que el Titular estableció que utilizará los procedimientos previstos en el presente documento, con el apoyo de la Coordinación de Archivos de CIDESI.
El Titular del Órgano Interno de Control, gestionará los espacios necesarios para el manejo y control del archivo de trámite y concentración.
Para solicitar el traslado de expedientes del Archivo de Trámite al Archivo de Concentración, el responsable del Archivo de Trámite, elaborará el formato de relación de transferencia primaria, asignándole el número consecutivo correspondiente.
El responsable del Archivo de Trámite, procederá al traslado de los expedientes descritos en el formato de relación de transferencia primaria, al espacio físico que les fue asignado en CIDESI para el Archivo de Concentración, siendo éstos a su vez responsables de su guarda y custodia.
La documentación transferida se integrará en el Archivo de Concentración del Órgano Interno de Control por orden consecutivo de transferencia y por cajas debidamente identificadas.
Anualmente el responsable del Archivo de Trámite, identificará los expedientes que hayan concluido su vigencia documental, tomando en consideración el catálogo de disposición documental.
El responsable del Archivo de Trámite, elaborará un listado con los expedientes sujetos a baja documental, integrando la información requerida de conformidad con lo establecido en el Instructivo para el trámite y control de bajas de documentación del Gobierno Federal emitidos por el AGN. La Coordinación de Archivos procederá a la publicación de los listados correspondientes en la página electrónica de CIDESI.
El listado de expedientes considerados para baja documental, será aprobado total o parcialmente por el Titular. En el caso de baja parcial, se deberán especificar los expedientes sujetos a conservación.
El Titular del Órgano Interno de Control enviará la relación de baja documental directamente a la Coordinación de Archivos de CIDESI para que ésta proceda a gestionar la baja documental ante el AGN.
El responsable de la Coordinación de Archivos de CIDESI gestionará la baja documental ante el AGN y en su caso ante la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestión Pública de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, cuando se trate de documentación con valor contable, con el objeto de obtener los dictámenes favorables correspondientes.
Recibidos los dictámenes aludidos en párrafos precedentes, el responsable de la Coordinación de Archivos de CIDESI, lo hará del conocimiento del  Titular del Órgano Interno de Control, para que instruya al responsable del Archivo de Trámite proceda a seleccionar la documentación programada para baja y destrucción.
Los procesos de destrucción de expedientes, se realizarán bajo los criterios que el Órgano Interno de Control determine.
El responsable del Archivo de Trámite, elaborará por duplicado el acta circunstanciada de baja documental, misma que deberá contar con las firmas del Titular y de él, entregando el original a la Coordinación de Archivos de CIDESI y la copia para el Archivo de Trámite.
En caso de contar con dictámenes del AGN que determinen documentación con valor histórico, ésta deberá identificarse plenamente y custodiarse en el archivo de concentración
IX. CRITERIOS ESPECIFICOS POR TEMA

IX. 1 JERARQUIZACIÓN DE DOCUMENTOS

Estructura del conjunto de documentos identificados siguiendo el orden de niveles:
· Fondo.- conjunto de documentos producidos orgánicamente por una Dependencia o Entidad con cuyo nombre se identifica.
Ejemplo:

Fondo CIDESI
· Sección.- se refiere a la subdivisión del fondo orgánico, contiene un conjunto de documentos relacionados que corresponden a subdivisiones administrativas en las oficinas u organismos que lo originaron introduce una diferencia al interior del Fondo.
Ejemplo:

Fondo: CIDESI
Sección: Dirección Administrativa

· Subsección.- división de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribución general y que versan sobre una materia o asunto específico.
Ejemplo:

Fondo: CIDESI

Sección: Dirección Administrativa

Subsección: Desarrollo Organizacional

·  Serie.- Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados formando una unidad como resultado de una misma acumulación del mismo proceso o de la misma actividad. 
Ejemplo:

Fondo: CIDESI

Sección: Dirección Administrativa

Subsección: Desarrollo Organizacional

Serie: Nóminas
· Expediente.- Consecutivo otorgado a partir de junio del 2003. 
Ejemplo:

Fondo: CIDESI

Sección: Dirección Administrativa

Subsección: Desarrollo Organizacional

Serie: Nóminas

Expediente: 001

IX.1.1 Administración de documentos: 
Conjunto de métodos y prácticas destinados a planear, dirigir y controlar la producción, circulación, organización, conservación, uso, selección y destino final de los documentos de archivo. 

El documento de archivo atraviesa a lo largo de su existencia por tres edades, etapas o fases, determinadas por los valores y usos:

Primera: fase activa o de vigencia administrativa.

Usos

· Se utilizan para realizar las funciones o actividades de la Institución

· Su uso es constante e inmediato

· Se conserva en el archivo de trámite 
Valores Primarios

· Administrativo

· Jurídico o legal

· Fiscal o contable

Segunda: fase semiactiva o de guarda precautoria

Usos
· Ocasional

· Se conservan durante plazo precaucional

· Se conservan  en el archivo de concentración 

Valores Primarios

· Administrativo

· Jurídico o legal

· Fiscal o contable

Tercera: fase inactiva o histórica
Usos

· Ya no es Institucional sino social

· El documento ha perdido sus valores primarios

· Se conservan  en el archivo histórico
Valores Secundarios

· Evidencial

· Testimonial

· Informativo
IX.1.2 Clasificación:
El acto por el cual se determina que la información que posee una Dependencia o Entidad es reservada o confidencial.

· Identificar a que expediente pertenece el documento, puede ser que el expediente ya exista o que sea necesario abrirlo.

· Identificar a que serie documental pertenece el expediente, esta operación va a facilitar la clasificación.

· Buscar la sección y subsección del Cuadro de Clasificación a la que pertenece el documento, se debe proceder desde los niveles más generales a los más concretos del Cuadro.

· Clasificar la documentación bajo los conceptos ya existentes en el Cuadro, y no abrir nuevos niveles, solo si fuera necesario.
Ordenación física y señalización de expedientes y series.

1. Una vez que un documento recibido o producido por una área administrativa ha sido clasificado y se le asignó la nomenclatura correspondiente, se realiza la ordenación física (dentro de su carpeta correspondiente) así como la señalización de la carpeta y su serie documental para facilitar su rápida localización.

2. Los criterios de ordenación física han de establecerse de acuerdo con las características de cada tipología documental y aplicarse de manera uniforme por todo el personal de la institución, tanto para la formación de los expedientes como para la ordenación de los mismos dentro de su serie documental.

3. Ordenación interna de los expedientes.- orden cronológico, es el criterio habitual, siguiendo la práctica Administrativa mas extendida, los documentos se ordenan en las carpetas de forma que el documento más antiguo queda en la parte inferior. No obstante en algunos casos se podrá optar por la ordenación inversa, siempre que se fije ese criterio y sea aplicado de manera uniforme en todos los expedientes de la misma serie documental.

4. De acuerdo con las características de la documentación, en ocasiones se aplicarán criterios de ordenación numérica o alfabética.

5. En expedientes complejos puede ser útil agrupar los documentos por conceptos en subcarpetas siguiendo un orden cronológico, que a su vez se introducen dentro de la carpeta del expediente y se numeran como si fueran un volumen ejem: en una carpeta de un expediente personal se pueden agrupar en subcarpetas la documentación relativa a datos administrativos, certificaciones de cursos de capacitación etc.

6. Los documentos en soporte diferente al papel, ejem: fotografías, carteles, videos etc. que pertenezcan a un determinado expediente se separan físicamente de éste, si bien se ha de dejar constancia dentro del expediente de la relación de los mismos con los datos de su localización.

7. Ordenación de las Series Documentales.- se establecerá el criterio de ordenación que para cada caso resulte  más cómodo y lógico para la localización y recuperación de los documentos en sus carpetas, archiveros o estantes.

8. Los tipos de ordenación pueden ser: orden cronológico, ejem: expedientes de reuniones del Consejo de Evaluación, año, mes y día; orden cronológico y alfabético, ejem: correspondencia, orden cronológico por años con división alfabética por nombres de área; orden alfabético, ejem: expedientes personales por nombres de las personas; orden numérico, ejem: documentación contable, no. de control del expediente, correspondiente a un mismo ejercicio presupuestal.

9. Señalización.- para identificar el contenido de las carpetas de archivo, cajas de archivo definitivo y el mobiliario de archivo, se ha de normalizar la señalización, carpetas: los expedientes de archivo se guardan en carpetas o fólderes en las que se han de hacer constar los datos antes mencionados. Cajas de archivo definitivo: los expedientes finalizados y de consulta menos frecuente se guardan en cajas de cartón hasta su transferencia al archivo de concentración, de acuerdo con lo que se establezca para cada caso. En el lomo se colocará una etiqueta con los siguientes datos: Fondo; Sección; Subsección; Fechas de la guarda precautoria de la información que contiene; Número de expedientes y Número de la caja.
IX. 2 EXPEDIENTE

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de una dependencia o entidad.

Su estructura es lógica, coherente y cronológica y se ordenan sus documentos de acuerdo con el procedimiento o trámite a seguir.

Cada expediente debe estar contenido en un fólder o guarda exterior en donde se anotarán los siguientes datos que lo identifiquen:

1. Unidad administrativa;

2. Número de expediente o nomenclatura;

3. Fecha de apertura y en su caso de cierre;

4. Resumen o descripción del expediente;

5. Valores documentales;

6. Vigencia documental y

7. Número de fojas útiles al cierre del expediente.

Es la unidad básica de la Serie Documental.

Generación de nomenclatura.- una vez que se cuenta con el Cuadro General de Clasificación Archivística y por lo tanto con las series validadas, la nomenclatura se genera estableciendo claves para los diferentes niveles jerárquicos de organización ejemplo:

Fondo: CIDESI

Sección: Dirección Administrativa

Subsección: Desarrollo Organizacional

Serie: Proceso de Nómina

Subserie: General

Expediente: 0001
Documentos de expediente:

· De decisión.- contienen una declaración de voluntad de un órgano administrativo sobre materias de su competencia.


Tipos:



Resoluciones



Acuerdos

· De transmisión.- comunican la existencia de hechos o actos a otras personas, órganos o entidades. 


Tipos:


Comunicaciones


Notificaciones


Publicaciones

· De constancia.- contienen una declaración de conocimiento de un órgano administrativo, cuya finalidad es la acreditación de actos, hechos o efectos. 


Tipos:


Actas 


Certificados


Certificaciones

· De juicio.- contienen una declaración de juicio de un órgano administrativo, persona o entidad pública o privada, sobre las cuestiones de hecho o de derecho que sean objeto de un procedimiento administrativo.  


Tipos:


Informes

· De los ciudadanos.- el instrumento por el que los ciudadanos se relacionan con la actividad de la Administración Pública. 


Tipos:


Solicitudes


Denuncias


Alegaciones


Recursos

Se recomienda integrar cada documento en su expediente desde el primer momento.

Dentro de un expediente se podrán encontrar con documentos que han sido producidos en la propia área (copias de acuse) y otros recibidos en ella (originales).

Se ha de evitar la extracción de documentos originales de los expedientes en tramitación, si fuera el caso, se fotocopiarán y se regresarán inmediatamente.

Si fuera necesario extraer un documento original del expediente además de registrarlo en un  control de préstamos, habrá de quedar en su lugar un testigo, ejem. Hoja de color o  ficha, haciendo constar el nombre de la persona que se responsabiliza, la fecha y las indicaciones que permitan identificar la posición del documento.

Se debe evitar la duplicidad de expedientes, teniendo precaución de no abrir uno hasta  saber si existe ya.

No debe incluirse como parte del expediente la documentación de apoyo informativo, que se ha usado para su resolución, pero que no forma parte de él.  
IX. 3 ARCHIVO DE TRÁMITE:

Los documentos del archivo de trámite reciben diferentes nombres dependiendo de la función que desempeñen en el procedimiento administrativo:

· Documento de Correspondencia.- conjunto de documentos que recibe y emite una oficina; surge de la actividad de informar y de la necesidad de información que tienen las oficinas, pueden ser originales o copias.

Tipos:


Oficios


Telegramas


Faxes


Escritos de particulares

Se recomienda no archivar la correspondencia por entradas y salidas, sino que cada carta debe ir unida a su respuesta.

La correspondencia tanto emitida como recibida, que forma parte de un expediente, se ordena en dicho expediente.

La correspondencia que acompaña a una información importante, facturas, informes, u otros documentos, se archiva en función de esta información adjunta.

La correspondencia que se organiza como tal es la que no forma parte de un expediente ni acompaña a una información importante. Se puede organizar por correspondencia interna (entre unidades de CIDESI) y externa (entre una unidad de CIDESI y personas o instituciones ajenas al Centro).

· Documento de Enlace.- son documentos que se utilizan en las oficinas para trasladar documentos de una a otra.


Tipos:


Oficios de remisión


Relaciones de envío

· Documento de Notificación.- son los que se envían a todas las oficinas para comunicar asuntos de interés general; o aquellos dirigidos a un empleado público o a una oficina determinada para comunicar un asunto de su interés:


Tipos:


Circulares 


Comunicados

· Documento de Apoyo a la Gestión.- son todos aquellos que recibe una oficina o elabora ella misma para facilitar la gestión de sus asuntos. Esta documentación es de carácter informativo efímero y carece de valor legal o histórico.

Tipos:


Originales múltiples


Dossieres


Documentos en fotocopia que se reciben de otras oficinas


Copias de documentos

· Documento de Información Auxiliar


Tipos:


Textos legales



Revistas especializadas 



Boletines oficiales



Diario Oficial de la Federación, etc.

Los documentos de Enlace, de Notificación y de Información Auxiliar, se deben ordenar en un índice (conjunto de palabras y/o términos que tienen como misión sintetizar y representar el contenido de los documentos; constituido por términos controlados y normalizados). Se recomienda que estos documentos se archiven en una carpeta independiente de los expedientes y se relacionen observando las siguientes etapas:

· Examen del documento y determinación de su contenido.

· Identificación y selección de los conceptos principales extraídos del documento.

· Selección de términos de indización que expresen los conceptos de los documentos, bien mediante términos contenidos en ello o a través de otros que elijamos y sean representativos.

· El índice se colocará al principio de la carpeta clasificadora y en un lugar visible de la estantería o mueble de archivo.

· Cada oficina elaborará el índice de acuerdo a sus necesidades y a la importancia que den a unos temas informativos por encima de otros.

· Se debe controlara el número de términos que contiene el índice, ya que no es operativo un número de denominaciones.

· La ordenación de términos del índice se puede realizar por orden alfabético o según la frecuencia de su uso. 

El primer paso a seguir en la organización del archivo de trámite es el separar los documentos de apoyo informativo y de gestión, de la documentación propiamente archivística. Una vez que se tiene identificada y separada la documentación, se está en condiciones de clasificarla, esta clasificación es el proceso de identificar y agrupar expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de la institución. Debe proporcionar una estructura lógica, es decir, el Cuadro General de Clasificación el cual representará la documentación producida o recibida en el ejercicio de sus funciones por la institución; facilitará su contienda en el acervo documental y su localización física de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo.
· Características.- abierto a nuevas inclusiones, debe llevar pocas subdivisiones, no debe incluir un apartado de VARIOS, debe estar siempre codificado, debe incluir los documentos de apoyo a la gestión, debe ser validado por la Coordinación de Archivos y difundido para su aplicación.
Proceso de clasificación:

1. Identificar a que expediente pertenece el documento, puede ser que el expediente ya exista o que sea necesario abrirlo.
2. Identificar a que serie documental pertenece el expediente para facilitar la clasificación.

3. Buscar la sección y subsección del cuadro de clasificación a la que pertenece el documento. Se debe proceder desde los niveles más generales a los más concretos del cuadro.

En general y siempre que el volumen de documentación no sea muy grande, es aconsejable clasificar la documentación bajo conceptos más generales y no abrir nuevos niveles de clasificación si los que hay en el cuadro son suficientes.

IX. 4 SERIES DOCUMENTALES

· Funciones.- es necesario identificar cuáles son las funciones encomendadas o señaladas a una Institución y/o unidad administrativa para que realice y cumpla los fines para los que fue creada.
· Actividades.- se requiere examinar también cuáles son las actividades que se originan para desarrollar estas funciones, entendiendo por actividades el conjunto de acciones que se llevan a cabo en las áreas, es decir, el trámite que ha de seguirse para gestionar un asunto o dejar constancia de un acto determinado.
Las series documentales constituyen el segundo nivel de agrupación de documentos en los archivos de trámite y se forman a partir del conjunto ordenado de los expedientes generados por una unidad u oficina resultados de una misma gestión, actividad o procedimiento.

Para identificar las series documentales es necesario ubicar cuales son las funciones encomendadas o señaladas a una institución y/o unidad administrativa para que realice y cumpla los fines para los que fue creada. 

Los instrumentos normativos permitirán la detección e identificación de las funciones y atribuciones a partir de las cuales se formarán categorías de agrupamiento (series documentales) estables, únicas, universales y flexibles que integrarán el Cuadro de Clasificación.

El análisis permitirá obtener como resultado una sola lista, sin duplicaciones innecesarias que ofrezcan una perspectiva general de conjunto de categorías documentales sustantivas.

Para su organización deberá observarse:

1. Las series documentales son el instrumento de control archivístico denominado Cuadro General de Clasificación Archivística.

2. Dentro de una serie, los documentos deben estar individualizados, ya que cada uno se refiere a la resolución de un asunto. Abra un expediente para cada asunto ejem. uno para cada persona, cada obra, cada acta.

3. Determine el título oficial de la serie, suelen estar en la propia documentación. Las series deben identificarse por el tipo de información que contienen y una vez determinado su título debe mantenerse en el tiempo.

4. No use como títulos denominaciones como oficios, expedientes generales, varios etc.

5. Los criterios para la formación de una serie deben ser conocidos por todo el personal del área.  

IX. 5 MEDIDAS PARA LA INSTALACIÓN Y CONSERVACIÓN DE LOS ARCHIVOS

Las condiciones de instalación de los documentos en las oficinas, tanto en lo referente a materiales y accesorios para archivado, como en el mobiliario que se utilice para instalar los documentos, son elementos importantes para una buena organización. A la hora de seleccionar los más adecuados para cada oficina se tendrá en cuenta lo siguiente:

1. Las características de la documentación por archivar (volumen).

2. La frecuencia de utilización de los expedientes, para determinar el mobiliario a utilizar.

3. Las medidas preventivas de conservación de los documentos.
Medidas preventivas para la conservación de los documentos:

1. No utilizar papel reciclado en documentos importantes.

2. Los documentos importantes no se perforan nunca.

3. No se ha de forzar la capacidad de las carpetas ni de los archiveros, si es necesario, se abrirán varias carpetas y se numerarán volumen I, II.
4. Evitar el uso de elementos metálicos para unir los documentos importantes (grapas o clips).

5. Medidas de control ambiental, considerando que los documentos en papel, requieren de cierta temperatura, humedad y luz, situación que en la mayoría de los casos son difíciles de conseguir ya que no son compatibles con las condiciones que necesitamos los seres humanos, se pueden adoptar las siguientes medidas: no situar los documentos al lado de las ventanas ni cercanos a los focos; no archivar documentos en zonas donde pasen cañerías o exista humedad; guardar los documentos en fólderes, carpetas, o cajas para evitar exposición directa al polvo; archivar los documentos lejos de fuentes de calor directa.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO DEL CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

	CENTRO DE INGENIERÍA Y DESARROLLO INDUSTRIAL

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1er. Catálogo de Disposición Documental

	 

	Clave
	Serie Documental
	Valor Documental
	Clasificación de la Información
	Plazo de Conservación en años
	Valor Histórico

	
	
	Administrativo
	Legal
	Contable
	Reservada
	Confidencial
	Archivo de Trámite
	Archivo de Concentración
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




Instructivo de llenado

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD FEDERAL: NOMBRE DE A LA CUAL PERTENECE LA DOCUMENTACIÓN.

2. CLAVE: ANOTAR EL CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE BASÁNDOSE EN EL CUADRO DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA.

3. DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL: DESCRIBIR LOS ASUNTOS QUE INTEGRAN LA SERIE DOCUMENTAL. 

4. VALOR DEL DOCUMENTO: 
VALOR ADMINISTRATIVO: DOCUMENTOS EN FUNCIÓN DE SU UTILIDAD PARA LA REALIZACIÓN DE UN TRÁMITE O CERTIFICACIÓN DE LOS HECHOS O COMPROMISOS CON      LOS QUE ESTÁN RELACIONADOS 

VALOR CONTABLE: DOCUMENTOS DEFINIDOS POR SU UTILIDAD PARA CERTIFICAR, COMPROBAR Y JUSTIFICAR EL EJERCICIO PRESUPUESTAL DE LA DEPENDENCIA.

VALOR LEGAL: DOCUMENTOS VALORADOS POR SU UTILIDAD PARA CERTIFICAR DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD Y DE SUS PROPIOS    SERVIDORES PÚBLICOS. 

5. CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN: (COLOCAR UNA “X” EN LA COLUMNA SEGÚN CORRESPONDA). 

RESERVADA: AQUELLA INFORMACIÓN QUE SE ENCUENTRA TEMPORALMENTE SUJETA A ALGUNA DE LAS EXCEPCIONES PREVISTAS EN LOS ARTÍCULOS 13 Y 14    DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA GUBERNAMENTAL.

CONFIDENCIAL: AQUELLA INFORMACIÓN ENTREGADA CON TAL CARÁCTER POR LOS PARTICULARES A LOS SUJETOS OBLIGADOS, DE CONFORMIDAD CON LO    ESTABLECIDO EN EL ARTÍCULO 19 DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA GUBERNAMENTAL. SI LA INFORMACIÓN ES PÚBLICA: DEJAR EN BLANCO AMBAS COLUMNAS.

6. PLAZO DE CONSERVACIÓN EN AÑOS:  
TRÁMITE: TRÁMITE: TIEMPO QUE DEBEN PERMANECER LOS EXPEDIENTES CERCA DEL USUARIO UNA VEZ CONCLUIDO EL TRÁMITE PARA EL QUE FUERON CREADOS, ES DECIR, SON EXPEDIENTES QUE SE UTILIZAN COTIDIANAMENTE PARA LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y OPERACIONALES INMEDIATAS. 


CONCENTRACIÓN: TIEMPO QUE DEBEN CONSERVARSE LOS EXPEDIENTES UNA VEZ FINIQUITADO SU TRÁMITE INMEDIATO Y REQUIEREN DE CONSULTAS POSTERIORES  (DOCUMENTOS SEMIACTIVOS). AÚN CONTIENEN VALORES ADMINISTRATIVOS LEGALES Y/O FISCALES. (EN ESTA COLUMNA SE DEBE ANOTAR EL  TOTAL DE TIEMPO INCLUYENDO EL DE TRÁMITE, LA CONSERVACIÓN DE LOS EXPEDIENTES EMPIEZA EN EL ARCHIVO DE TRÁMITE). 

7. VALOR HISTÓRICO: AQUELLOS EXPEDIENTES QUE CONTIENEN EVIDENCIA Y TESTIMONIOS DE LAS ACCIONES DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD, POR LO QUE DEBE CONSERVARSE PERMANENTEMENTE. 

8. ELABORÓ.- ANOTAR EL NOMBRE Y LA FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA ELABORACIÓN DEL CATÁLOGO. 
9. FECHA.-ANOTAR LA FECHA DE ELABORACIÓN.

10. AUTORIZÓ.- ANOTAR EL NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) Fecha del Préstamo: Se anotará la fecha con día, mes y año, del momento del préstamo.

2) Datos del Usuario:
Nombre: 
Nombre, apellidos paterno y materno del servidor público que solicita el préstamo.

Clave:
Clave que se asigna al empleado al momento de su contratación.

Nombre de la empresa: Anotar la razón social de la empresa.
Identificación:
Número de credencial del IFE o Licencia de Manejo.

Puesto: Cargo que ocupa el servidor público.
Área de  adscripción: Nombre de la Dirección de Área o Unidad a la que está adscrito el servidor público.
Ubicación:
Lugar físico donde labora el usuario.

Domicilio:
Domicilio fiscal de la empresa.

Teléfono: 
Número telefónico y extensión en donde se puede localizar al servidor público.
3) DATOS DEL DOCUMENTO:

Número:
Número consecutivo del préstamo.
Concepto: Nombre del o los expediente(s) solicitado(s), fecha y en su caso, nombre del sector o entidad a los que hacen referencia.
4) TIPO DE PRÉSTAMO:
Indicar que tipo de préstamo es:

Sala: El expediente se consultara dentro de las instalaciones de la Unidad de Normatividad.

Temporal: El expediente lo consultara dentro de su área y lo devolverá.

Permanente: El expediente se integrara al archivo de tramite.

5) CANTIDAD DE DOCUMENTOS: Número total de legajos o expedientes que se prestan.
6) FECHA DE DEVOLUCIÓN: Día, mes y año en el que el usuario deberá devolver los documentos prestados por el Archivo de Concentración.
7) PRÓRROGA: Nueva fecha que el Coordinador del Archivo de Concentración otorga para la devolución de los expedientes o legajos prestados.
8) RECIBIÓ/AUTORIZÓ/ENTREGÓ: Nombre y firma de quién autoriza, entrega y recibe los expedientes o legajos.
CENTRO DE INGENIERIA Y DESARROLLO INDUSTRIAL

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
COORDINACIÓN DE ARCHIVOS

Querétaro, Qro a…………….. 2005

AVISO DE DE RECEPCIÓN DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
A QUIEN CORRESPONDA 
PRESENTE

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

Sin otro particular reciba un cordial saludo. 

ATENTAMENTE 
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	HOJA:        DE:____          


	                         RELACIÓN DE TRANSFERENCIA PRIMARIA


	UNIDAD ADMINISTRATIVA:______________________________________________________


	FECHA(d/m/a):__________

	ÁREA REMITENTE:_____________________________________________________________
	No. DE REMESA:______________

	AUTORIZA:___________________________________________________________________
	No. DE CAJAS:________________

	Nombre  y  firma
	No.  DE TRANSFERENCIA:_______


	CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
	SECTOR O ENTIDAD
	TÍTULO DEL DOCUMENTO
	PERIODO DE TRÁMITE
	PLAZO DE CONSERVACIÓN
	No.

CONSECUTIVO
	No. DE CAJA
	TIPO DE DOCTO.

(O/C)
	ORIGEN

(I/E/C)
	CARÁCTER DEL DOCUMENTO

(P/R/C/M)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	RESPONSABLE DE LA TRANSFERENCIA:______________________________________
	RESPONSABLE DE LA RECEPCIÓN:___________________________________________

	                       nombre y firma
	                                            nombre y firma


I N S T R U C T I V O    D E    L L E N A D O

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece el área que realiza la transferencia.

ÁREA REMITENTE. Nombre del área que realiza la transferencia.

AUTORIZA.  Nombre y firma del titular del área que autoriza la transferencia.

HOJA:      DE:       . Número de foja en relación al número total de fojas que integran la relación de transferencia.

FECHA: Día, mes y año en que se realiza la operación entrega-recepción de la documentación referida.

No. DE REMESA: Número consecutivo anual que asigna el área que realiza la transferencia para su control interno

No. DE CAJAS: Número total de cajas que integran la remesa.

No. DE TRANSFERENCIA: Número general de transferencia que asigna el Coordinador de Archivos, en el momento de la recepción.

CLAVE DE SERIE DOCUMENTAL: Número con el cual se identifica un conjunto de documentos, (Consultar Cuadro de Clasificación Archivística y Catálogo de Disposición Documental en el área correspondiente, apartado clave de“Serie Documental”).

SECTOR O ENTIDAD: En su caso, nombre del sector o entidad al que hace referencia la serie documental que se transfiere.

TÍTULO DEL DOCUMENTO: Nombre que identifica a cada uno de los documentos que integran la serie documental que se transfiere.

PERIODO DE TRÁMITE: Año(s) en que se generó y finiquitó el trámite de los expedientes que se transfieren.

PLAZO DE CONSERVACIÓN: Número de años estipulado en el Catálogo de Disposición Documental de cada área, apartado “Conservación Precaucional en el Archivo de Concentración”

No. DE CONSECUTIVO: Número consecutivo para cada legajo o expediente indistintamente, de acuerdo al orden progresivo en que aparecen en la relación de transferencia.

No. DE CAJA: Número progresivo conforme al orden de los legajos o expedientes que contiene la remesa.

TIPO DE  DOCUMENTO: (O/C)  Anotar la primera letra de la opción requerida. O = Original  ó     C = Copia

ORIGEN: (I/E/C) La letra inicial del origen del documento.

I = 
Interno (elaborado en la CIDESI)

E = 
Externo (elaborado en un despacho o en otra dependencia)

C =
Combinado (documento con información de origen interno y externo)

CARÁCTER DEL EXPEDIENTE: (P/R/C/M) La letra inicial del carácter del documento.
P =
Público

R =
Reservado

C =
Confidencial

M =
Mixto

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA TRANSFERENCIA:
Nombre y firma del servidor público autorizado por el titular del área para realizar la transferencia. 
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE  DE LA RECEPCION:
Nombre y firma del responsable de la recepción en el Archivo de Concentración.
O B S E R V A C I O N E S

a)
Requisitar el formato de transferencia primaria en formato Word y enviarlo al Coordinador de Archivos para su revisión.

b)
El Coordinador del Archivo de Concentración acudirá en la fecha programada a su área para la revisión y recepción.

c)
A cada documento o legajo que se envía se le anotará un número progresivo y un título que identifique su contenido.

d)
Si requiere agregar una nueva serie documental deberá hacerlo del conocimiento del Coordinador de Archivos.


e)
No envíe minutarios, hojas sueltas, ni documentación duplicada.
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE BAJA DOCUMENTAL DEL CENTRO DE INGENIERÍA Y DESARROLLO INDUSTRIAL

EN LA CIUDAD DE QUERÉTARO, QRO., SIENDO LAS ____ HORAS,  DEL   DÍA

______________DE _____________ DEL AÑO _________, SE REUNIERON EN LAS INSTALACIONES QUE OCUPA EL CENTRO DE DE INGENIERÍA Y DESARROLLO INDUSTRIAL (CIDESI) SITA EN AV. PLAYA PIE DE LA CUESTA No. 702, DESARROLLO HABITACIONAL SAN PABLO, C.P. 76130, PARTICIPANDO ____________________________________________________ CON R.F.C. ________________________, DE NACIONALIDAD MEXICANA Y DOMICILIO PARTICULAR EN  ________________________________________
ESTADO CIVIL__________________________ Y TENER LA EDAD DE________ CON CARGO DE ___________________________________________________ 
IDENTIFICÁNDOSE CON CREDENCIAL NÚMERO 3494, EXPEDIDA POR EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL (IFE), ASI COMO TAMBIÉN __________________________________________________________________ CON CARG________________________________________________________
CON R.F.C._________________________ DE NACIONALIDAD MEXICANA Y DOMICILIO PARTICULAR EN_________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________ESTADO CIVIL_______________Y TENER LA EDAD DE _______________CON CARGO DE________________________________________________________

IDENTIFICÁNDOSE CON CREDENCIAL NÚMERO 3494, EXPEDIDA POR EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL (IFE); SE ENCUENTRA PRESENTE EN ESTE ACTO EL __________________________________, COMISIONADO POR ________________________________________________________,MEDIANTE OFICIO NÚMERO______________________________ DE FECHA ___ DE _________________ DE _____ PARA DAR FE DEL PROCESO DE DESTRUCCIÓN, CON R.F.C. __________________ Y DOMICILIO PARTICULAR EN________________________________________________________________________________________________________________________________, 

ESTADO CIVIL ___________Y TENER LA EDAD DE ___ AÑOS, CON CARGO DE _________________________________________, IDENTIFICÁNDOSE CON CREDENCIAL NÚMERO ______, EXPEDIDA POR EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL (IFE), MANIFIESTAN QUE SE LEVANTA LA PRESENTE ACTA CIRCUNSTANCIADA DE BAJA DOCUMENTAL, CON MOTIVO DEL PROCESO DE BAJA Y DESTRUCCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN GENERADA POR _____________________________________________________________________________CORRESPONDIENTES A LOS AÑOS DE _____ A _____, POR ESTAR CONFORMADA CON DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA EN COPIAS CUYAS RELACIONES SE ADJUNTAN COMO PARTE INTEGRANTE DE LA MISMA, ORGANIZADAS EN UN TOMO CON ____ FOJAS QUE  INTEGRAN LAS TRANSFERENCIAS  ________-___________________________________. DE CONFORMIDAD CON LO AUTORIZADO POR ___________________________ MEDIANTE ATENTA NOTA NÚMERO _____________________, DE FECHA ____DE ABRIL DEL ______, SUSCRITA POR ______________________________, ASÍ COMO DEL OFICIO _______________, EL ACTA DE BAJA DOCUMENTAL MARCADA CON EL NÚMERO DE FOLIO ____ Y DICTAMEN DE VALORACIÓN DOCUMENTAL ____, DE FECHA ___ DE JULIO DEL _____, RESPECTIVAMENTE, EMITIDOS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. APERCIBIDOS QUE DE CONDUCIRSE CON FALSEDAD ANTE UNA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA EN EJERCICIO DE FUNCIONES, CONSTITUYE DELITO Y SE SANCIONA CON PENA PRIVATIVA DE LA LIBERTAD.------------------------------------------------------------------------------------------. 
LOS FIRMANTES HACEN CONSTAR EXPRESAMENTE QUE HAN PRESENCIADO LA DESTRUCCIÓN TOTAL DE LA DOCUMENTACIÓN A QUE SE REFIERE LA AUTORIZACIÓN ANTES MENCIONADA, CON UN TOTAL DE ___ LEGAJOS Y UN PESO APROXIMADO DE ___ KILOGRAMOS, MISMA QUE FUE LLEVADA A CABO MEDIANTE EL PROCESO DE ___________, DEL DÍA __ AL __ DE ________________DEL AÑO_____, DE  LA MANERA SIGUIENTE:-

EN PRESENCIA DE LOS ASISTENTES Y EN LAS PROPIAS INSTALACIONES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN DEL CENTRO DE INGENIERIA Y DESARROLLO INDUSTRIAL, SE PROCEDIÓ A LA REVISIÓN DE LOS DOCUMENTOS Y A LA __________________________ DE TODOS Y CADA UNO DE LOS MISMOS HASTA SU CONCLUSIÓN, EN LA QUE PARTICIPÓ EL ____________________________________________________ CON R.F.C. ________________________, DE NACIONALIDAD MEXICANA Y DOMICILIO PARTICULAR EN  _______________________________________________________________
ESTADO CIVIL__________________________ Y TENER LA EDAD DE________ CON CARGO DE _______________________________________________________________
IDENTIFICÁNDOSE CON CREDENCIAL NÚMERO ______, EXPEDIDA POR EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL (IFE),  TAMBIÉN SE NOTIFICA A LOS PARTICIPANTES QUE EL ORIGINAL DE ESTA ACTA Y LAS RELACIONES QUE FORMAN PARTE DE LA MISMA, QUEDAN EN PODER DEL C. DANIEL MARIO HIDALGO CORNEJO, CON CARGO DE COORDINADOR DE ARCHIVOS DEL CENTRO DE INGENIERÍA Y DESARROLLO INDUTRIAL OBSERVACIÓN: EN EL ACTO DE DESTRUCCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN QUEDARON TOTALMENTE _____________ _________ LEGAJOS .-----------------------------------------------------------------------------------------.
LA PRESENTE ACTA DE BAJA DOCUMENTAL SE CIERRA SIENDO LAS _____________, DEL DÍA __ DE _____________ DEL AÑO ____________, 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. ------------------------
TRANSITORIOS
PRIMERO.- Los presentes Criterios Específicos y Procedimientos entrarán en vigor al día siguiente de su aprobación.

Querétaro, Qro a los 4 días del mes de noviembre de 2005 .- El Director General de CIDESI.- Ing. Felipe A. Rubio Castillo.- Rúbrica.- la Directora de Administración.- C.P. Judit Rivera Montealvo.- Rúbrica.- El Titular del Órgano Interno de Control.- C.P. Ricardo Juárez Curiel.- El Titular de la Unidad de Enlace.- D. Mario Hidalgo Cornejo.- Rúbrica.
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