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PRESENTACION

En el marco de la Ley General de Archivos, Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y demas normatividad aplicable en la materia, el presente
manual pretende ser una herramienta de apoyo para el personal de CIATEC, A.C.
(Centro de Innovacion Aplicada en Tecnologias Competitivas) que, en funcion de sus
atribuciones y actividades encomendadas, reciban, reproduzcan, tramiten o
consulten u organicen documentos del Centro.

Para lograr una eficiente gestion documental, se necesitan de varios componentes
gue son indispensables en el resguardo y conservacion de los documentos.
Principalmente es necesario comprender que la gestion documental es un ciclo que
se conforma de tres etapas, estas etapas representan la vida activa de un expediente
en cuanto a su consulta y la importancia de la informacion que contiene en la
ejecucion de actividades diarias de una organizacion. Asi la presente herramienta
logra la presente Institucion cuente con un archivo estructurado bajo los procesos y
procedimientos de la Norma.

Objetivo General
Aplicar los procesos técnicos archivisticos de cada una de las etapas que representan

el ciclo vital del documento a través de criterios, designacion de responsabilidades,
asi como formatos homologos que documenten la actividad.

Ambito de Aplicacion

El presente Manual es de observancia general y de aplicacion obligatoria para todos
los servidores publicos de CIATEC, A.C.
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Glosario

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden,;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicion documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

AGN: Al Archivo General de la Nacion;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover v vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son
la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su
caso, historico;

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y gue no posea
valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion vy la
disposicion documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico;
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Conservaciéon de archivos. Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos;

Cuadro general de clasificacidn archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Disposicidn documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin
de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electronicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan;

Ficha técnica de valoracidn documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;
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GCestidon documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion;

GCrupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de
las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, drganos internos de
control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicion documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja
documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentalesy expedientes de un archivoy que permiten su localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental);

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos,
su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones
mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los
expedientes;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental
Y, €N su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable;
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RAT: Responsable de archivo de tramite: Servidor publico asignado en cada unidad
administrativa que conforma el Centro;

RAC: Responsable de archivo de concentracion: Servidor publico asignado para el
espacio de archivo de concentracion.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
historico;

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental, y

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

SISTEMAINSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

CIATEC,A.C.

v

Area Coordinadora de

Archivos

Areas Operadoras

|

v

Unidad de
Correspondencia

|

Usuarios principales:

Area de Archivo de
tramite

|

Por Unidad
Administrativa

Responsable de Archivo de tramite: RAT
Responsable de Archivo de Concentracion: RAC
Responsable de Archivo Historico: RAH

Responsable del area Coordinadora de Archivo: RCA
Integrantes del Grupo Interdisciplinario: Gl
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Etapas del Ciclo Vital del Documento

Las etapas del documento representan la integracion y organizacion de los
expedientes desde que nacen hasta su disposicion final, ya sea eliminacion o en su
caso transferencia secundaria (Quarda permanente)

Estas etapas representan la evolucion de la vida activa de los documentos y se
representan de la siguiente manera:

|.  Etapa activa o archivo de tramite: Es |la primera etapa del ciclo y se comienza desde la
creacion del documento o bien la recepcion de este dentro de la institucion. Durante
esta etapa los documentos se encuentran en constante consulta, ya que son
necesarios para la ejecucion de las actividades diarias de la institucion. El archivo de
tramite se refiere al lugar donde nacen y/o se generan los documentos derivados de
las actividades, funciones y atribuciones que tiene un servidor publico se resguardan
los expedientes que son de uso cotidianoy la informacion que contienen es necesaria
para el ejercicio diario de la institucion, por lo tanto, a estos expedientes se les
denomina documentacion activa.
El responsable del Archivo de Tramite es el encargado de administrar, controlar y
vigilar los documentos que se reciben y almacenan permitiendo que la informacion
gue es parte del uso cotidiano se mantenga disponible.

Para llevar un mejor control de los expedientes que se tienen resguardados, es
necesario que el responsable colabore en la elaboracion del Inventario General en
donde se enlisten todos los expedientes que conforman la etapa.

Otras de las responsabilidades del encargado es que una vez que se cumpla el plazo
de resguardo en esta etapa, llevar a cabo el proceso de transferencia primaria para ello
debera elaborar el inventario de transferencia primaria y verificar que se cumpla con
los requisitos que sefala este procedimiento.

Los servidores publicos y areas generadoras de la informacion son las responsables de
clasificar e integrar cada expediente de acuerdo a los criterios que sefala la normativa.

Los documentos de archivo a los cudles les aplica este manual son Unicamente
aguellos involucrados en el tramite, que porten sellos institucionales, logo de la
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institucion, lugar y fecha de expedicion, contenido legible y claro, que cuente con las
condiciones adecuadas para conservar su integridad.
Una vez generado el documento con validez oficial no se deberan hacer anotaciones,
tachaduras, subrayados o cualquier tipo de marca que afecte su integridad fisica.

Il.  Etapa semiactiva o archivo de concentracién: Segunda etapa del ciclo de vida, aqui los
documentos ya no se consultan tan frecuentemente como en la etapa anterior, sin
embargo, se deben resguardar de manera precautoria. Estos documentos son
resguardados en el Archivo de Concentracion.

Etapa inactiva o archivo histérico: Es la Ultima etapa del ciclo, en esta etapa es donde

se resguardan los documentos con valores testimonial, informativo y/o evidencial y se
conservan dentro del Archivo Historico por ser documentos que aportan informacion
importante para la construccion de la historia y la cultura de una institucion. Estos
documentos deben conservarse permanentemente ya que su pérdida podria
provocar la pérdida de informacion de suma importancia para la conformacion de la

identidad de la institucion.

El flujo documental y de informacion que representa este ciclo de vida puede
visualizarse en la figura 1. en donde ademas de definir los valores que tienen los
documentos en cada etapa, senala al responsable encargado de vigilar la aplicacion
de los procesos entre las diferentes etapas.

Fig. 1
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Procesos archivisticos

Los procesos archivisticos son una serie de procedimientos que se aplican a los
expedientes durante el ciclo de vida de los documentos que los conforman, estos
procesos permiten la conservacion de los documentos por el tiempo al que estan
destinados a permanecer activos. Durante cada etapa del ciclo de vida se aplican
diferentes procesos que permiten generar un flujo documental y de informacion que
facilite las transferencias documentales de una etapa a otra para que el documento
pase por todo su ciclo de vida y pueda llegar a su debido tiempo a su destino final,
pudiendo ser la baja documental o la guarda permanente.

Responsables

El Sistema Institucional de Archivos involucra una serie de elementos, procesos y
procedimientos que por ello es necesario responsabilizar quién debe llevar el control
de las actividades dentro de estas etapas, es aqui donde participan los usuarios
principales como: Responsable de Archivo de tramite; Responsable de Archivo de
Concentracion; Responsable de Archivo Historico (no es el caso de este Centro)
Responsable del area Coordinadora de Archivo e Integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Con el objetivo de propiciar la organizacion, conservacion y localizacion expedita de
los archivos, se cuenta con los siguientes instrumentos de control y consulta
archivistica los cuales son auxiliares en la clasificacion, el tiempo de conservacion y
localizacion de expedientes. Cabe senalar que estas herramientas son sujetas de
actualizaciones:

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGA)
2. Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

3. Inventarios Documentales.

4. Guia de Archivo Documental
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1.- Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica / Clasificaciéon Archivistica

Es el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en
funciones y atribuciones del CIATEC, AC. dicha estructura atiende los siguientes
niveles:

Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad.

Seccidén: Se refiere a cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones
de cada dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Serie: Es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una

materia o asunto especifico.

Subserie; Es la division de |la serie documental.

CODIGO DE EXPEDIENTE DESCRIPCION DE ELEMENTOS
CIATEC FONDO. Centro de Innovacién Aplicada en Tecnologias Competitivas
6C. SECCION. Recursos Materiales y Obra Publica
4, SERIE. Adquisiciones
1/ NUMERO DE EXPEDIENTE DEL EJERCICIO FISCAL VIGENTE: 1
2019 ANO DE APERTURA DE EXPEDIENTE: 2019
CODIGO DE EXPEDIENTE

CIATEC.6C.4. 1/ 2019

2. Catdlogo de Disposicidn Documental (CADIDO)

Es el instrumento que propicia la adecuada circulacion de documentacion,
estableciendo valores documentales, vigencia documental, plazos de conservacion y
la disposicion documental.
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Esta herramienta es registrada y validada por el Archivo General de la Nacion para su
adecuada aplicacion.

Para su actualizacion requiere elaborar fichas técnicas de valoracion documental de
cada serie en donde ademas de otros datos se establecen los valores documentales
y plazos de conservacion.

3.- Inventarios documentales

Son instrumentos de consulta que describen las series y/o expedientes de un archivo,
con el objeto de tener el debido control de los mismos, tanto en los archivos de
tramite, concentracion y, en su caso, histérico, asi como para la eliminacion de
documentacion sin valores secundarios. Esta herramienta también permite la plena
identificacion, descripcion y localizacion de los expedientes.

a) Inventario General: Describe las series y expedientes de un archivo de tramite y permita.

b) Inventario de transferencia primaria: Es la relacion pormenorizada de expedientes con
la cual el responsable de archivo de tramite transfiere al archivo de concentracion la
documentacion semiactiva para su guarda, hasta que concluya el plazo de conservacion,
conforme a lo establecido en el CADIDO.

c) Inventario de transferencia secundaria: Es la relacion pormenorizada de expedientes con
la cual el responsable de archivo de concentracion transfiere al archivo histoérico la
documentacion que ha concluido su plazo de conservacion y mantiene sus valores
secundarios (historicos).

d) Inventario de baja documental: Es la relacion en la cual se detalla el contenido y las
caracteristicas de la documentacion que se destine para su baja.

4 .- Guia de Archivo Documental

Este instrumento permite describir de forma general cada una de las series
documentales que conforman los archivos de tramite, concentracion e historico.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN ETAPA DE ARCHIVO DE TRAMITE OETAPA
ACTIVA

Institucion: CIATEC Fecha de elaboracion: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja:1de 1
Archivos

Procedimiento: Creacion del expediente

Objetivo

Integrar los expedientes con documentos de archivo por asunto relacionados a las
funciones, atribuciones y/o actividades desarrolladas en el Centro, desde su apertura hasta
el cierre o conclusion del mismo en cada una de las Unidades Administrativas.

Alcance

Aplica a lasy los servidores publicos responsables de documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus atribuciones, facultades, funciones y actividades. Asi como también para
documentos en soporte de papel y electronico.

Responsables

1. Servidores Publicos
2. RAT:. Responsables de Archivo de tramite

Politicas de Operacion

3. Los documentos que se generen solo pueden crearse por el personal adscrito al
Centro para que puedan ser validados como documentos de archivo.

4. Los documentos que se generen deben contener los datos necesarios que
permitan su identificacion:
¢ Nombre del tramite, involucrados en el tramite, sellos institucionales, logo de
la institucion, lugar y fecha de expedicion, contenido legible y claro,
documento en condiciones adecuadas para conservar su integridad.

5. Llevar a cabo la integracion, organizacion, descripcion y conservacion de los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen
o posean en el cargo de sus funciones, atribuciones y/o actividades.
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6. Clasificar e Identificar los expedientes a través del formato de caratula y colocar los
datos correspondientes.

7. El proceso de integracion del expediente debera realizarse a la par del proceso de
ordenacion. (Ver procedimiento)

8. El grosor del expediente no debe ser mayor a 3 cm o 200 fojas.

9. En caso de que el expediente supere los 3 cm o 200 fojas debera abrirse un nuevo
folder en donde se integraran los documentos faltantes por lo tanto el expediente
no se conformara solo de un folder, se conformara de mas de un legajo, cada legajo
debera respetar el grosor de 3 cm o0 200 fojas segUn sea su caso.

10. Entregar expedientes al Responsable del Archivo de Tramite.

1. Los documentos deben estar escritos correctamente usando la ortografia
adecuada.

12. Una vez generado el documento con validez oficial no se deberan hacer
anotaciones, tachaduras, subrayados o cualquier tipo de marca que afecte su
integridad fisica.

13. En caso de que el documento tenga algun error, debera ser destruido y se debera
generar uno nuevo con las caracteristicas adecuadas.
INnsumos
14. Todos los documentos que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen

0 posean en la Unidad administrativa.
15. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
lo. Catalogo de Disposicion Documental.
17. Formato Caratula de expediente.
18. Formato de Inventario General
19. Formato de Inventario Archivo de Tramite
20.Guia de Archivo documental.

Resultados
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-Expedientes integrados por asunto.
-Inventario general, actualizado al dia.
- Guia de archivo documental, actualizada anualmente.

Interaccidén con otros procedimientos

21. Préstamo de expedientes en los archivos de tramite
22. Transferencia primaria
23. Valoracion documental

Referencias

- Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 12-10- 2020)

- Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06- 2018)

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 16-03- 2016)

- Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion PUblica Federal y su anexo Unico.
(D.O.F. 03-03-2010)

- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (D.O.F. 04-05-
20106)

- Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos. (D.O.F. 03-07- 2015)

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 03-07- 2015)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Institucién: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022

Responsable: Coordinacion de Hoja: 1de 1

Archivos

Procedimiento: Creacion del expediente

Responsable de la No.
actividad Operacién Descripcién de la actividad

Servidor PuUblico de la | O Identifica el tramite o asunto que se va a

Unidad Administrativa. generar. Reciben, general o tramitan
documentos fisicos o electrénicos para dar
gestion a un asunto, tema o actividad de
acuerdo a sus facultades, competencias o
funciones, identifica el tramite a realizar y
determina,
¢ Existe expediente con el tema?
No, conecta con actividad No.2
Si, conecta con actividad No. 3.

Servidor PuUblico de la | 02 No, realiza la apertura de expediente, identifica

Unidad Administrativa. a qué serie corresponde de acuerdo al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y abre
expediente.

Servidor PuUblico de la | 03 Realiza la identificacion del expediente,

Unidad Administrativa. llenando el formato de caratula de expediente
y pega en parte frontal del folder o en caso de
utilizar carpetas se coloca al frente de la
carpeta, conserva el expediente bajo su
resguardo hasta concluir o cerrar el tramite.
Una vez que concluya el tramite procede a
foliar fojas en la parte superior derecha
(procedimiento de ordenacion) se cose el
expediente (procedimiento de foliacion) y se
entrega al RAT designado de la Unidad

RAT: Responsable de 04 Administrativa.

Archivo de Tramite
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Tel: +52 (477) 710 0011  atencionaclientes@ciatec.mx www.ciatec.mx Fr“ii,itigzo

VIEA



GOBIERNO DE

MEXICO CONACYT | ©

CIATEC

Recibe y revisa. Aplica valoracion primaria. El /
Los

expedientes deben con los elementos de
integracion, clasificacion, ordenacion, foliacion
y cosido con base en el CGCAy CADIDO:

RAT: Responsable de 05
Archivo de Tramite ¢cCumple los reqguerimientos de valoracion
primaria?

No, conecta con actividad No. 5.

Si, conecta con actividad No. 7.

Servidor Publico de la | 06
Unidad Administrativa. No, regresa al servidor publico para su atencion.

RAT: Responsable de
Archivo de Tramite 07
Recibe expedientes, solventa observaciones y/o
sugerencias y entrega expediente a RAT.
Conecta con actividad 4.

Si, Registra en el inventario General de archivo
de tramite (Ver Anexo 3.3 Instructivo de
inventario) asi como en la Guia de Archivo
Documental. Coloca dentro de caja
correspondiente y Gestiona Transferencia
Primaria y/o Depuraciéon de documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata (ver
procedimiento) segun corresponda. Fin del
Procedimiento.

Formulo Revis6 Autorizé
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Creacion del expediente

Formulé Revisd Autorizé

Institucion: CIATEC Fecha de elaboracion: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja: 1de

Archivos

Procedimiento: Clasificacion Archivistica

Objetivo

Facilitar la localizacion expedita de los expedientes mediante el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

La clasificacion tiene dos funciones:
a) Mantener los expedientes organizados adecuadamente de acuerdo con la estructura
organicay

funciones del Centro a través del CGCA para accesar de manera rapida a los
expedientes.
b) Clasificar la informacioén, es decir; el contenido del expediente.

Alcance

Aplica a lasy los servidores publicos responsables de documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus atribuciones, facultades, funciones y actividades. Asi como también para
documentos en soporte de papel y electronico.

Responsables

» Servidores Publicos
» RAT: Responsables de Archivo de tramite

Politicas de Operacion

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México.
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1. La clasificacion archivistica que se aplique a los expedientes debera realizarse con
base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente y validado por el
Archivo General de la Nacion (AGN)

2. Debera establecerse bajo un codigo que se generara con base en los codigos
establecidos en las diferentes jerarquias del Cuadro.

3. Debe facilitar la localizacion de los expedientes para hacer mas sencillo el acceso a
la informacion.

4. Durante la clasificacion del expediente se debe tomar en cuenta el principio de
procedenciay orden original.

5. Es necesario que la jerarquia dentro del codigo atienda los conceptos de Fondo,
Seccion, Serie y Subserie.

6. Las jerarquias deben ser facil de identificar dependiendo de las areas y funciones a
las que estén subordinadas.

7. El codigo debera representar los asuntos, tramites o procesos que representa el
expediente.

8. El codigo debera ser visible en la Caratula del Expediente pegada frente al folder o
colocada frente a la carpeta segun sea el caso donde se conserva el expediente.

[Nnsumos
- Todos los documentos que produzcan, recibban, obtengan, adquieran, transformen

0 posean en la Unidad administrativa.
- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
- Catalogo de Disposicion Documental.
- Formato Caratula de expediente.

Resultados

-Expedientes clasificados e integrados por asunto.
-Inventario general, actualizado al dia.

INnteraccién con otros procedimientos
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- Préstamo de expedientes en los archivos de tramite
- Transferencia primaria
- Valoracion documental

Referencias

- Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 12-10- 2020)

- Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06- 2018)

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 16-03- 2016)

- Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su anexo unico.
(D.O.F. 03-03-2010)

- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (D.O.F. 04-05-
2016)

- Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos. (D.O.F. 03-07- 2015)

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 03-07- 2015)

Formuld Reviso Autorizé

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Institucion: Fecha de elaboraciéon:

Responsable: Hoja: 1de 1

Procedimiento: Clasificacion archivistica

Responsable de la No. . .
ponsa . Descripcidn de la actividad
actividad Operacidn
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CIATEC
Servidor Publico de la | Ol Analiza el asunto o tramite que refieren los
Unidad Administrativa. documentos del expediente.

Identifica dentro del CGCA la clasificacion que
Servidor Publico de la le corresponde al expediente dependiendo de
Unidad Administrativa. 02 los elementos vy jerarquias del cuadro de
acuerdo con el asunto que lo contextualiza.

Establece una clasificacion de acuerdo con los

Servidor PUblico de la criterios de la jerarquia de fondo, seccidn, serie
Unidad Administrativa. 03 y subserie.

Servidor Publico de la | 04 Identifica los codigos de los elementos
Unidad Administrativa. seleccionados

Servidor PuUblico de la | 05 Define y establece el codigo de clasificacion
Unidad Administrativa. separando por diagonalesy puntos los

diferentes codigos de las categorias. (Ver
anexo 3.1 instructivo caratula de expediente)

RAT: Responsable de 06 Verifica que durante la creacion del
Archivo de Tramite expediente se haya establecido el codigo de
clasificacion pertinente
a) ¢Elcodigo no es correcto? Identifica los
elementos adecuados realiza las
correcciones correspondientes.
b) (Elcodigo es correcto? Finaliza
procedimiento.

Formulo Revis6 Autorizé
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Clasificacion archivistica

Formulé Revisd Autorizé

Institucion: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja:1de 1

Archivos

Procedimiento: Ordenacion

Objetivo
Agrupar las unidades documentales dentro de los expedientes con base en el orden
cronoldgico o bien se hayan ido generando de acuerdo con la naturaleza del tramite,
donde el documento mas antiguo queda al principio y el mas reciente hasta el final.
Alcance
Aplica a lasy los servidores publicos responsables de documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus atribuciones, facultades, funciones y actividades. Asi como también para
documentos en soporte de papel y electrénico.
Responsables

= Servidores Publicos

=  RAT:. Responsables de Archivo de tramite

Politicas de Operacidn

1. Losdocumentos deberan ser ordenados cronoldgicamente atendiendo las fechasen
las que fueron generados.
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2. Las unidades documentales que generen otro tipo documental y que pertenezca a
otra fecha debe ordenarse inmediatamente después del documento que llevo a su
creacion.

3. Elresponsable del Archivo de Tramite debera trabajar a la par con el servidor publico
generador del asunto o tramite para vigilar que el orden sea adecuado.

4. El proceso de ordenacion debera hacerse de manera simultanea con el proceso de
integracion del expediente.

[Nnsumos
- Todos los documentos que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen

0 posean en la Unidad administrativa.
- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
- Catalogo de Disposicion Documental.
- Formato Caratula de expediente.

Resultados

-Expedientes clasificados y ordenados por asunto.
-Inventario general, actualizado al dia.

INnteraccién con otros procedimientos

Préstamo de expedientes en los archivos de tramite
Transferencia primaria
Valoracion documental

Referencias

- Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 12-10- 2020)

- Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06- 2018)

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 16-03- 2016)
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- Acuerdo gue tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su anexo unico.
(D.O.F. 03-03-2016)

- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (D.O.F. 04-05-
2016)

- Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos. (D.O.F. 03-07- 2015)

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 03-07- 2015)

Formuld Revisd Autorizé

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Institucién: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja: 1de 1
Archivos
Procedimiento: Ordenacion

Responsable de la No.

actividad Operacion Descripciéon de la actividad

Servidor PuUblico de la | O Integra las unidades documentales
Unidad Administrativa. correspondientes al mismo asunto en la

secuencia en la que se vayan generando

Servidor Publico de la | 02 Entrega el expediente al Responsable del
Unidad Administrativa. Archivo de Tramite
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Servidor Publico de la | 03 Revisa el expediente identificando el asunto o
Unidad Administrativa. tramite al que se refiere

a) (El asunto no es claro y requiere
consultarse con el servidor publico
generador del expediente? Se consulta.

b) ¢(El asunto es claro y no requiere
consultarse con el servidor publico
generador del expediente?? Revisa el
orden.

Servidor PuUblico de la | 04

Unidad Administrativa / Analiza con el Responsable del Archivo de

RAT: Responsable de Tramite la secuencia del asunto y la unidad

Archivo de Tramite documental que le corresponde a cada
actividad

RAT: Responsable de 05

Archivo de Tramite Verifica que los documentos que integran el
expediente estén correctamente ordenados de
acuerdo con su secuencia y cronologia.

a) ¢Los documentos no estan
correctamente ordenados? Se regresa al
proceso.

b) ¢(Los documentos estan correctamente

Servidor Publico de la ordenados? Se continUa con el siguiente

Unidad Administrativa/ | 06 pProceso.

RAT: Responsable de

Archivo de Tramite Resguardar al expediente dentro de la
localizacion (Ubicacidon topografica ver Anexo. 1)
qgue le corresponda de acuerdo con su
clasificacion archivistica asignada en el proceso
de integracion del expediente

Formuld Reviso Autorizd
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Ordenacion

Formulé

Revisd

Autorizd

Institucidén: CIATEC
Responsable: Coordinacion de
Archivos

Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Hoja:1de 1

Procedimiento: Foliacion

Objetivo

Asignar una numeracion consecutiva a los documentos que integran un expediente con
la finalidad de llevar un control y poder identificar rapidamente cuando falta algun
documento o este ha sido extraido del mismo expediente.
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Alcance

Aplica a lasy los servidores publicos responsables de documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus atribuciones, facultades, funciones y actividades. Asi como también para
documentos en soporte de papel y electrénico.

Responsables
»  Servidores Publicos
= RAT: Responsables de Archivo de tramite
Politicas de Operacion
1. El folio se asignara con numerador automatico.
2. Todos los folios deberan estar en el angulo superior derecho.
3. La foliacion debera realizarse de manera consecutiva.
4. La foliacion se hara por expediente.
5 En caso de que el expediente esté conformado por mas de un legajo los

documentos deberan foliarse de un total de 200 fojas cada legajo pues el grosor del
expediente no debe ser mayor a 3cm.

6. En la cardtula del expediente se sehalara el numero de legajos que conforma el
expediente. (Ver anexo. 3.1)

Nota: En el caso que por alguna razéon muy especial se encuentre el expediente cerradoy
foliado y se identificaran documento posterior a este procedimiento que pertenecen al
mismo asunto. Se tendran que agregar en la parte final del documento ya foliado
siguiendo la numeracion consecutiva. Unicamente en casos especiales.

[Nnsumos
- Todos los documentos que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen

0 posean en la Unidad administrativa.
- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
- Catdlogo de Disposicion Documental.
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- Formato Caratula de expediente.
- Numerador automatico

Resultados

-Expedientes clasificados, ordenados y foliados por asunto.
-Inventario general, actualizado al dia.

INnteraccién con otros procedimientos

- Préstamo de expedientes en los archivos de tramite
- Transferencia primaria
- Valoracion documental

Referencias

- Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 12-10- 2020)

- Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06- 2018)

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 16-03- 20106)

- Acuerdo gque tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion PUblica Federal y su anexo Unico.
(D.O.F. 03-03-2016)

- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (D.O.F. 04-05-
20106)

- Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos. (D.O.F. 03-07- 2015)

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 03-07- 2015)

Formulo Revis6 Autorizé
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Institucion: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja: 1de
Archivos
Procedimiento: Foliacion

Responsable de la No.

actividad Operacién Descripcién de la actividad

Servidor Publico de la | Ol Identifica los expedientes que han cerrado su
Unidad Administrativa. asunto.
Servidor PuUblico de la| 02 Asigna un numero consecutivo a cada foja que
Unidad Administrativa. conforma al expediente empezando de

adelante hacia atréas.

Servidor Publico de la | 03 Verificar las fojas al momento de foliar para
Unidad Administrativa. evitar que se quede alguna sin enumerar.

/ RAT: Responsable de a) (Se verificd que el expediente cuenta
Archivo de Tramite con todos los documentos listos para

enumerar? Asigna folio.

b) ¢ Faltan documentos por agregary
ordenar? Revisar el procedimiento de
ordenacion, agregar documentos de
acuerdo con los principios de
procedenciay orden original. Asigna
folio

Formuld Reviso Autorizé

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento; Foliacion
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Formulo Revis6 Autorizo
Institucion: CIATEC Fecha de elaboracion: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja:1de 1
Archivos

Procedimiento: Préstamo de expedientes en archivos de tramite

Objetivo

Proporcionar a los servidores publicos del Centro el acceso a los expedientes en tramite o
de tramite concluido que se encuentren bajo resguardo del Responsable de Archivo de
Tramite, mediante la modalidad de consulta o préstamo.

Alcance

Aplica a lasy los servidores publicos responsables de documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus atribuciones, facultades, funciones y actividades. Asi como también para
documentos en soporte de papel y electronico.

Responsables

» Servidores Publicos
=  RAT:. Responsables de Archivo de tramite

Politicas de Operacion

1. El préstamo de expedientes solo se realizara al interior de cada Unidad
Administrativa, al servidor publico que los generd, en caso de que un servidor
publico requiera un expediente generado por otro servidor publico, este debera
solicitarlo al generador del mismo y a su vez al Responsable de Archivo de Tramite.

2. El Servidor PuUblico que requiera consultar el expediente llenara el formato de vale
de préstamo Institucional proporcionado y autorizado por el Responsable de
Archivo de Tramite
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3. Losexpedientes seran devueltos al responsable de archivo de tramite en las mismas
condiciones en que fueron prestados, sin alterar su orden original.

4. El préstamo se realizara por un periodo de 15 dias naturales y en caso de requerir €l
expediente por mas tiempo, el servidor publico renovara el préstamo y entregara al
Responsable de Archivo de Tramite para el registro en su control, la renovacion se
podra realizar hasta por 2 periodos mas.

InsuMmos

- Formato de vale de préstamo (Ver anexo. 2 numeral VIII)

- Inventario General de Archivo de Tramite.

-  Expedientes debidamente integrados e identificados.

Resultados

Expedientes consultados a través del registro de control de préstamo de
expedientes (vales de préstamo).

Interaccién con otros procedimientos

Procedimiento de creacion del expediente
Procedimiento de clasificacion
Procedimiento de ordenacion

Referencias

Lineamientos para gque el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F.12-10- 2020)

Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06- 2018)

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 16-03- 2016)
Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su anexo unico.
(D.O.F. 03-03-20106)

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
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Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (D.O.F. 04-05-

- Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos. (D.O.F. 03-07- 2015)

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 03-07- 2015)

Formulé

Revisd

Autorizd

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Institucién: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022

Responsable: Coordinacion de Hoja:1del

Archivos

Procedimiento: Préstamo de expedientes en archivos de tramite

Responsable de la No.
actividad Operacion Descripciéon de la actividad

Servidor Publico de la | O Requisita vale para préstamo de expedientes

Unidad Administrativa. en archivo de tramite (Ver anexo. 2 numeral
VIl y lo presenta al responsable de archivo de
tramite de su unidad administrativa.

RAT: Responsable de 02 Recibe el vale de préstamo de expedientes,

Archivo de Tramite revisa y determina: ¢ Esta bien requisitado?
No, conecta con actividad No.3
Si, conecta con actividad No. 5.

RAT: Responsable de 03 No, indica inconsistencias y lo devuelve al

Archivo de Tramite servidor publico solicitante para realizar las
correcciones correspondientes.

Servidor Publico de la | 04 Recibe vale para préstamo de expedientes y

Unidad Administrativa. corrige las inconsistencias sefaladasy lo
presenta nuevamente al responsable de
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archivo de trémite de su Unidad
Administrativa.
Conecta con la actividad numero 2.

Si, realiza la busqueda del expediente en el
RAT: Responsable de 05 inventario general, localiza la ubicacion
Archivo de Tramite marcada en el inventario general y determina.
¢ Cuenta con el expediente?

No, conecta con actividad No.6

Si, conecta con actividad No.13

No, revisa el registro del control de préstamos
RAT: Responsable de 06 realizados y determina.

Archivo de Tramite ¢ Se encuentra prestado el expediente?

Si, conecta con actividad No.7.

No, conecta con actividad No8.

Si, informa al servidor publico que el
RAT: Responsable de 07 expediente solicitado se encuentra prestado.
Archivo de Tramite Fin del procedimiento.

No, informa al servidor pubico que no se
RAT: Responsable de 08 cuenta con el expediente.
Archivo de Tramite

Informa al titular de la Unidad Administrativa,
sobre la falta del expediente solicitado al

RAT: Responsable de Responsable de Archivo de Tramite.

Archivo de Tramite 09

Realiza buUsqueda exhausta e informa
Responsable del area mediante memorandum al Responsable de
Coordinadora de archivo | 10 Archivo de Tramite, Titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el

@ |

W |
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expediente sobre la falta del expediente
solicitado al responsable de archivo de tramite.

Responsable del area 11 En caso de extravio. Se busca la forma de
Coordinadora de archivo volver a integrar el expediente. En caso de que
esto sea imposible suscribe acta
administrativa en tres tantos, en coordinacion
con el Organo Interno de Control

Responsable del area Entregan un tanto al titular de la Unidad
Coordinadora de archivo Administrativa y conservan un tanto en el
12 Organo Interno de Control y otro el area

Coordinadora de Archivos para su expediente
correspondiente.

Titular de la Unidad
Administrativa. 13 Recibe acta y archiva para su control.
Fin del procedimiento.

RAT: Responsable de
Archivo de Tramite 14 Si, extrae y registra en su control de préstamo
de expedientes de archivo de tramite (Ver
anexo. 2 numeral VII)

Verifica el total de hojas que contienen el
expediente y lo entrega al servidor publico
para su consulta.

Servidor Publico de la
Unidad Administrativa. 15 Recibe expediente, realiza las consultas o
tramites correspondientes y lo custodia hasta
su devolucion al RAT.

RAT: Responsable de Recibe del servidor publico el expediente,
Archivo de Tramite 16 revisa que este completoy en las mismas
condiciones en gque fue prestado.

:Se encuentra completoy en buen estado?
No, conecta con actividad No. 17

Si, Conecta con actividad No.19.

,

W |
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RAT: Responsable de No, no recibe el expediente y solicita al
Archivo de Tramite 17 servidor publico realice lo conducente para
entregar el expediente en el mismo ordeny
estado en que fue prestado.

Servidor Publico de la Realiza lo conducente para que el expediente
Unidad Administrativa. 18 guede en el mismo orden y estado en que le
fue prestado y entrega al RAT.

Conecta con actividad 16.

RAT: Responsable de Si, recibe expediente, reintegra en la ubicacion
Archivo de Tramite 19 topografica asignada y marca cono entregado
en su control de préstamo de expedientes.

Fin del procedimiento.

Formuld Reviso Autorizé

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Préstamo de expedientes en archivos de tramite

Formulo Revis6 Autorizo

Institucidn: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Hoja: 1de 1
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Responsable: Coordinacion de
Archivos

Procedimiento: Valoracion primaria

Objetivo

Este proceso tiene como finalidad identificar y evaluar los expedientes que hayan
concluido con el plazo de resguardo en su etapa activa pues determina los expedientes
gue por sus valores primarios (Administrativo, legal, juridico o fiscal) deben conservarse en
el archivo de concentracion o distinguir si son documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata los cuales deben de eliminarse. (Ver Procedimiento)

Alcance

Aplica a lasy los servidores publicos responsables de documentar todo acto que derive del

ejercicio de sus atribuciones, facultades, funciones y actividades. Asi como también para
documentos en soporte de papel y electronico.

Responsables

» Servidores Publicos
» RAT: Responsables de Archivo de tramite

Politicas de Operacion

1. El proceso deberd realizarse tomando en cuenta el Catalogo de Disposicion
Documental.

2. Losvalores que se deben considerar son Unicamente los Valores Primarios.

3. El Catalogo de Disposicion Documental que se tome en cuenta para este proceso
debera estar vigente y validado por el Archivo General de la Nacion.

4. Consultar en caso de dudas al Responsable de Archivo de tramite y este a su vez al
Responsable del area coordinadora de archivo.

5. Este procedimiento debera realizarse antes de la transferencia primaria.
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InsuMmos
- Todos los documentos que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen

0 posean en la Unidad administrativa.
- Catalogo de Disposicion Documental.
- Inventario General de Archivo de Tramite.

Resultados

-Expedientes identificados, clasificados, ordenados y foliados.
-Inventario de Transferencia Primaria.
- Listado de documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.

Interaccién con otros procedimientos

- Préstamo de expedientes en los archivos de tramite
- Transferencia primaria
- Valoracion documental

Referencias

- Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F.12-10- 2020)

- Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06- 2018)

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 16-03- 20106)

- Acuerdo gue tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su anexo unico.
(D.O.F. 03-03-20106)

- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (D.O.F. 04-05-
2016)

- Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos. (D.O.F. 03-07- 2015)

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 03-07- 2015)
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Formulo Revis6 Autorizé

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Institucién: CIATEC Fecha de elaboracidn: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja: 1de 1
Archivos
Procedimiento: Valoracion Primaria

Responsable de la No.

actividad Operacion Descripciéon de la actividad

Servidor PuUblico de la | O Identificar dentro del CADIDO el plazo de
Unidad Administrativa. conservacion de las series documentales
Servidor PuUblico de la| 02 Identificar el ano en que fueron generados los
Unidad Administrativa. documentos de las diferentes  series

documentales
Servidor PUblico de la | 03

Unidad Administrativa / Identificar los expedientes que hayan cumplido
RAT: Responsable de su plazo de  conservacion con lo
Archivo de Tramite. correspondiente al CADIDO

Servidor PuUblico de la | 04

Unidad Administrativa / Evaluar la informacion que contiene cada foja
RAT:. Responsable de gue conforma al expediente

Archivo de Tramite.

Servidor Publico de la
Unidad Administrativa. 05 Verificar si la informacion que contienen los
expedientes aun cuenta con valores primarios
RAT: Responsable de
Archivo de Tramite. /|06

Responsable del Area Comparar con lo establecido en el CADIDO
Coordinadora de
Archivo.
o7
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RAT: Responsable de Definir si se atiende a lo establecido dentro del
Archivo de Tramite. / CADIDO o se deberd ampliar su resguardo
Responsable del Area dentro del Archivo de Tramite
Coordinadora de
Archivo.
08
En caso de que el expediente ya haya concluido
RAT: Responsable de su tiempo de resguardo dentro del Archivo de
Archivo de Tramite / Tramite:
Responsable de Archivo a) ¢No cuenta con valores primarios que
de Concentracion vy/o requieran de su resguardo dentro del
Coordinacion de Archivo. Archivo de Concentracion? Se procede a
consultar el proceso de documentos de
Comprobacion Administrativa
Inmediata.

b) (Cuenta con valores primarios que
requieren de su guarda precautoria
dentro del Archivo de Concentracion? Se
conserva para proceder al proceso de
transferencia primaria.

Formuld Reviso Autorizé

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Valoracion Primaria

Formulo Revis6 Autorizo

==\
Y ) 2023

7 Franicisco
VIEEA

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México.
Tel: +52 (477) 710 OOMN atencionaclientes@ciatec.mx www.ciatec.mx



GOBIERNO DE

MEXICO | & CONACYT S

CIATEC
Institucion: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja:1de 1
Archivos

Procedimiento: Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata

Objetivo

Liberar espacios con documentacion que se encuentra en los archivos de tramite
mediante la eliminacion o baja documental de aguellos documentos que no contienen
valores primarios y cuya vigencia es inmediata y menor a un ano.

Alcance

Aplica a lasy los servidores publicos responsables de documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus atribuciones, facultades, funciones y actividades. Asi como también para
documentos en soporte de papel y electrénico.

Responsables

1. Servidores Publicos
2. RAT. Responsables de Archivo de tramite
3. Titular de la Unidad Administrativa

Politicas de Operacion

4. |dentificar la documentacion obsoleta con base en el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO)

5. Elaborar memorandum de solicitud de revision de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata (DCAI) dirigido al area coordinadora de
archivo.

El responsable del area coordinadora de archivo contara con 5 dias habiles, para
revisar que la informacion plasmada en la “relacion de comprobacion administrativa
inmediata” por parte de la Unidad Administrativa sea cotejada de forma fisica y
coincida con lo sefalado en la relacion. Esta Ultima debera enviarse via correo
electroénico al area coordinadora de archivo previa visita a la Unidad Administrativa.

6. El Titular de la Unidad Administrativa debera dar visto bueno de los documentos
identificados y seleccionados como DCALL
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7. El responsable de archivo de tramite contara con dos dias habiles para realizar las
modificaciones solicitadas por la persona responsable de la Coordinacion de
Archivos.

Una vez validada la relacion de comprobacion administrativa inmediata, por el area
Coordinadora de archivos, contaran con 1 dia habil para confirmar el dia, la hora y
lugar indicado para el traslado y entrega de la documentacion puede ser por
cualquier medio de comunicacion.

8. Realizar el levantamiento del acta administrativa de disposicion final (eliminacion)
de DCAI en tres tantos por el Responsable de Archivo de tramite de la Unidad
Administrativa y el Responsable del area coordinadora de archivo.

9. ElTitular del Organo Interno de Control deberd testificar la ejecucion del proceso.

10. EI Responsable del area coordinadora de archivo realizaréd la gestion de
desincorporacion documentos CAl ante el Archivo General de la Nacion (AGN)
notificando mediante oficio y tres tantos de las actas administrativas levantadas la
ejecucion de dicho proceso.

1. Una vez que se reciba respuesta o acuse de recibido por parte del AGN el area
responsable de la Coordinacion de archivos procedera a donar dicha
documentacion a la CONALITEG.

12. Es opcional triturar la documentacion antes de realizar la donacion de desecho de
papel.

INnsumos
- Todos los documentos que produzcan, recibban, obtengan, adquieran, transformen

0 posean en la Unidad administrativa.
- Catalogo de Disposicion Documental.
- Relacion de DCAI
- Solicitud de eliminacion de DCAI

Resultados

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México.
Tel: +52 (477) 710 OOMN atencionaclientes@ciatec.mx www.ciatec.mx

=\
Y ) 2023

7 Franicisco
VIEEA



SR CONACYT | ©
S08 Corio Nackna de incia y Tcooogs CIATEC

- Liberacion de espacios
- Acta administrativa de Disposicion final (eliminacion) de DCAI
- Acuse de notificacion al AGN

Interaccién con otros procedimientos

- Transferencia primaria
- Valoracion documental

Referencias

- Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 12-10- 2020)

- Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06- 2018)

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 16-03- 2016)

- Acuerdo gue tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su anexo unico.
(D.O.F. 03-03-20106)

- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (D.O.F. 04-05-
2016)

- Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos. (D.O.F. 03-07- 2015)

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 03-07- 2015)

Formuld Revisd Autorizd
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Institucion: CIATEC Fecha de elaboracion: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja: 1de 1
Archivos

Procedimiento: Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata
Responsable de la

No. Operacién

actividad Descripcién de la actividad

Servidor Publico de la | O1 Identificar la documentacion de

Unidad Administrativa. comprobacion administrativa inmediata con
base a CADIDO vigente.
Elaborar propuesta de “Relacion de

Servidor Publico de la | 02 documentos de comprobacion administrativa

Unidad Administrativa. / inmediata”, que describa de forma general la

RAT. Responsable de cantidad de cajas, la cantidad de

Archivo de Tramite. documentacion que contiene cada una, el tipo

de documentos, el peso en kilogramos de
documentaciony la longitud en metros
lineales

Solicita al titular de la Unidad Administrativa
otorgue el visto bueno a la propuesta de
“Relacion de comprobacion administrativa
inmediata”

RAT: Responsable de | 03
Archivo de Tramite. Revisa la propuesta de “Relacion de
documentos de comprobacion administrativa
inmediata” y de ser necesario revisa
fisicamente los documentos

¢Valida la propuesta?

Si- pasa a la actividad 7

Titular de la Unidad | 04 No- pasa a la actividad 5

Administrativa.
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Solicita al RAT realice las modificaciones
correspondientes a la propuesta de la relacion.

Realiza los ajustes respectivos a la propuesta
de “relacion de comprobacion administrativa
inmediata”. Continua en la actividad numero 3.

Titular de la Unidad | 05
Administrativa. Valida la “Relacion de comprobacion
administrativa inmediata” y la remite a la o él
RAT.

Recibe del titular de la UA, la “Relacion de

RAT: Responsable de | 06 comprobacion administrativa inmediata”

Archivo de Tramite.. debidamente validada, y la remite ala o el CA
Mmediante memorandum via correo
electronico.

Revisa que la informacion plasmada en la
“Relacion de comprobacion administrativa
inmediata” sea correcta, y asi mismo coteja
Titular de la Unidad | O7 fisicamente la documentacion.
Administrativa.
¢La informacion es correcta?
Si- pasa a la actividad 12.

No- pasa a la actividad 10.

RAT: Responsable de | 08
Archivo de Trédmite Comunica a la o el RAT, mediante correo
electronico, sobre las modificaciones a realizar.

Realiza las modificaciones sehaladas y vuelve a

Responsable del area 09 renviar a la o el RCA, la “Relacion de
coordinadora de comprobacion administrativa inmediata”.
archivos ContinUa en la actividad numero 9.

Envia correo electrénico a la o el RAT, dando el
visto bueno a la "“Relacion de comprobacion
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administrativa’, asi como a la instalacion de la
documentacion de cajas.

10 Recibe el Vbo. Por correo electrénico de la CA
Responsable del area Recibe el Vbo.
coordinadora de
archivos

Agenda cita con la o el CA, acerca del dia, la
1 hora y lugar indicados para la recepcion de la
documentacion

RAT: Responsable de
Archivo de Tramite Traslada al lugar acordado, las cajas que
contienen la documentacion administrativa
inmediata.

Elabora el “Acta administrativa de disposicion
final de documentos de comprobacion

12 administrativa inmediata” en tres tanto, donde
Responsable del area se adjunta la relacion de disposicion final de
coordinadora de documentos de comprobacion administrativa.
archivos Recaba firmas.

Elaboray firma el “oficio de notificacion de baja

de documentacion de comprobacion

administrativa inmediata” dirigido al AGN,

13 anexando:

e Acta administrativa de disposicion final
de documentos de comprobacion

RAT. Responsable de administrativa inmediata.
Archivo de Tramite e Relacion simple de documentacion de
comprobacion administrativa
14 inmediata.

RAT: Responsable de

Archivo de Tramite Entrega el “Oficio de notificacion de baja de
15 documentacion comprobacion administrativa
inmediata” en la Unidad de correspondencia

) 2023
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RAT: Responsable de del AGN, anexando la documentacion
Archivo de Trédmite sefalada en la actividad anterior, y recibe el
16 acuse de recibo del mismo.
Archiva en el expediente el acuse del “oficio de
Responsable del area notificacion de baja de documentacion de
coordinadora de comprobacion administrativa inmediata”, asi
archivos como toda la documentacion generada, y asi
mismo actualiza la base de datos respectiva.
Fin del procedimiento.
17
Responsable del area
coordinadora de
archivos
18
Responsable del area
coordinadora de
archivos
19
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Responsable del area
coordinadora de
archivos
Formulé Revisd Autorizé

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata

Formuld

Revisd

Autorizd

Institucién: CIATEC

Archivos

Responsable: Coordinacion de

Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Hoja:1de 1

Procedimiento: Transferencia primaria

Objetivo

Alcance

Proporcionar a los Responsables de Archivo de Tramite de cada una de las Unidades
Administrativas que integran el Centro, las directrices para el traslado y resguardo de los
expedientes en archivo de tramite al Archivo de Concentracion, mejor conocido como
Transferencia Primaria.
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Aplica a lasy los servidores publicos responsables de documentar todo acto que derive del
gjercicio de sus atribuciones, facultades, funciones y actividades. Asi como también para
documentos en soporte de papel y electronico.

Responsables

=  Servidores PuUblicos

= RAT: Responsables de Archivo de tramite
» Titular de la Unidad Administrativa

= Responsable de Archivo de Concentracion.

Politicas de Operacion

- Latransferencia primaria al Archivo de Concentracion debe efectuarse Unicamente
por el responsable de archivo de tramite designado de cada Unidad Administrativa;
cuando este se encuentre imposibilitado para realizar dicha transferencia, el titular
de la Unidad Administrativa podra designar a otro servidor publico para llevarla a
cabo, via memorandum el cual debera ser dirigido al Responsable del area
Coordinadora de archivo y/o Responsable de Archivo de Concentracion.

- El Archivo de concentracion es el responsable de recibir y custodiar la
documentacion que de acuerdo con el CADIDO ha cumplido sus plazos de
resguardo en archivo de tramite.

- Elresponsable de archivo de tramite debera elaborar un inventario de transferencia
primaria con el registro de los expedientes concluidos y generados por la Unidad
Administrativa a la que se encuentra adscrito.

- El responsable de Archivo de tramite debera consultar el instructivo y solicitar
asesoria al Responsable de Archivo de Concentracion para adecuar y organizar los
expedientes de acuerdo con los criterios sefalados. (Ver anexo 3. Transferencia
primaria)

- El responsable de archivo de tramite enviara via correo electronico al Responsable
del Archivo de concentracién y/o Coordinacion de archivo el inventario para previa
revision y verificacion de cumplimiento del formato.

- El responsable de archivo de concentracion y/o Coordinador de archivo tendrd 5
dias habiles una vez que haya recibido via correo electronico el formato de
inventario para dar respuesta al Responsable de archivo de tramite y tomar las
acciones correspondientes.
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- El responsable de archivo de concentracion y/o Coordinador de archivo una vez
verificado el formato de inventario y se encuentren solventadas las modificaciones
u observaciones en caso de que se hayan presentado, agenda via correo electréonico
fecha y hora en que se revisara la documentacion fisica vs lo registrado en el
inventario.

- Elresponsable de archivo de concentracion y/o Coordinador de archivo una vez que
No existan observaciones que solventar por parte del Responsable de archivo de
tramite, envia correo electréonico con fecha y hora de recibimiento de las cajas
(traslado) al archivo de concentracion.

- Elresponsable de archivo de tramite de cada Unidad Administrativa debera realizar
en tiempo y forma la transferencia primaria de acuerdo con las fecha y horarios
asignados por el RAC y/o Coordinador de archivo.

INnsuMmos

- Todos los documentos que produzcan, recibban, obtengan, adguieran, transformen
0 posean en la Unidad administrativa.

- CADIDO

- Inventario de transferencia primaria debidamente firmado.

- Asesoria técnica documental

- Verificacion de espacios en archivo de concentracion y sefalar la Ubicacion
topografica.

Resultados

- Transferencias primarias.

- Indicador
variacion porcentual de
NUmero anual de transferencias transferencias recibidas en el
primarias recibidas durante el afio corriente -1 afo con respecto del aho
X100 = anterior

NUmero anual de transferencias recibidas
durante el afno anterior
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Interaccién con otros procedimientos

- Préstamoy consulta de expedientes en archivo de concentracion.
- Valoracion documental

Referencias

- Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 12-10- 2020)

- Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06- 2018)

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 16-03- 2016)

- Acuerdo gue tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion PUblica Federal y su anexo Unico.
(D.O.F. 03-03-20106)

- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (D.O.F. 04-05-
2016)

- Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos. (D.O.F. 03-07- 2015)

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 03-07- 2015)

Formuld Revisd Autorizé
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Institucion: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja: 1de 1
Archivos
Procedimiento: Transferencia primaria

Responsable de la No.

actividad Operacién Descripcién de la actividad

Servidor PuUblico de la | O Identifica los expedientes cuyo plazo de
Unidad Administrativa / conservacion en el archivo de tramite ha
RAT. Responsable de concluido conforme al Catalogo de
Archivo de Tramite Disposicion Documental.

Elabora propuesta de inventario de
transferencia primaria (Ver anexo 3.3). Agrupa
los expedientes que seran transferidos dentro
de cajas de cartdon y ordenados segun los
criterios del presente Manual de archivos. (Ver

anexo 3)
RAC: Responsable de
Archivo de 02
Concentracion Revisa propuesta de inventario de
transferencia primaria y de ser necesario
seleccionay revisa fisicamente los expedientes
y determina.
¢ Es correcta la propuesta?
No, conecta con actividad No.3.
Si, conecta con la actividad No.5.
03
RAC: Responsable de
Archivo de No, solicita al Responsable de Archivo de
Concentracion Tramite realice las modificaciones
correspondientes.
04
Servidor Publico de la
Unidad Administrativa / Realiza las modificaciones sehaladas y entrega
RAT: Responsable de nuevamente al titular de la Unidad
Archivo de Tramite 05 Administrativa para visto bueno.
Conecta actividad 2.
Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México. ) 2023
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RAC: Responsable de
Archivo de Si, otorga el visto bueno al inventario de
Concentracion 06 transferencia primaria y lo entrega al
Responsable de Archivo de Tramite con firma.

RAT: Responsable de Recibe inventario con visto bueno firmay
Archivo de Tramite ahora recaba firma de su titular.
07
Recibe solicitud por parte del RAT; verifica la
RAC: Responsable de agenda para asesoria técnica documental,
Archivo de 08 registra fecha y hora en que se llevara acabo e
Concentracion informa via correo electronico.

Se presenta en la Unidad Administrativa el dia

RAC: Responsable de y hora acordados para verificar que la

Archivo de 09 documentacion cumpla con lo establecido en

Concentracion el manual y sus anexos y la asesoria sea
efectiva.

Recibe el inventario autorizado y firmado por

RAC: Responsable de las partes involucradas y determina:
Archivo de
Concentracion 10 ;. Procede la transferencia?

No, conecta con actividad No. 10
Si, conecta con actividad No. 11.

No, recibe asesoria técnica documental por
parte del RAC fundamenta que no es viable
RAT. Responsable de |1 llevar acabo la transferencia de la remesa, toda
Archivo de Tramite Vez que No se apega a lo senalado en el
presente manual y sus anexos; sefala las
inconsistencias detectadas.

Atiende las observaciones y solicita al RAC
RAT:. Responsable de |12 nuevamente fechay hora para su revision y
Archivo de Tramite

,

W |
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cumplimiento en apego al manual y sus
anexos mediante correo electronico.

RAC: Responsable de Revisa nuevamente que se cumpla con los

Archivo de requisitos de transferencia primaria y envia via

Concentracion correo electronico fecha y horario para recibir
en recepcion de archivo de concentracion la
remesa.

Sella el inventario original y entrega copia de
acuse y sello de recibido por parte de Archivo
de Concentracion para el RAT y este Ultimo
archiva para control de la Unidad
Administrativa que ingreso la transferencia.
Fin del Procedimiento.

Formuld Reviso Autorizé

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Transferencia primaria

Formuld Revisd Autorizdé
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN ETAPA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION o ETAPA
SEMIACTIVA

Institucidn: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja: 1de 1
Archivos

Procedimiento: Préstamo de expedientes en archivos de Concentracion

Objetivo

Proporcionar a los servidores publicos del Centro el acceso a los expedientes bajo custodia
del archivo de concentracion mientras cumplen con su resguardo precautorio de acuerdo
con el Catédlogo de Disposicion Documental.

Alcance

Aplica a las y los servidores publicos responsables adscritos al Centro y Responsables de
Archivo de Tramite.

Responsables

= Usuario (Servidor Publico)
» RAT: Responsables de Archivo de tramite
» RAC: Responsable de Archivo de concentracion.

Politicas de Operacion

- El préstamo de documentos debera solicitarse directamente con el Responsable
de Archivo de Concentracion.

- El Responsable de Archivo de Concentracion es el Unico autorizado para prestar
expedientes.

- Antes de prestar expedientes el Responsable debera verificar las necesidades del
usuario, asi como la clasificacion de informacion de los documentos solicitados.

- Unicamente se prestaran los expedientes a usuarios de la misma Unidad
Administrativa en la cual se genero la documentacion.

) 2023
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- Esopcional para el usuario recibir una copia del vale de préstamo como evidencia
de su devolucion.

INnsuMmos

- Formato de vale de préstamo
- Inventario General de Archivo de Concentracion.

Resultados

- Expedientes consultados a través del registro de control de préstamo de
expedientes (vales de préstamo).

Interaccién con otros procedimientos

- Transferencia Primaria

Referencias

- Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 12-10- 2020)

- Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06- 2018)

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 16-03- 20106)

- Acuerdo gque tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su anexo unico.
(D.O.F. 03-03-2016)

- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion PUblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (D.O.F. 04-05-
20106)

- Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos. (D.O.F. 03-07- 2015)

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 03-07- 2015)
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Formulo

Revisd

Autorizd

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Institucién: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja: 1de 1
Archivos
Procedimiento: Préstamo de expedientes en archivos de concentracion
Responsable de la No.
actividad Operacion Descripciéon de la actividad
Usuario 01 Requisita vale para préstamo de expedientes
en archivo de concentracion (Ver anexo 2.
Numeral VIII) .
RAC:. Responsable de |02
Archivo de Recibe el vale de préstamo de expedientes,
Concentracion revisa y determina:
¢ Estd bien requisitado?
No, conecta con actividad No.3
Si, conecta con actividad No. 04.
03
RAC: Responsable de No, indica inconsistencias y lo devuelve al
Archivo de servidor publico (usuario) solicitante para
Concentracion realizar las correcciones correspondientes.
Recibe vale de préstamo de expedientesy
corrige las inconsistencias sefaladasy lo
presenta nuevamente al responsable de
archivo de concentracion.
Conecta con la actividad numero 2.
04
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RAC: Responsable de
Archivo de
Concentracion

RAC: Responsable de
Archivo de
Concentracion

RAC: Responsable de
Archivo de
Concentracion

RAC: Responsable de
Archivo de
Concentracion

Usuario

05

06

07

08

09

Si, realiza la busgueda del expediente en el
inventario de archivo de concentracion.

¢ Cuenta con el expediente?

No, conecta con actividad No.6

Si, conecta con actividad No.07

No, revisa el registro del control de préstamos
realizados y determina.

¢ Se encuentra prestado el expediente?

Si, conecta con actividad No.7.

No, conecta con actividad No 8.

No, informa al servidor publico que el
expediente solicitado se encuentra
indispuesto, hasta nuevo aviso.

Fin del procedimiento.

Si, informa al usuario que puede pasar al
Archivo de Concentracion para su préstamo.
Fin del Procedimiento.

Una vez concluido el periodo de préstamo o el
asunto para lo que fue requerido el
expediente, determina:

¢ Devuelve el expediente?

Si, conecto con actividad No. 09

No, conecta con actividad No. 02

Si, verifica que el expediente se devuelva
integro en buen estado y sin documentos
faltantes en buenas condiciones y determina:
:.Se encuentra en buen estado?

Si, conecta con actividad No. 10

No, conecta con actividad No. 11
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RAC: Responsable de
Archivo de Si, El usuario firma la devolucion en el vale de
Concentracién /Usuario | 10 préstamo. Es opcional para el usuario recibir

una copia sin valor del vale de préstamo como
evidencia de su devolucion y archiva para su
control.

Fin del Procedimiento.

Usuario No, recibe expediente, registra en el “Formato
11 de vale de préstamo” el estado en el que fue
devuelto e informa mediante memorandum
al titular de la Unidad Administrativa y Organo
Interno de Control para lo conducente, las
condiciones en que fue devuelto el expediente
RAC: Responsable de al archivo de concentracion.

Archivo de
Concentracion

Recibe memorandum, acusa de recibido,

12 realiza lo conducente y archiva en el
expediente de personal para su control e
historial de conducta dentro de la Institucion.
Fin del procedimiento.

Titular de la Unidad
Administrativa
Formuld Reviso Autorizé

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Préstamo de expedientes en archivos de concentracion

Formuld Revisd Autorizdé
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Institucion: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja:1de 1
Archivos

Procedimiento: Valoracion secundaria

Objetivo

Identificar y evaluar con base en el calendario de caducidades los expedientes que hayan
concluido con los plazos de resguardo en el archivo de concentracion y que por contener
valores secundarios deban conservarse en el Archivo Historico para resguardo
permanente.

Los valores secundarios son: evidencial, Testimonial e Informativo.

Alcance

Aplica al personal designado como responsable de archivo de concentracion de acuerdo

con el Sistema Institucional de Archivos (SIA). Asi como también para documentos en
soporte de papel y electronico.

Responsables
= Responsable de Archivo de Concentracion
» Titular de la Unidad Administrativa

Politicas de Operacion

1. El proceso debera realizarse tomando en cuenta el Catalogo de Disposicion
Documental y Calendario de caducidades.

2. Losvalores que se deben considerar son Unicamente los Valores Secundarios.

3. El Catalogo de Disposicion Documental que se tome en cuenta para este proceso
debera estar vigente y validado por el Archivo General de la Nacion.

4. Laseleccion documental Unicamente podra aplicar a los expedientes cuyo plazo de
resguardo precaucional ha concluido.
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5. Seinforma mediante memorandum y anexo el inventario de baja documental a los
titulares de las Unidades Administrativas a la cual pertenece la documentacion que
ha concluido el tiempo de conservacion en este archivo y mediante este escrito se
informa la propuesta también de la fecha y hora para la reunion del Grupo
Interdisciplinario como valorador, evaluador y autoridad responsable de no tener
inconveniente en la eliminacion de la documentacion.

6. Se enviara copia de conocimiento sin valor al Responsable de Archivo de Tramite.

7. Por tal motivo seran sometidos al proceso de seleccion, dando un lapso de 5 dias
habiles para que conteste, en este caso recibir respuesta de que da por entendido y
acordado tanto la fecha y hora de reunidon para el Grupo Interdisciplinario y ha
verificado el inventario de baja documental propuesto por el Responsable de
Archivo de concentracion (RAC) sin tener inconveniente para la disposicion final de
los documentos.

8. Este procedimiento debera realizarse antes de la transferencia secundaria.

INsuMmos
- Expedientes que ya prescribieron sus valores secundarios.

- Catadlogo de Disposicion Documental.

- Inventario General de Archivo de concentracion
- Calendario de Caducidades

- Inventario de transferencia secundaria

Resultados

- Documentacion con valores secundarios para transferir al Archivo Histérico
-Inventario de Baja Documental o disposicion final.

- Expedientes seleccionados para ser eliminados.

Interaccién con otros procedimientos

- Préstamo de expedientes en archivo de concentracion.
- Transferencia secundaria

Referencias
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- Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 12-10- 2020)

- Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06- 2018)

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 16-03- 20106)

- Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su anexo Unico.
(D.O.F. 03-03-2010)

- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (D.O.F. 04-05-
2016)

- Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos. (D.O.F. 03-07- 2015)

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 03-07- 2015)

Formuld Reviso Autorizé

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Institucion: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja: 1de 1
Archivos
Procedimiento: Valoracion Secundaria
Responsable de la No.
actividad Operacion Descripciéon de la actividad
RAC: Responsable de 01 Identifica de acuerdo con el Calendario de
Archivo de caducidades y Catalogo de Disposicion
Concentracion/ Documental el plazo de las series
documentales vencidas.
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Responsable del area
coordinadora de archivo.

02 Una vez que identifico los expedientes o
remesas vencidas, procede a seleccionar la
documentacion para registrar en el Inventario
de baja documental o inventario de
transferencia secundaria, seleccionay

RAC: Responsable de determina:

Archivo de ¢ El expediente cuanta con valores
Concentracion/ secundarios?

Responsable del area Si, conecta con actividad No. 03
coordinadora de archivo. No, conecta con actividad No. 04

03

Si, Procede a registrar el expediente en
RAC: Responsable de Inventario de Transferencia Secundariay lo
Archivo de resguarda en cajas etiguetadas como Archivo
Concentracion Historico.

04

No, Registra los expedientes en Inventario de
RAC: Responsable de Baja documental y los coloca en cajas
Archivo de 05 etiguetadas como Baja documental. (Ver
Concentracion formato en anexo 2. Numeral VIII)

Informa mediante memorandum y anexo el
Responsable del area inventario de baja documental a los titulares
coordinadora de archivo. de las Unidades Administrativas a la cual

pertenece la documentacion, que ha

concluido el tiempo de conservacion en este

archivo, asi como la propuesta de la fecha y

hora para reunir al Grupo Interdisciplinario

gue coadyuva en la valoracion y disposicion

final de los documentos.

Analiza y determina:

¢El titular de la Unidad Administrativa se

manifesto a favor de la eliminacion de la

documentacion propuesta?

06 Si, conecta con actividad No. 06
No, conecta con actividad No. 07
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CONACYT @
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Responsable del area
coordinadora de archivo.

Si, se convoca a reunion el Grupo
Interdisciplinario y se apega al procedimiento
de Bajas documentales para gestionar el

07 tramite ante el Archivo General de la Nacion

(AGN) En caso de documentacion contable se
Responsable del area gestiona ante la Unidad Gubernamental
coordinadora de archivo. Contable.
/ RAC: Responsable de
Archivo de No, se documental a través de minuta las
Concentracion razones o motivos para continuar con €l

resguardo de la documentacion en archivo de

concentracion.

Fin del Procedimiento.
Formuld Revisd Autorizd

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Valoracion Secundaria

Formuld Revisd Autorizd

Institucidén: CIATEC

Archivos

Responsable: Coordinacion de

Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Hoja: 1de 1

Procedimiento: Expurgo
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Objetivo
Eliminar los documentos que no tienen relevancia dentro del expediente bajo resguardo

del archivo de concentracion o que no contienen valores secundarios para resguardarse
en el Archivo Historico.

Alcance

Aplica al personal designado como responsable de archivo de concentracion de acuerdo
con el Sistema Institucional de Archivos (SIA). Asi como también para documentos en
soporte de papel y electronico.

Responsables

= RAC: Responsable de Archivo de concentracion.

Politicas de Operacion

- Sieldocumento es obsoleto o esta desactualizado debera ser expurgado.

- Los documentos de apoyo informativo o uso personalizado no se consideran
documentos de archivo.

- Seretira cualgquier documento que no tenga validez o valores secundarios.

- Elexpurgo debera realizarse por el Responsable de Archivo de Concentracion
(RAC) quién esta capacitado para conocer e identificar los tipos documentales que
no pertenecen al expediente.

- Se elimina copia de la copia.

INnsuMmos

- Inventario de archivo de concentracion.

Resultados

- Documentos sin valores primarios ni secundarios.
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Tel: +52 (477) 710 OOMN atencionaclientes@ciatec.mx www.ciatec.mx

\\ 2023

A%o DT

7 Eraiicisco

eﬁs@ VILA



GOBIERNO DE
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S

CIATEC

- Préstamo de expedientes

Referencias

(D.O.F. 03-03-2016)

2016)

Interaccidén con otros procedimientos

- Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 12-10- 2020)

- Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06- 2018)

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 16-03- 2016)

- Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion PUblica Federal y su anexo Unico.

- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (D.O.F. 04-05-

- Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos. (D.O.F. 03-07- 2015)

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 03-07- 2015)

Formuld Revisd

Autorizé

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Institucion: CIATEC
Responsable: Coordinacion de
Archivos

Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Hoja: 1de 1

Procedimiento: Expurgo

Responsable de la No.
actividad Operacion Descripciéon de la actividad
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CIATEC

RAC: Responsable de 01 Identifica dentro del expediente aquellos
Archivo de materiales, objetos o documentos que Nno sean
Concentracion relevantes para el asunto del expediente.

02 Redacta un oficio de conocimiento y solicitud
RAC: Responsable de de eliminacion dirigido al Coordinador de
Archivo de archivos.
Concentracion

03 Analiza la solicitud de eliminacion y verifica
Responsable del area gue sea adecuada la eliminacion.
coordinadora de archivo Analiza y determina:

¢ Procede la eliminacion de los documentos
reportados para expurgo?

Si, conecta con actividad No.

No, conecta con actividad No.

04 Si, se colocan en las cajas sehaladas como
Responsable del area papel de reciclaje para su donacion a la
coordinadora de archivo CONALITEG.

05
RAC: Responsable de No, se intercalan e integran nuevamente en su
Archivo de expediente.
Concentracion Fin del procedimiento.
Formuld Revisd Autorizd

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Expurgo

Formuld Revisd Autorizdé
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Institucion: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja:1de 1
Archivos

Procedimiento: Transferencia secundaria

Objetivo

Trasladar los expedientes con valores secundarios del archivo de concentracion al archivo
historico en donde se conservaran de forma permanente.

Alcance

Aplica al personal designado como responsable de archivo de concentracion de acuerdo
con el Sistema Institucional de Archivos (SIA). Asi como también para documentos en
soporte de papel y electronico.

Responsables

= Responsable de Archivo de Concentracion
» Responsable del area coordinadora de Archivo

Politicas de Operacion

- Unicamente el Responsable del drea coordinadora de archivo con apoyo del
Responsable del Archivo de Concentracion podra transferir los expedientes que
hayan concluid si tiempo de resguardo precautorio y contengan valores
secundarios.

- El procedimiento a seguir es el de valoracion secundaria.

INnsuMmos

- CADIDO
- Inventario de transferencia secundaria debidamente firmado.

Resultados
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CONACYT @
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- Transferencias secundarias
- Acta de Entrega. Recepcion de Transferencia Secundaria.

- Indicador
variacion porcentual de
NUmero anual de transferencias transferencias secundarias
secundarias realizadas durante el afio corriente -1 realizadas en el aflo con
X100 = respecto del ano anterior

NuUmero anual de transferencias secundarias
realizadas durante el ano anterior

Interaccién con otros procedimientos

- Procedimiento de valoracion secundaria.

Referencias

- Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 12-10- 2020)

- Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06- 2018)

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 16-03- 20106)

- Acuerdo gque tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su anexo unico.
(D.O.F. 03-03-2016)

- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion PUblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (D.O.F. 04-05-
20106)

- Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos. (D.O.F. 03-07- 2015)

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 03-07- 2015)
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CIATEC

Formulo

Revisd

Autorizd

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Institucion: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja:1del
Archivos
Procedimiento: Transferencia secundaria
Responsable de la No.
actividad Operacion Descripciéon de la actividad
O1 Elabora inventario de transferencia secundaria
RAC: Responsable de (Ver formato en anexo 2. numeral VIII)
Archivo de
Concentracion
Gestiona via por correo electronico ante el
Responsable del area 02 Archivo Histdrico el traslado de la
coordinadora de archivo documentacion, para su revision y asesoria
técnica indicando periodo de la
documentacion, cantidad de cajas,
expedientes y legajos, asi como propuesta de
fecha y hora para su recibimiento.
03 Recibe inventario de transferencia secundaria
RAH: Responsable de via correo electrénico, agenda fechay hora e
Archivo Historico informa al area coordinadora de archivo para
llevar a cabo la asesoria técnicay revision de la
documentacion.
04
RAH: Responsable de
Archivo Historico Se presenta en el archivo de concentracion el
diay hora acordados con el inventario.
Revisa y determina:
¢ Procede la transferencia?
Si, conecta con actividad No. 05
Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México. ) 2023
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GOBIERNO DE

MEXICO CONACYT | ©

CIATEC

No, conecta con actividad No. 06
Responsable del area 05
coordinadora de archivo
Si, entrega inventario firmado, oficio de
solicitud de traslado, redacta el acta de
Entrega- Recepcion en dos tantos y envia en
version editable la relacion de inventarios que
se van a transferir de acuerdo con lo indicado
por el Responsable del Archivo Historico.
Revisa y determina:

¢Cumple con lo sefalado por el RAH?

Si, conecta con actividad No. 07

No, conecta con actividad No. 08

Responsable del area 06
coordinadora de archivo
No, recibe la explicacion y fundamentos
porgue no se autoriza la transferencia
secundaria y brinda asesoria técnica

documental.
Q7
Responsable del area
coordinadora de archivo Si, Recibe acuse de recibido del oficioy un
tanto del acta de entrega-recepcion e integra
08 en expediente para control.
RAH: Responsable de
Archivo Histoérico No, Informa al RAC las inconsistencias, lo
asesora para que estas sean solventadasy
logre
Realizar la transferencia secundaria.
Fin del procedimiento.
Formulé Revisd Autorizd

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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Procedimiento; Transferencia secundaria

Formulo Revis6 Autorizo

Institucion: CIATEC Fecha de elaboracion: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja: 1de

Archivos

Procedimiento: Bajas Documentales

Objetivo

Eliminar aquellos documentos que han perdido su vigencia, valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Alcance

Aplica al personal designado como responsable de archivo de concentracion de acuerdo
con el Sistema Institucional de Archivos (SIA). Asi como también para documentos en
soporte de papel y electréonico.

Responsables

» RAC: Responsable de Archivo de concentracion.
= Responsable del area coordinadora de archivo

= Titular de Unidad Administrativa

= Organo Interno de Control

Politicas de Operacidon

- EIRAC realiza la seleccion documental de los expedientes bajo su resguardo que
ya concluyeron su tiempo de conservacion precaucional.

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México.
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CIATEC

- Requisita formato de Inventario de baja documental

- Reintegra expedientes no autorizados para eliminar y actualiza inventario de
Archivo de concentracion.

- Informa al titular de la Unidad Administrativa generadora de la documentacion si
se declara a favor o no de la eliminacion.

- Se convoca al Grupo Interdisciplinario del Centro la revision y declaracion a favor o
no de la documentacion para ser eliminada.

- Serequisita los formatos solicitados por el Archivo General de la Nacion para que
este ultimo emita el dictamen y acta de baja documental (ver anexo 4.)

- Eldesecho de esta documentacion se donara triturada a la CONALITEG.

Insumos

- Inventario de archivo de concentracion.

- Inventario de baja documental

- Acta o Minuta de Reunion del Grupo Interdisciplinario (Gl)

- Solicitud de dictamen y Acta de baja documental (Formatos requeridos por AGN)

Resultados

- Dictamen y Acta de baja documental emitidos por AGN
- Liberacion de espacio en archivo de concentracion

INnteraccién con otros procedimientos

- Valoracion secundaria
- Transferencia secundaria

Referencias

- Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 12-10- 2020)

- Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06- 2018)

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 16-03- 2016)
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2016)

- Acuerdo gue tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su anexo unico.
(D.O.F. 03-03-2016)

- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (D.O.F. 04-05-

- Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos. (D.O.F. 03-07- 2015)

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F. 03-07- 2015)

Formuld

Revisd

Autorizd

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Institucidén: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Hoja: 1de 1
Archivos
Procedimiento: Bajas documentales
Responsable de la No.
actividad Operacion Descripcion de la actividad
01 De acuerdo con el resultado de la valoracion
RAC: Responsable del secundaria, procede a elaborar el Inventario de
archivo de baja documental y separa expedientes de baja
concentracion en cajas etiquetadas como “Baja documental”.
(Ver formato en anexo 3.2)
02 Informa mediante memorandum y anexo el
Responsable del area inventario de baja documental al titular de la
coordinadora de archivo (s) Unidad Administrativa (s) a la cual
pertenece la documentacion, que ha
Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México. ) 2023
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concluido el tiempo de conservacion en este
archivo, asi como la propuesta de la fecha 'y
hora para reunir al Grupo Interdisciplinario
gue coadyuva en la valoracion y disposicion
final de los documentos.

Analiza y determina:

¢ Eltitular de la Unidad Administrativa se
manifesto a favor de la eliminacion de la
documentacion propuesta?

Si, conecta con actividad No. 03

No, conecta con actividad No. 04

03
Responsable del area Si, convoca a reunion el Grupo

coordinadora de archivo Interdisciplinario y se apega al procedimiento
de Bajas documentales para gestionar el
dictamen y acta de baja documental ante el
AGN. En caso de referirse a documentacion
contable se gestiona ante la Unidad Contable
GCubernamental (UCQG) (Ver procedimiento de
04 baja de archivo contable)

Responsable del area
coordinadora de archivo No, se documenta a través de minuta las
razones o motivos para continuar con €l
resguardo de la documentacion en archivo de
concentracion.

05
Responsable del area
coordinadora de archivo
Solicita al AGN dictamen y acta de baja
documental una vez requisitados los
documentos para llevar a cabo la gestion. (Ver
06 formatos en anexo 4)
AGN: Archivo General de
la Nacion Recibe los requisitos para expedir dictamen 'y
acta de baja documental solicitada por el
Centro.

Analiza y determina:

¢El Centro cumple con los requisitos para
emision dictamen y acta de baja documental?
Si, conecta con actividad No. 07
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Responsable del area 07 No, conecta con actividad No. 08
coordinadora de archivo

Si, recibe el Coordinador de archivos el

AGN: Archivo General de | 08 dictamen y acta de baja documental y publica
la Nacion en el portal de la Institucion con vinculo al
portal de transparencia y archiva para control.

No, regresan documentos con observaciones y

Responsable del area 09 el Coordinador de archivo realiza las
coordinadora de archivo modificaciones sefaladas. Repite operacion
05.

Cestiona ante la CONALITEG la donacion del
papel triturado.
Fin del Procedimiento.

Formuld Revisd Autorizd

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Bajas documentales

Formuld Reviso Autorizo
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GOBIERNO DE ..-°-'-:-.‘ CONACYT
MEXICO '°.°::‘E.°° il CI%EC

Institucion: CIATEC Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Responsable: Coordinacion de Archivos | Hoja: 1de 1

Procedimiento: Baja Documental Contable Gubernamental

Objetivo

Eliminar aquellos documentos derivados de las funcionesy atribuciones de la Contabilidad
Gubernamental que han perdido su vigencia, valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en otros soportes.

Alcance

Aplica al personal designado como responsable de archivo de concentracion de acuerdo
con el Sistema Institucional de Archivos (SIA). Asi como también para documentos en
soporte de papel y electronico.

Responsables

= RAC: Responsable de Archivo de concentracion.
=  RAT: Responsable de archivo de tramite

= Responsable del area coordinadora de archivo
» Titular de la Subdireccion de Finanzas

= Organo Interno de Control

Politicas de Operacion

- Eltiempo de guarda y custodia de la documentacion inicia a partir del término del
ejercicio en que se genera el registro.

- Parala documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo de
conservacion es de 5 anos.

- Parala documentacion que ampare gasto de inversion (activos fijos, obras
puUblicas entre otros, su periodo de conservacion es de 12 anos.

- Para aquella documentacion que cuente con olbservaciones o recomendaciones
de areas fiscalizadoras y aguella con valor contable que sirva de base para el
fincamiento de responsabilidades, denuncias ante el ministerio publico, litigios
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CIATEC

pendientes o controversias de cualquier indole, una vez concluido su proceso legal
sera también de 12 anos el resguardo.

- La documentacion comprobatoria original de los activos fijos que amparen bienes
como son muebles, vehiculos, maquinaria y valores, entre otros, deberan
conservarse hasta la baja de los bienes, no obstante que se haya cumplido el plazo
de conservacion.

- El Responsable del area coordinadora de archivo y Responsable de Archivo de
concentracion deberan apegarse al procedimiento sefhalado en el Manual de
Contabilidad Gubernamental para el Poder Ejecutivo Federal; lll. Disposiciones
Aplicables al Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Norma de Archivo
Contable Gubernamental. (Anexo---)

INnsuMmos

- Inventario de archivo de concentracion.

- Inventario de baja documental en formato “A" o B™.

- Acta o Minuta de Reunion del Grupo Interdisciplinario (Gl)

- Oficio de solicitud de baja ante la UCG

- Declaratoria de Valoracion

- Acta Circunstanciada

- Copia de aprobacion por escrito a la cabeza del sector (CONACYT)

- Presentar dictamen y Acta de baja documental expedidos por la UCG ante el AGN

- NACG 01 Norma de Archivo Contable Gubernamental.
https//www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/605711/MCCPEF_2021_05_III_NA

CGOl.pdf

Resultados
- Dictamen, Acta de baja documental, Acta circunstanciada.
- Liberacion de espacio en archivo de concentracion
Interaccién con otros procedimientos

- Valoracidon secundaria
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Referencias

2021)

2017)

VII1-1998)

- Transferencia secundaria

- Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06-2018)

- Ley General de Contabilidad Gubernamental (D.O.F. 30-01-2018)

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal (D.O.F. 09-09-2022)

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (D.O.F. 20-05-

- Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas (D.O.F. 20-05-2021)
- Ley General de Sociedades Mercantiles (D.O.F. 14-06-2018)

- Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 27-12-2022)

- Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica (D.O.F. 20-05-2021)
- Reglamento interior de |la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (D.O.F. 27-09-

- Acuerdo por el gue se establecen los Lineamientos a que se sujetara la Guarda,
Custodia y Plazo de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental (D.O.F. 25-

- Decreto por el que las Dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las Unidades administrativas de
la Presidencia de la Repubilica y los Organos desconcentrados donaran a titulo
gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y
carton a su servicio cuando ya no les sean Utiles. (D.O.F. 21-11-20006)

Formuld

Revis6

Autorizé

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Institucion: CIATEC

Archivos

Responsable: Coordinacion de

Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2022
Hoja: 1de 1

Procedimiento: Baja Documental Contable Gubernamental

Responsable de la No.
actividad Operacidn Descripcién de la actividad
Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México. ) 2023
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CIATEC

RAC: Responsable del
archivo de
concentracion

Responsable del area
coordinadora de archivo

Responsable del area
coordinadora de archivo

Responsable del area
coordinadora de archivo

Responsable del area
coordinadora de archivo

O

02

03

04

05

De acuerdo con el resultado de la valoracion
secundaria, procede a elaborar el Inventario de
baja documental y separa expedientes de baja
en cajas etiquetadas como “Baja documental”.
(Ver formato en anexo 3.2; verificar NACG O],
2023)

Revisa y se apega a la Norma de Archivo
Gubernamental contable para verificar el tipo
de formato “A” 0 “B" que le aplica a la
documentacion seleccionada.

Solicita mediante oficio dirigido al Titular de la
UCG y anexando inventario y dos ejemplares
de la declaratoria de valoracion (Original).
Analiza y determina:

¢La UCG autorizo la baja documental
contable?

Si, conecta con actividad No.

No, conecta con actividad No.

Si, obtiene autorizacion por la UCG y solicita el
dictamen y acta de baja documental ante el
AGN.

Analiza y determina:

¢Cuenta con el Dictamen y Acta de Baja
Documental o documentos equivalentes por
el ACN?

Si, conecta con actividad No. 06

No, conecta con actividad No. 07

No, se rechazo la autorizacion de baja
documental contable por UCG, revisa
observacionesy realiza las modificaciones
sefhaladas. Se recomienda auxiliarse de la

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México.
Tel: +52 (477) 710 OOMN atencionaclientes@ciatec.mx www.ciatec.mx
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" MEXICO e Zonal CI%EC

Norma de Archivo Contable Gubernamental.
Repite operacion No. 03

06
Responsable del area

coordinadora de archivo
Si, hace entrega fisica de documentacion a la

CONALITEC y realiza Acta Circunstanciada de
acuerdo con la NACG 01y envia oficio dirigido
al Titular de la UCG con copia simple del acta
antes mencionada debidamente requisitada,
sin gque ello implique respuesta por parte de la
UCG y archiva para su control.

07 Fin del Procedimiento.

Responsable del area

coordinadora de archivo
No, se abstiene de entregar la documentacion

fisica a la CONALITEC.

Formuld Revisd Autorizd

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Baja Documental Contable Gubernamental

Formuld Revisd Autorizd

) 2023
7 Francisco
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CIATEC

ANEXOS

Anexo. 1. Criterios especificos para la ordenacién y ubicacién topogréfica de acervos
documentales que obran en los archivos de tramite y concentracién de CIATEC.

Los presentes tienen como proposito establecer un criterio especifico y homogéneo sobre la
ordenacion y ubicacion topografica para los acervos de archivos de tramite y concentracion,
lo cual permitira organizar e identificar de manera eficaz los documentos que se generany
resguardan en ambas etapas y asi fomentar el correcto resguardo, seguridad y localizacion
permitiendo conocer en todo momento la ubicacion fisica de la documentacion.

Objetivo

Prevenir que no existan faltantes, a efecto de dar cumplimiento al principio de orden,
procedencia original de cada una de las unidades de conservacion (documentos,
expedientes, cajas, archivadores) derivados de la generacion de documentos y recepcion de
transferencias primarias documentales que realizan las unidades administrativas el archivo
de concentracion.

Alcance

Es de gran utilidad para el personal que opera como responsable de archivo de tramite y
concentracion tener el debido control y administracion de los espacios confinados para
preservar, custodiar y resguardar el acervo documental producto de las actividades
derivadas de funcionesy atribuciones del Centro. Asi mismo crea sentido de responsabilidad
en el debido manejoy control de los archivos.

Ordenacion topografica

Es la parte de los archivos que permite identificar y localizar la ubicacion de los documentos
en cada uno de los espacios destinados al resguardo. Es decir: ubica documentos,
expedientes, cajas de archivo y archivadores en la estanteria delimitada por contenedores,
proporcionandoles una numeracion correlativa con codigos que permitan su pronta
recuperacion y consulta.

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México.
Tel: +52 (477) 710 OOMN atencionaclientes@ciatec.mx www.ciatec.mx
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... Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia CI

1. Enla operacion la ordenacion de la Unidades (cajas o archivadores de archivo) deben
enumerarse los estantes y/o gavetas segun sea el mobiliario que se tenga y a su vez
también enumerar la repisa o charola, en el caso de gavetas el cajon y la
documentacion contenida ya sea en carpetas, folders, cajas o archivadores debe
colocarse en su respectivo anaquel de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, tal
cual refiera la siguiente imagen.

S

CIATEC

(S EsTANTE
CIATEC 1

CIATEC

Repisa

Rapixa
=

W
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#4" GOBIERNODE | @
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%‘z‘r t&%’?g M E X I C O %.:j Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

CIATEC

(W%
‘mr;-,g@"“

INICIO INICIO
izquierda izquierda

o
o/l g
FIN

derecha derecha
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Cuando se realice la actividad para ubicar las carpetas, cajas de archivo o
archivadores, se debe considerar que se organicen y cologuen en los anaqueles de
forma correcta asignando clave topografica, la cual atiende a la siguiente tabla:

Pasillo 1,2,3,4... P2
Estante 1,2,3,4... E1
Charola o repisa 1,2,34... C4

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México. 2023
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Tecnologia

Anexo 2. Archivo de tramite

Como parte del Sistema Institucional de archivos, todo documento generado en el
gjercicio de las funciones de los servidores publicos debera:

l. Ser tratado conforme a los principios y procesos archivisticos independientemente
del soporte en que se encuentren. Para el archivo de tramite se recomienda que los
asuntos gue aun no concluyen sean colocados en una carpeta y se utilice el formato

de la imagen para identificar el asunto del que tratan y homologar los archivos en
esta etapa:

llllllllllllllllllll
LG,

POl Massc
F90 huydy
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Formatos para homologar carpetas en los archivos de tramite.

; ANo: 2017
Titulo:Desarrollo de Sistemas

Codigo del
expediente:

CIATEC CIATEC. 8C.11.DA01.1/2017

Subtitulo:
No. Tomo:

ARo:

Titulo:
Codigo del
expediente:

CIATEC

Subtitulo: No. Tomo:
ARo:
Titulo:
Codigo del
C AT C expediente:
Subtitulo: No. Tomo:

j 2023
” Francisco
VIEA
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Ano:

Titulo:
Cddigo del

expediente:
CIATEC e

No. Tomo:

Titulo: Abo:
@ ' Cédigo del

CIATEC [ exprdicotm
No. Tomo:
@ Titulo: Afo:
Codigo del expediente:
CIATEC Subtitulo: No. Tomo:

2023

ANO DT g

" Francisco
VIEEA

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México.
Tel: +52 (477) 710 0011  atencionaclientes@ciatec.mx www.ciatec.mx



GOBIERNO DE .‘:0?-5:.%
MEXICO | EponaaT | ©

I. Integrar expedientes con base en la I6gica administrativa en la que se genera un
asunto, en forma cronologica para dar la trazabilidad al tramite que se origino:

Expediente por asunto
|
mquell:iﬂmw B s mquermmm Avencide il Al Atencian a
Salicitud de enviado Anncidn al Curnple |3 enviado o, Cumgle la a solicitud
infomacin Acuse R informacidn (= A ce “‘3“‘.""_"‘“";"' M informaciin e Acuse
o requerimicnta
Original Sellos de :-”-'g-mm uq“wﬂ'-'m';mw Sellos de ’-l'lglna r:quiTi‘n:":MD Sellos de
Firma recibido Firma recibida au&‘::ra recibido
autdgrafa autdgrafa
Ficio del expediente Cierre del expedente ]

\ /_,,//*"

1. Los expedientes en soporte papel deberan que por su tamano lo requieran, deben
ser integrados en legajos de 200 fojas, maximo 250 de modo que respete el grosor
de 3 cm para facilitar su manipulacion y consulta.

Expediente # 1

(e Toe 3 gty ey
V. En los archivos de tramite y concentracion, los expedientes deberan asegurarse

mediante el cosido con hilo de algodén y los documentos deberan foliarse en la
parte superior derecha y asi evitar pérdida o sustraccion de documentos.

LEN
—— 4 4 o -
—
——F
—ry,
Cosido con hilo de algodan Faliado
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®
CIATEC

V. Los documentos de comprobacion administrativa inmediata (DCAI) deben ser
identificados y registrados en un listado general que coincida con el senalado en el
Catalogo de Disposicion Documental validado por el AGN, asi mismo sehalara su

vigencia.

Los documentos CAl podran ser eliminados con base en listado antes mencionado y
no requiere del dictamen de destino final emitido por el AGN, sélo se enviara oficio de
notificacion y dos tantos de Actas administrativa anexando el listado. Estos
documentos no excederan de un ano y no deberan transferirse al archivo de
concentracion.

Q>
. \b’bb@‘é
£

§ X v
N — \
| E— |
I |

33

Identificay separalos documentos de comprobacion administrativa inmediata de
los documentos de archivo.

Documentos de Archivo

Documentos de
Comprobacidn
Administrativa

Acta Baja Y disposicién d Denacicn a Conalitec
conforme a la Ley
General de Bienas
Inmuebles
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Archive
de
Tramile

LRI
o \LLLAICLILL
=Tiglll
L/ QUL
IR

Identifica y Separa los ' o
documentos de Elabora relacién de forma genérica  Gestiona la autorizacion del titular de Recibe la relacion
comprobackén del contenido, la cantidad; de cajas, |8 unidad administrativa productora simple debidamente
administrativa inmediata € ipo de documento, el pesoen kg de la documentacion y la envia al firmada por el titular del
de los de archivo. y la longitud en metros lineales. Responsable del Archivo de Tramite 4rea generadora de los
debidamente autorizada documentos

Toma
conocimiento del
acto.

Levanta, en por lo menos dos

Convoca al coordinador de archivos, titular tantos, acta administrativa en la Envia oficio de notificacidn
de la unidad administrativa y al OIC que se registra el acontecimiento al AGN anexando la
/Unidad de Auditoria Preventiva para qué  procede conforme al procedimiento *5.7  rélacion simple y el acta

den fe de que se trata de documentacion DISPOSICION FINAL Y BAJA DE administrativa en original.

de comprobacion administrativa inmediata. BIENES MUEBLES" del MAAGRMSE
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CIRECCKM DE SOUUCIONES TECMOLOGICAS
BAERSORE DU Huim. CIATECDSOLTEC. - 5672013
Lisdhs, Gt 21 i s yes i 2013

FAaunko: Baj de doso=anles de comprabesdn

ad i §Ir EaE e eed e
el Efel iR AN DL

Para: Harlinda Tebiss Salines

A s provcvia e Sal drea Ceordinider i de Archraoi

Bir: Tl s Aertoiirmi o Afaaass War gas

i & v bl i Grch feo de 1rdmite

B permio anvias & usted Cdl i 6 U e HIT B
e s posd el al ot die o careies die valones adminisiratessd pacrs su S poiician
Eral v dosacids & la Cambdan Mesional die Libred dee Taeto Sravats [COMALITES).

Sinolro partca @, aprossiches: Ll ot ik para emelaie as cordial seluda.

ATEMTAMENTE

Cep. M, bosh hi birais Torees Gancla. - Derector de Sedonionas Teool dggcas. - Predenile
Archive

warw clabec ma | atencionaclender s clabscme
+52 {dTT} Fl& =010 07 3C=D 387 20 2 X
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CIATEC

Acta Administrativa de disposicion final de documentos de comprobacion
Administrativa Inmediata.

B ACTA ADMMETRATVA DE DISPCECIN ANAL DE
CONACYT  DOCUMENTCE DE COMPROBACION ADMMNETRATIVA

- ACTA ADMMETRATIVA DE DISFOSCESH FNAL DE
3 CONACYT DOCUMENTCS DE COMPROBACION ADMMETRATIVA

LA ! espacio para e funcionomiento de lo compafio gue 5= ha irrq:l:Tu"‘\:ll:h::

Enila Civdod de Ledn, Guonduoic siendo b horos minuos, deniro de dsd= Centro con lo findidod de dor curmplimienio a lo asiablecido
del dia chaf mas e del ofio enlos instalocionss =n &l Decrete por &l que los Dependencios y Enfidodes d= o Adminishrocicn
que ooupa =l &en de Plbica Federdl, lo Froowoduio Generd de lo R=pdbico, los unidodes
odminstrafes de o Presidencia de ko Replblica v los drgono
del Candm de Innovocidn Apiicodo en Tacnologias Compefifivas descencenirades denandn o fitule grobuite o ko Corrsion Mocicnal de Lo
[CIATEC, AC), sfo en [cirmzcian| mn Ladn, de Tesdo Gratuibos, = desacho de papel coftn o su serdcis cuands ya no
Cuarguate., se reurieron ks CC nambr= quien se |mz smarn (Hilas, dicho documentocion se srcusnio reladionoda =n el Anexo
idarfifica con credercial oficiol rirers _ swpedida per CLATES, AC 1{_na. de fojos_} que forman parte infzgral e o presente octo,
an donde ooupa =l conge de : A Iz
. nombre guien e identifica con credencial ofical horos fleto] oo minudos (letg] del dig an
rimars _ espadida por CIATE AC =n donde ocupo & corgo de que s= octia, s= da por conduide & Acto frmodo de comforridod por
v oskte como Coordinoder [a) d= Archivos; v en tipicada, tonte dal Acha Adminizrotivo come del anexo que la conforma,
represeniocion del Orgono Infemo de Confrol en CIATEC, AC; = C los pemsonos que an &l infendnisnon.
nombre Jgu=n = jdenffica con
credencial nimers _ espedido por CIATEC, AC. Los mendionodos :

senidores  plbliccs monfieston que se levorto o presante Acto
Adrririztrativo o efects de der cumplimients o lo dispussio 2n los numendles
“Vigsima, iglsimo prmero y Vigesimo s=gundo de kos Lineamientos parg

Anoar, Volorar v Decidie &l destine fnol d= ko docurrerdocicn de las

Cependencias v Erfidodes ded Poder Becuthvo Fedenl, con motivo de o

idertificocion qu= realzond =l drea de

de espedierte:
contenidos =n oo (5] con Dooumentocidn de Comprobocicn
Adrririztrativa Inmediofo, generodos &n ol los) ofiofs) los cuales

HO fienen wolores documentales prirmarios [odminsinofec, legal focal v
contable) ni secundanios conduide sagin vigencia en & Cofglego de
Cismosicicn Admirisratva lrmediata, porle tanio, a5 procedarte la anfrega

poro su dispasicion final, o & drea de archivo en o cud s= ho desfinodo =

2023
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Formato de listado de documentos de comprobacion administrativa inmediata.

RELACION DE DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa
Area Generadora: Sudireccién de Recursos Materiales y Servicios

Nombre de la Unidad Total de

e B Nombre del drea No. No. de Descripcion de la Fechas extremas Totalde Totalde

Administrativa ) X W ) metros Fundamento legal
generadora consecutivo cajas documentacién hojas Kgs. ,
Productora Inicio Cierre lineales
Formatas CADIDO 2018
Direccidon Subdireccion de descontinuados o validadoyy

. ) Recursos Materiales y 1 1 2012 2012 100 0.451 | 0.00902 |dictaminado con

Administrativa . i cancelados: vales de
servicios - Activos A ) fecha 16 de agosto
salida de activo
de 2018.

115kg.
Total =
ApX.

0.00902

Nota: para obtener el total de kgs. De cada expediente se multiplica el total de hojas por 0.00451 el
resultados seran los kilogramos, posterior, ese resultado obtenido en kilogramos se multiplicara por
0.02 y su resultado seradn los metros lineales.

VI.

de expedientes:

Inventarios
documentales

Archivos de

tramite
Se requerira que el titular de . v e
la unidad administrativa Registros de firmas Archivos de
respectiva, acredite a los actualizados, de servidores concentracion
servidores publicos para tal publicos acreditados para
efecto: consulta y préstamo

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México.
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Para consulta y préstamo de expedientes el titular de la Unidad Administrativa
designara al Responsable de Archivo de Tramite para solicitar el préstamo y consulta
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VII.  El responsable de archivo de tramite llevara un control de los expedientes

mediante los inventarios que permita conocer la ubicacion de los documentos
dentro de la unidad administrativa y el servidor publico que lo tiene bajo su
cuidado.

Responsable de Archivo

ovav -
Hurnm ] 2 )

AT

Inventarios documentales

o s
Servidor publico
] L — Em Servidor pablico

0oy

an0 o0
ano (o0

Servidor plblico’ | Senidorpiblico’ s C) BARISS

Ly | [~ ]

Tramile
Archivo de
Trdmite
Personal autorizado, solicita Verifica los datos y _ i Registra los datos necesarios del
préstamo de expediente firmas autorizadas. Reahzi la b;;?#:da del préstamo en el sistema de gestion
(vale de préstamao) xpe documental o en el control de

préstamos y elabora el vale de

m m /.,-\ presmma
gp = -

Aschivg de
Trdmite

Bﬁ!ﬁ

Recibe expediente, verifica integridad y cancela
vale de préstamo, registra la devolucion y, en su
caso, regresa cancelado el vale de préstamo

il IIIII
S
Sl
DL
4L

Una vez consultado,
devuelve el expediente

s
LT
\erifica su integridad, archiva los
datos del préstamo ¥ lo entrega al
solicitante para su consulta y custodia
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Revisa el listado de

expedientes prestados
para su seguimiento y
confronta con el acervo  yeyoycion del expediente o

gonaoT | ©

@ —
Tramite M"‘
3 Tramite = ,:';
: e Unidad ‘ 5-
Administsativa SULLLLE

¢ Existen
expedientes
no devueltos? L
e g8
Informa al solicitante, que Requiere de mas tiempo?
Si, solicita ampliacién Solicita
No, contintia en la actividad ampliacion.

esta por vencer el plazo de
9 del procedimiento

préstamo y le requiere la

le propone ampliar el plazo

T i

Recibe expediente, verifica integridad y cancela vale de préstamo
registra la devolucion y, en su caso, regresa cancelado el vale de

préstamo.

2023
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VIII. Formato de vale de préstamo

S

CIATEC

CONACYT

YALE DE PREETAMO DE EXPEDIENTES

=

CIATEC

DATOS DEL SOLICITANTE

1D DE USUARID:

ADHIHISTRATITA:

HOMERE

COMPLETD DEL “B|c“(::5ﬂ::;f‘;i_=ﬁ DEL
USUARID: B

FUESTD DEL

USUARID: TELEFOHO T EXT.:
§REA DE CORRED ELECTROHICD

ADSCRIFCIOH: IHETITUCIOHAL.:

DATOS DE LA DOCUMENTACION

HO. COHSECUTITD

HOHEBRE DEL EZFEDIEHTE Ukicacidin tmpuqrifica |
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Anexo 3. Transferencia primaria

f—\ﬁ

Lo S %:
Identifica los expedientes

Captura en el inventario Recibe visto bueno, separa y coteja los
cuyo plazo de . Realiza adecuaciones paray ja

cons erv::: clpén enarchive € ransferencia Primaria . o v Bo. de g expedientes conforme al inventario documental
de tramite ha concluide. J::Il;:l; :é mwmgtlr’a 131:3 l&  nidad administrativa. ¥ |0 envia debidamente suscrito, solicitando cita

al Responsable del Archive de Concentracion.

Instala los expedientes en
cajas debidamente

Archiva el
identificadas y ~ Cotejan inventario documental contra pevias espacios Eifémiﬂﬂ T;f:“al:éino original del
Acude 3 la cita con el Sxpedientes, se solventan posibles disponibles y asigna topografica, sella de inventario
inventario documental y diferencias y o Umrga el Vio. Bo. |l.|93|' alos expediﬁﬂles. rmlhh"jo documental.
remesa de expedientes.
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Caratula de expediente CIATEC

1. Unidad Administrativa: Se anota el nombre de la Direccion en la cual se generd el expediente.

2. Area Generadora: Se describe el area de forma especifica en la cual se generd el expediente.

3. Ubicacion topografica: Se refiere al lugar, mobiliario en la cual se encuentra colocada y resguardada la documentacion. Aplica para archivo
de tramite y archivo de concentracion de acuerdo con el anexo del presente manual.

4. Afo de apertura: Se refiere a la fecha del primer documento que generd el expedients.

5. Aifio de cierre: Se refiere a la fecha con la que aparece el Gltimo documento que se generd en el expediente.
6. Codigo de expediente: Referente a la conformacion del Codigo de expediente.
CIATEC/4S 5DA01)1/2012 CIATEC/4S.5LMD /2023
A A== | | I J
\ e .
1 2 3 4 5
1 2 3 4 5
Codigo para expedientes de la
Direccién Administrativa Cddigo para expedientes del Laboratorio de
Metrologia
CIATEC’."AIS.SJ.1.|"2[]1 2
T
1 2 3 4

Codigo de expediente para las diferentes
Unidades Administrativas del Centro

1. Siempre debe colocarse el nombre de la institucion

2. Proviene de la serie especificada en el CADIDO (Catélogo de disposicion documental)

3. Tabla determinante de oficina. El presente crterio aplica solamente a la Direccion Administrativa y Laboratorio de Metrologia de la Direccion
de la Unidad de Servicios Tecnologicos Especializados en Pruebas de Laboratorio. En la parte inferior se muestra la tabla.

4. Namero consecutivo de expediente

5. Afio de apertura

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México.
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13.
. Valor documental: En esfe espacio sblo se marca con una X los valores documentales que la serie esté sefialando conforme al CADIDO.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21

22.

CONACYT S
Caratula de expediente CIATEC

Fondo: Es el Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que se identifica con el nombre de este dltimo, por lo
que siempre debera colocarse el nombre de CIATEC

Seccion: En este rubro se anotara la seccion a la cudl pertenezca el expediente de acuerdo al asunto representado en las secciones del
CADIDC 2018.

Serie: En este rubro se anotara de acuerdo al tema o asunto del expediente, conforme a las series que sefiale el CADIDO 2018.

. Subserie: Se sefiala la subsene anicamente cuando el tema del expediente se relaciona a alguna de las subseries sefialadas en el CADIDO.

De lo contrario se deja en blanco.

. Asunto: Se describe de forma sintetizada y objetiva de qué se trata el expediente y de forma general que es lo que integra.
12.

Estatus: Se hace la descripcidn cuando algin expediente se encuentra en una situacion especial, por la cual no se ha podido cerrar o concluir
para su fransferencia primaria.
Observaciones: Anotaciones alusivas al contenido e integracion del expediente.

Afios en archive de tramite: Se anotan los afios que el CADIDO sefiala en cada una de las series que representa.

Afios en archivo de concentracion: Se anotan los afios que el CADIDO sefiala en cada una de las series que representa.

Vigencia documental: En este espacio se anotara el total de afios que se resguarda la documentacion en el Centro, de acuerdo a lo sefialado
en el CADIDO vigente.

Destino final: En esta fila se marcara con una X el espacio que le corresponda de acuerdo a la técnica de seleccion documental que represente
cada serie. Es decir, ya sea eliminacion, conservacion o muestreo. Referenciarse con el CADIDO vigente.

Expediente No.: Se sefiala el nimero de expediente que se genera por afio y de acuerdo a la serie documental.

No. de Fojas: Al momento en que ha concluido o cerrado un expediente se folian cada una de las hojas y finalmente el nimero resultante de
ese proceso se sefiala en esta parte de la caratula.

No. de legajo: Este dato se sefiala cuando el volumen de folios de un expediente excede 220 o 250 maximo, por lo que es necesario dividir en
partes todo el volumen para mayor manipulacion del expediente, a esta separacion se le conoce mejor como legajes, lo cual se va a sefialar en
este espacio el total de las partes y la parte a la cual se esta refiriendo. Ejemplo; 1/3 que significa el legajo 1 de fres mas.

*Aplicar inicamente a todo expediente de excepcion al principio de publicidad: A partir de esta leyenda los espacios se dejaran en blanco
a menos que el expediente tenga o haya sido susceptible de una sclicitud de informacion en la cual se hicieron versiones pablicas o bien se
reservo informacion.
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Caratula de expediente

#5% CONACYT
e

Cératula de Expediente

CIATEC:

S

CIATEC
Unidad Administrativa ! Area Generadora !
N’ S
@ Ubicacion Topografica [NEEGEGE
Fechas extremas Cadigo de expediente
@ Ao de apertura Ao de cierre =" v 6
T ——
Fondo 7 CIATEC
o S Seccion
Serie 9 )
=S Subserie
Asunto
R
Estatus Observaciones
Valor Documental
Administrativo Legal Fiscal o Contable Vigencia documental
Aiios en archivo de tramite Aiios en archivo de concentracion 16
N B
Destino final Eliminacion _ Conservacion Muestreo [ —
Expediente No. ":- No. de fojas m_ No. de legajo L
| “"APLICARUNICAMENTE A TODO EXPEDIENTE BE EXCEPCION AL PRINCIPIO DE PUBLICIDAD

Fecha de clasificacion (dia/mes/aiio)
Descripcion de partes o secciones reservadas o confidenciales

Fundamento Legal

Periodo de reserva (no. de afios) I s No Ampliacién del periédo de reserva (no. de ahos)
Fecha de desclasificacion ]

Ribrica del titular de la Unidad Administrativa _ Puesto del responsable de desclasifica |
Elaboré: Revisé: Responsable de Archivo de Tramite (RAT) Autorizé: Titular del area generadora

@

&
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Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

S

CIATEC

TABLA DE DETERMINANTES DE OFICINA

Direccién Administrativa DAD1
Direccidn General DG02
Direccién de Inteligencia
Tecnologica, Vinculacion y
Comercializacion DITVCO3
Direccién de Investigacion,
Posgrados, y Capacitacion DIPYCO4
Direccién de Servicios
Tecnologicos pST0S
| aboratario _ab:oa_fatono de Analisis DSTOS5L
Quimicos AQ
Laboratorio de Metrologia |[DSTOSL
M
DTS05LMD Laboratorio de
|densidad
DSTOSLML Laboratorio de
dimensional DSTO5LMDI (propuesta)
DSTOSLMH  Laboratorio de
dureza DSTOS5LMDU (propuesta)
DSTOSLMU  Laboratorio de
flujo DSTO5LMF (propuesta)
DSTOS5LMM  Laboratorio de
masa DSTOS5LMM (propuesta)
DSTOSLMP  Laboratorio de
presién
DSTOS5LMS Laboratorio
subcontratado
DSTOSLMT Laboratorio de
temperatura
DSTOSLMC  Laboratorio de
ftiempo DSTOSLMTI (propuesta)
DSTO5LMI Laboratorio de
viscosidad DSTO5LMVI (propuesta)
DSTOSLMV Laboratorio de
wvolumen DSTOSLMVO (propuesta)
Laboratorio de Pruebas DSTOSL
Fisico-Mecanicas PFM
Direccién de Soluciones
Tecnolégicas DST06

DNHFIEIT

N\ F <\

c/ [
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MEXICO | %o CIATEC
Ejemplo de expedientes susceptibles Caja con expedientes de transferencia
de transferencia primaria primaria, debidamente identificada

Los expedientes se
: colocan en forma
. ¢ ascendente

Se coloca
inventario dentro
de la (s) caja(s)
a transferir.
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3.2 Marbete a utilizar para etiquetar y/o sefalar el contenido de las cajas, segun
corresponda.

@ ARCHIVO DE TRAMITE
CIATEC

Fondo: CIATEC
Area Generadora: Direccion Administrativa

Seccion: 2S Investigacion

Serie: 2S.2 Programas y Proyectos en materia de investigacion
Fideicomiso: Fondo de Investigacion Cientifica y

Subserie: Desarrollo Tecnolégico del CIATEC, A.C. (FICYDET)

Fechas extremas: 2000 al 2011 CAJA

Expedientes: 17 expedientes

Del Cédigo: CIATEC. 4S.2.DA01.1/2000 al 1
4S.2.DA01.3 / 2011

o 2023
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@ ARCHIVO DE CONCENTRACION
CIATEC

Fondo: CIATEC

Direccion Administrativa /Subdireccion de Recursos
Area Generadora: pateriales y Servicios — Activo fijo

Seccion: ¢C Recursos Materiales y Obra Publica

Serie: 6C.24 Comité de Enajenacion de bienes muebles e
inmuebles

Subserie:

Fechas extremas: 2017 - 2020 CAJA

Expedientes: 4

j 2023
7 Francisco
VIEA
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@ BAJA DOCUMENTAL
CIATEC

Fondo: CIATEC

Area Generadora: Direccion administrativa / Subdireccién de
Recursos Materiales —Activos fijos y almacén

Seccion: gc Recursos Materiales y obra publica

Serie. 6C.21 Control de calidad de bienes y consumos
Subserie:

Fechas extremas: L., _ 044 Caj a
Expedientes: Marbetes de control de

inventario de almacén general 4

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México.
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@ SINIESTRADA
CIATEC

Fondo: CIATEC

Area Generadora: Direccion Administrativa / Subdirecciéon de
Finanzas

Seccion: 5¢c Recursos
Serie: 5C.17 Registro y Control de pélizas de

Subserie:

Fechas extremas: 2014 a 2014 Caj a

Expedientes: 4. 12 (38.90G.940.06.3005/2014 -
38.90G.940.06.3016/2014) 1

) 2023
7 Francisco
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INSTRUCTIVO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA ~ CIATEC
INVENTARSO @
CIATEC
CONACYT . &
Nde 3 e
- e
\ , e (1T U Erar——— |.l.....-..a.-.....,|:...,.am.- 1
Tipe do chive | Trimae ) |Concentrasiin {1 )
Tipes do berpweiasio | General [ ) Transterencia primasia |} | Tiamstorencia seourdaia | ) Bajal |
No. de transferenala | Fecha de recepoidn: |Ub\\q-u-ldﬂ topogrilicac \:,
No. de contiol de tansleencia:
Seackin
Serie )
(u (s " \;J » (=) = \;J B n ':l by T (=
@ 2 PLAZOS DE DESTMO | Condiciones Tradicion
E:-:‘_ ":: 'é’_':' --p.d-:.: Surin dosumental fr——1 » VALER TR ﬂ F‘lﬁ.l. CONSERVACION FINAL de accesa m:LM “"r‘-""" OBSERVACIONES
o nomenclatura) A L [3 c AT B | an| B | c |MOWMS Copia
P
VBl presentie mventano consta de _ hayas y ampara la canbdad de_expedienie con __legajos de los afios ____ contenidos en 1 caja con un peso aproomado de 1 kg
- Elabord woBa Aartoeizn Recibe
“m Mombes i cargo ol  Nombee y cargo del Responzabie del Srea generadoes N  carge de Thusr de s Unidad Adminsratve <
e Resporsabie de Aechive de Tramis (RAT) Ay (w0 Fesponsatie del Area Conrdinadora de Arche
- -_— J Riesponsabie de Archivo de ConcenTaciin

Objetivo

Definir los criterios a tener en cuenta para la elaboracion de los inventarios documentales
de CIATEC en las diferentes etapas del ciclo vital del documento, a través del presente
apoyo para controlar la produccion documental del Centro.

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México.
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El presente instructivo, pretende servir como herramienta sencilla y Util que busca
registrar los expedientes de acuerdo con las etapas del ciclo de vida del documento. Se

refiere a

un formato Unico de inventario pero que sin embargo sera de utilidad para

realizar inventario de transferencia primaria, inventario de archivo de concentracion,
inventario de baja documental e inventario de transferencia secundaria segun sea el caso.

Responsabilidades

e Responsable de Archivo de Tramite: RAT
e Responsable de Archivo de Concentracion: RAC
e Responsable del area coordinadora de archivo: CA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "INVENTARIO DOCUMENTAL"

No.

ENCABEZADO

Unidad Administrativa: Se sefala el nombre de la Direccién a la cual pertenece el archivo registrado.

Area remitente o Generadora: Se coloca el nombre del area especifica a la cual pertenece la
documentacioén

Tipo de archivo: Se coloca una X para sefalar si se trata de archivo de tramite o concentracién
a) Tramite: Los expedientes generados y resguardados en las oficinas.
b) Concentracioén: Los expedientes resguardados de forma precautoria en archivo de concentracion.

Tipo de inventario: Se coloca una X para sefialar segun sea el caso.

a) General: Senala que el inventario refiere a documentacion de archivo de tramite.

b) Transferencia primaria: Sefiala que el inventario refiere a documentacién que se traslada de la
oficina al archivo de concentracion.

c) Transferencia secundaria: Sefala que el inventario refiere a documentacién que se traslada del
archivo de concentracién al archivo histérico para resguardo permanente.

d) Baja documental: Sefiala que el inventario refiere la documentacion a eliminar.

No. de transferencia y Fecha de recepcién: Anotar el dia, mesy afio en que se efectuara el
traslado de la remesa. Se anota también el no. de control de transferencias realizadas por
ejercicio fiscal

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México.
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CIATEC
Ubicacién topografica: Anotar la ubicacion fisica de la documentacién dentro del archivo de
6 | concentracion. Estos datos los otorga el responsable del archivo de concentracién o responsable del
area coordinadora de archivo
7 No. de control de transferencia: Se sefiala el no. de traslado de remesas al archivo de concentracién
gue lleva la Unidad Administrativa durante el ejercicio fiscal
8 Seccidén: Anotar la clave y nombre de la seccion correspondiente de acuerdo con el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica
9 Serie: Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica.
10 |Hoja _de_ : Seflala las fojas que integran el inventario
11 |Fecha de elaboracion: Anotar la fecha en que se realizé el inventario
CUERPO
12 | No. Consecutivo: Indica la secuencia de cada elemento que conforma el inventario
13 | No. de caja: Anotar el no. de caja en a que esta contenido el expediente.
1% No. de expediente: sefala el nUmero de expediente asignado de acuerdo al ejercicio fiscal en que se
generd
15 Cédigo del expediente (nomenclatura): Anotar la clave correspondiente a la clasificacion o
identificaciéon archivistica conforme a la portada del expediente a inventariar.
16 Serie documental: Anotar la clave y nombre de la serie documental conforme a la portada del
expediente a inventariar
17 Asunto o Descripcion: Anotar una breve explicacion del tema, asunto, materia, descripcién o
persona de que se trata el expediente conforme a la portada.
18 Valor documental: Se coloca una X para sefalar el tipo de valor documental que contiene la serie
del expediente conforme al Catadlogo de Disposicion Documental.
19 Afo inicial: Anotar la fecha de apertura del expediente con el siguiente formato: dd/mm/aaaa
cuando se conoce la fecha completa, de lo contrario sefalar Unicamente el ano formato (aaaa).
Ano final: Anotar fecha de terminacion del asunto del expediente, es decir cuando concluyd o cerré
20 | con el siguiente formato: dd/mm/aaaa cuando se conoce la fecha completa, de lo contrario sefialar
Unicamente el ano formato (aaaa).
Plazos de conservacioén: Anotar de acuerdo con el Catadlogo de Disposicion Documental los plazos
21 de resguardo de |a serie en etapa de archivo de tramite y en etapa de archivo de concentracion.
a) AT: Archivo de tramite
b) AC: Archivo de concentracion.
Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México. 2023
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Destino final: Sefalar con una X lo que procederda con el expediente una vez cumplidos los tiempos
22 de resguardo en archivo de concentracion.
a) B: Baja
b) AH: Archivo Histérico
Condiciones de acceso: Anotar la condicion del acceso al expediente de conformidad a lo registrado
en |la portada o guarda exterior del expediente.
23 a) R: Reservada
b) C: Confidencial
Nota: En el caso de que el expediente no haya sido susceptible de una Solicitud de Informacién de la
Unidad de Transparencia se colocara un N/A  *No Aplica.
2% Total de hojas: Anotar el nUmero de folios que integran el expediente de conformidad a lo
registrado en la portada o guarda exterior a inventariar
Tradiciéon documental: Colocar una X segun corresponda el tipo de documentacién que contiene el
expediente, es decir: si contiene solamente documentos originales, si tiene de los dos casos: copia 'y
25 |original o es copia Unica de conformidad a lo sefalado en |la portada.
a) Original
b) Copia
26 Observaciones: Servird para adicionar algun dato importante de manera particular sobre el
expediente que se estd inventariando
HOJA DE CIERRE
Cierre de inventario: Anotar el nUmero total de hojas que integran el inventario, asi mismo colocar
27 | el nUmero de expedientes registrados en el inventario, el nUmero de legajos en caso de tenery el
total de cajas en que se encuentran contenidos con el peso aproximado en kilogramos.
28 | Elaboré: Anotar nombre y cargo del servidor publico que elaboré el inventario documental.
29 | VoBo: Anotar nombre y cargo del servidor publico que reviso el inventario documental.
20 Autorizé: Anotar nombre y cargo del servidor publico titular de la Unidad Administrativa donde
pertenece la documentacion registrada en el inventario
3] Recibe: Anotar nombre y cargo del servidor publico responsable del archivo de concentracién y/o
Coordinador de archivo, segun corresponda.
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Anexo 4. Formatos de Baja documental.
a) Memorandum interno
b) Oficio de solicitud dirigido al AGN
c) Inventario de baja documental
d) Declaratoria de valoracion documental
e) Notas de valoracion

(_?OH‘I ERNO DE £ NACYT f:;/-
MExico &P

COORDINACION DE ARCHIVO
Oficio CIATEC/DA/CA. -089/2023
Ledn, Guanajuato 03 de febrero de 2023

Asunto: Autorizacion de baja documental
Periodo 3333:3283.

MEMORANDUM

lC, TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PRESENTE.-

Me permito informar a yd, que los documentos resguardados en archive de
concentracion de la seccion... y serie __del periodo agaa al aaaa han concluido con
los plazos de resguardo precaucional de acuerdo con lo sefialado en el Catalogo de
Disposicion Documental vigente del Centro. Por lo anterior se hace una atenta
invitacion para valorar la documentacion senalada en el inventario que se anexa y
contar con su previa autorizacion para convocar al Grupo Interdisciplinario como un
segundo paso y ser participes como testigos de la actividad y disposicion final de los
documentos.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

) NOMBRE Y CARGO DEL
RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO Y/O RESPONSABLE
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

GER, Responsable de Archivo de Tramite. -Presente.
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MEXICO i CIATEC
NOMERE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
A LA QUE PERTENECE
EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
Leon, Guanajuato 03 de febrero de 2023

Oficio CIATEC/DA-089/2023

Asunto: Solicitud de dictamen y |
acta de baja docurmental

DR. CARLOS ENRIQUE RUIZ ABREU
DIRECTOR GENERAL R
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
PRESENTE.-
Derivado del proceso de baja documental y de acuerdo con los Lineamientos para
que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta de baja para los sujetos
obligados del Poder Ejecutiva Federal, previsto en el articulo 106, fraccion VI de la
Ley General de Archivos.

I Nombre del sujeto obligado:

Il.  Domicilio para oir y recibir notificaciones:

. Correo electronico Institucional del Titular del area Coordinadora de

Archivos:
IV.  Cantidad de Expedientes:
V. Periodo:

VI.  Temporalidad de la documentacion:
Vil  Cantidad de cajas:

Vill. Peso aproximado:

X Metros lineales:

= § 2023
) ‘J,.-"J":'.r:u'licﬂx
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CIATEC
CONACYT I
Wiy Hojalded @
@ | Unidad administativa: Arearemitente o Generadora: “‘
| Tipode archivo Tidmie [ ] ([Concertiaciin (X)
@',« Tpodelrwertaio | General [ ) Transerenciapiimatia (| ] —ransieenciasecundarie [ ) | ( Baa(X) )
_{No.deuansterencis | Fecha derecepcién: ‘Lbiruiénmmﬂiﬁ' 4.@
Ho. d

PLAZOSDE DESTIND | Condiciones de Tradicion
CONSERVACION FINAL scceso  (TOTALDE|  documentsl CESERVACIONES

@) fsussin [ |
@ Ao [ |
Gf/ 6 o @ @ (] O e @6 © 00 ®@ &

Consecutiv| No. de caja | No. de Exp. Cﬁm“m' Serie de | A escineid ows

? A L F c AT AC B|M|[ R c Oiginal | Copia

@EI presente inventario constade __ hojjas y ampara la cantidad de_expediente con __ legajos de los afios __ contenidos en 1 caja con un peso aproximado de 1 kg.

) Voo ‘Aorzd Recte
@ Nombre y cargo del Norbre y cargo del Responsable del irea generadora Norbre y cargo de Thudar de la Uridad Adminisyaiva )
Responsable de Archivo de Tramie (RAT) @ @ Responsable del Area Coordinadora de Archivo
IResponsable de Archivo de Conoeriracén
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d) Declaratoria de valoracién documental

DECLARATORIA DE VALORACION DOCUMENTAL
1/2022

De conformidad con el Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo
General de la Nacion emita el dictamen y acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria
para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el Articulo 106, Fracciéon VI, de la
Ley General de Archivos, publicado en el DOF el 12 de octubre de 2020, [EL CIATEC, A.C. Centro de
Innovacién Aplicada en Tecnologias Competitivas], a través de su Area Coordinadora de Archivos y
Archivo de Concentracién, emiten la presente declaratoria de valoraciéon, con el objeto de
documentar el correcto desahogo del procedimiento de destino final [1/2022 DE BAJA], bajo los
siguientes apartados:

I. ANTECEDENTES

Primero. La persona titular del Archivo de Concentracion hizo del conocimiento a la persona titular
del Area Coordinadora de Archivos la relacion de expedientes que cumplieron su plazo de
conservacion en el archivo de concentraciéon, asi como la prescripcion de su vigencia documental,
de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental 2018 validado por el Archivo General de la
Nacién a través del dictamen DV/028/2018 , por lo que son susceptibles de ser valorados para definir
su destino final; mediante [INSERTAR NUMERO DE MEMORANDO U OFICIO].

Segundo. La persona titular del Area Coordinadora de Archivos hizo de conocimiento de la persona
titular y de la persona responsable de archivo de tramite de la unidad administrativa productora de
los expedientes que cumplieron su plazo de conservacidn en el archivo de concentracién, asi como
el vencimiento de su vigencia documental, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental
2018 validado por el Archivo General de la Nacién, por lo gue son susceptibles de ser valorados para
definir su destino final; mediante [INSERTAR NUMERO DE MEMORANDOS U OFICIOS].

Tercero. La persona responsable del Archivo de Concentracién se reunié con el Laboratorio de
Pruebas Fisico -Mecanicas de la Direccion de la Unidad de Servicios Tecnolégicos Especializados en
Pruebas de Laboratorio, para identificar fisicamente los expedientes que cumplieron su plazo de
conservacion en archivo de concentracidn asi como su vigencia documental y, en consecuencia, que
no cuentan con valores administrativos, legales, fiscales o contables vigentes, y procedieron a realizar
el proceso de valoracién documental de conformidad con el articulo 15 del Acuerdo en comento con
el objeto de definir el destino final y generar los siguientes instrumentos:
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a) Las notas de valoraciéon documental por expediente(s) de cada serie documental o de la
documentacion anterior a 2005, en las cuales se expresan las consideraciones legales y
normativas que sustenta la prescripcidén de los valores administrativos, legales, fiscales o
contables, asi como la [AUSENCIA] de valores histéricos, de acuerdo con la identificacion que
realizd la persona responsable del Archivo de Concentracion y la vigencia de alguna
clasificacion de informacién. (Anexo 1)

b) El Inventario de baja documental, el cual describe todos los expedientes que estaran sujetos
a baja documental; de formato de papel (Anexo 2)

Cuarto.- La persona responsable del Archivo de Concentracién, como parte del proceso de
valoracion referido en el antecedente anterior, verificd en los inventarios de baja documental:

a) Que no se registraron expedientes con valor contable en original o que contengan
documentacion contable en original que requieran la autorizaciéon previa de la Unidad de
Contabilidad Gubernamental;

b) Que no se duplica el (los) numero(s) identificador(es) de caja(s) y expediente(s) para una
misma serie(s)/subserie(s) que corresponda al mismo afo;

c) Que lo descrito en el inventario de baja documental o transferencia secundaria para
documentacion posterior a 2005 estd correctamente clasificado de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica;

d) Que lo descrito en el inventario de transferencia secundaria estd correctamente integrados
por asunto, organizados, clasificados archivisticamente y ordenados;

e) Que todos los expedientes posteriores a 2005 propuestos para baja documental estan
correctamente integrados por asunto, organizados, clasificados archivisticamente vy
ordenados;

f)  Que no estan registrados documentos considerados como de comprobacién administrativa
inmediata ni de apoyo informativo;

g) Que no estan contenidos originales referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros,
aportaciones a capital, empréstitos, créditos concedidos e inversiones en otras entidades, asi
como juicios, denuncias o procedimientos administrativos de responsabilidades pendientes
de resolucioén;

h) Que lo descrito coincide fisicamente con los expedientes contenidos en las cajas descritas en
dicho inventario;

i) Que el inventario de baja documental consta de XXX hojas y ampara la cantidad de XXX
expedientes de los XXX afos, contenidos en XXX cajas, con un peso aproximado de XXX kg
correspondientes a XXX metros lineales, procedentes del Laboratorio de Pruebas Fisco-
Mecénicas adscrita a la (Unidad de Servicios Tecnoldgicos Especializados en Pruebas de
Laboratorio) y se generaron en formato. [ESPECIFICAR EL TIPO DE FORMATO ELECTRONICO
Y/O PAPEL]
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Quinto. La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos notifico a la persona titulary a la
persona responsable del Archivo de Tramite del area o unidad administrativa productora de la
documentacién, una propuesta de destino final de sus expedientes como resultado del proceso de
valoraciéon documental, la cual se acompand como anexo los inventarios y notas referidas. [INSERTAR
NUMERO DE MEMORANDO U OFICIO]

Sexto. La persona titular del area o unidad administrativa productora de la documentacion [SE
PRONUNCIO] dentro de los 5 dias habiles siguientes contados a partir de la notificacién, con lo cual
se aceptd el destino final de su documentacién, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 14,
fraccion 1V, del Acuerdo.

Séptimo. La persona titular del Area Coordinadora de Archivos analizd y aprobd el contenido de los
instrumentos referidos en el numeral tercero, asi como la presente Declaratoria, por lo que los
sometié a consideracion del Grupo interdisciplinario, con el objeto de que revisara la correcta
intervencion de los servidores publicos involucrados para la elaboracion de los inventarios y notas de
valoracién, relacionadas con el presente procedimiento de disposicidn final. Lo anterior, como consta
en la documentacién consistente en, [INSERTAR NUMERO DE MEMORANDO U OFICIO].

Octavo. El Grupo interdisciplinario determind que fue correcta la intervencion de los servidores
publicos en la elaboracién de los inventarios y notas de valoracién; revisé que el contenido de las
notas de valoracién se basara en las series y subseries aprobadas en el Catdlogo de Disposicion
Documental, (Afo del Catalogo) validado por el Archivo General de la Nacion; verifico la existencia de
razones, fundamentos y motivos que justificaran la prescripciéon de los valores administrativos,
legales, fiscales o contables, asi como la [AUSENCIA O PRESENCIA] de valores histéricos y valido la
presente Declaratoria de valoraciéon y las solicitudes de [BAJA DOCUMENTAL O TRANSFERENCIA
SECUNDARIA]de conformidad al articulo 14, fraccién Il del Acuerdo. Lo anterior, mediante acuerdo
[NUMERO DE ACUERDOQ] de [FECHA EN QUE EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO TOMO EL ACUERDOQ].

Il. COMPETENCIA
[EL/LA - NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD], a través de su Area Coordinadora de Archivos
y Archivo de Concentracidon, son competentes para emitir la presente declaratoria, en tanto que los
articulos 14 y 17 del Acuerdo establecen que ese instrumento debera ser suscrito por las instancias
referidas.

I1l. CONSIDERACIONES Y FUNDAMENTOS

Es procedente emitir la presente declaratoria, de tal forma que sea remitida al Archivo General de la
Nacidn, junto con los inventarios y notas de valoracién, para emitir el dictamen, de conformidad con
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lo dispuesto en el articulo 106, fracciéon VI, de la Ley General de Archivos'; en tanto que se atendid el
pardmetro normativo previsto en el articulo 14 del Acuerdo, conforme lo siguiente:

Primero. Tal como se acredita de los antecedentes Primero, Segundo y Tercero y sus anexos, se dio
intervencion a los servidores publicos competentes y se elaboraron los inventarios y notas de
valoracion; de conformidad con el articulo 14, fraccién |, incisos a) al f) del Acuerdo?

Segundo. De los antecedentes Sexto y Octavo se advierte que el Grupo interdisciplinario valido la
correcta intervencidén de los servidores publicos durante el presente procedimiento, asi como del
contenido de los inventarios y la existencia de consideraciones que sustenten el sentido de las notas
de valoracién, de tal forma que se acredita el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 14,
fracciones Il y Ill, incisos a) al d), del Acuerdo?®.

IV. DECISION

Por las consideraciones expuestas en el apartado anterior, se determina lo siguiente:

T Articulo 106. Para el cumplimiento de su objeto, el Archivo General tiene las siguientes atribuciones: [...] VI. Emitir el dictamen
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, los cuales se
consideraran de caracter histoérico; [...].

2 Articulo 14. En la declaratoria de valoracién se deberd documentar: I. Que el Responsable del Archivo de Concentracion
realizé lo siguiente: a) Hizo del conocimiento al Titular del Area Coordinadora de Archivos y éste a su vez notificé al Titular y al
Responsable del Archivo de Tramite del area o unidad administrativa productora de la documentacién, que los expedientes
cumplieron el plazo de conservacion en el archivo de concentracién, asi como el vencimiento de la vigencia documental de
acuerdo con el Catdlogo de disposicion documental y que sera susceptible del proceso de valoracién documental para definir
su destino final; b) Realizé el proceso de valoracién documental con la participaciéon del area o unidad administrativa
productora de la documentacion; ¢) Analizé si cada uno de los expedientes eran susceptibles de baja documental o de
transferencia secundaria; d) Indicé la fundamentacion y motivacion de la desactivacion de los valores primarios y la existencia
o no de valores histéricos o secundarios, respetando en todo momento el principio de procedencia y orden original; e) Elabord
los inventarios de baja de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental
Y que no posean valores histéricos. Y tratdandose de solicitudes de transferencia secundaria, elabord los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos para ser
transferidos a un archivo histérico, y f) Que identificé que la informacién no se encuentra clasificada como reservada o
confidencial. [..]

3 Articulo 14. En |la declaratoria de valoracién se deberad documentar: [..] Il. Que el Titular del Area Coordinadora de Archivos
convocd al Grupo interdisciplinario para coadyuvar en el proceso de valoracién documental, validar las declaratorias de
valoracién, la disposicién documental y el destino final de la documentacién e hizo de su conocimiento las solicitudes de baja
documental o transferencia secundaria que se tramitardn ante el Archivo General de la Nacién; lll. Que el Grupo
interdisciplinario, a través de un pronunciamiento formal, valido lo siguiente: a) Que las series y subseries relacionadas en el
inventario de baja documental o de transferencia secundaria obedezcan con lo registrado en las fichas técnicas de valoraciéon
documental y en el Catalogo de disposicion documental validado por el Archivo General de la Nacion; b) La fundamentacion
y motivacion de la desactivacion de los valores primarios y la existencia o no de valores histéricos o secundarios, respetando
en todo momento el principio de procedencia y orden original; €) Que los expedientes identificados con valor histérico
permiten reconstruir las series documentales a lo largo del tiempo para hacer analisis cuantitativos y cualitativos; ademas que
son reflejo de la evolucidn histdrica del sujeto obligado en el desempefio de sus funciones sustantivas o que documenten los
actos relevantes para su historia institucional, y d) Las declaratorias de valoracion y las solicitudes de baja documental o
transferencia secundaria que se tramitaran ante el Archivo General de la Nacién. [..].
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Primero. Se declara que esta instancia documenté de forma satisfactoria el desahogo del
procedimiento de disposicion documental y se definid la [Baja Documental] de la cantidad de XXX
expedientes de los anos XXX, contenidos en XXX cajas, con un peso aproximado de XXX kg
correspondientes a XX metros lineales, procedentes de (nombre del area productora de la
documentacion) adscrita a la (hombre de la Unidad Administrativa y fueron generados en formato
[ESPECIFICAR EL TIPO DE FORMATO ELECTRONICO Y/O PAPEL] de conformidad con lo dispuesto
en el Acuerdo.

Segundo. Procede realizar las gestiones ante el Archivo General de la Nacién para que emita el

dictamen previsto en el articulo 106, fraccién VI, de la Ley General de Archivos# de conformidad con
los requisitos previstos en el articulo 5 del Acuerdo, y de manera especifica con la fraccion VI.

Asi lo determinaron las personas titulares del Area Coordinadora de Archivos y Archivo de
Concentracion [Del CIATEC, A.C,, Centro de Investigacion en Tecnologias Competitivas].

Autorizé

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

Elaboré

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

“ Articulo 106. Para el cumplimiento de su objeto, el Archivo General tiene las siguientes atribuciones: obligados del Poder
Ejecutivo Federal; [...] VI. Emitir el dictamen de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder9 Ejecutivo Federal, los cuales se consideraran de caracter historico; [...].
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

MNOMBRE DEL FONDO:

CIATEC

NOMBRE DE SECCION:

NOMBRE DE SERIE:

N

CONSECUTIVO HOM. CAJA | NOM. EXPEDIENTE ASUNTO CRITERIOS DE YALORACION ¥ALORES PRIMARIOS ¥ALORES SECUNDARIDS DESTIND FINAL

ABORS 8 VISTO BUEND
_————— INOMBRE ¥ FIRMA
NOMBRL Y FIRAA COORDNADOR O ARCHIVOS
WOMBRE 1 FRMA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION o
PERSOMAL PROFESIONALIZADO EN ARCHIVOS
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