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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE ARCHIVOS DE LA

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

INTRODUCCION

Los documentos son evidencia del avance, mejora y evolucidon de una institucion
publica o privada, por ende, de la sociedad, durante el trascurso de su gestién, las
funciones quedan evidenciadas por la informacién descrita en cartas, reportes,
acuerdos, planes, programas, actas e informes, por mencionar algunos.

Vivimos en la era de la informacién tanto producida como recibida, controlarla,
categorizarla, organizada, almacenarla, archivarla, conservarla y depurarla, es donde
radica la importancia de la gestién documental adquiriendo un papel protagdnico.

Por ello, la Ley General de Archivos tiene como objetivo: establecer los principios y
bases generales para la organizacion, conservacion, administracidon y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica,
moral o sindicato que recibay ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de
la Federacion, las Entidades Federativas y los Municipios.

Cumplir con las obligaciones que impone la Legislacién Archivistica, conlleva al
desarrollo y modernizacion de los archivos, proporcionar una estructura légica que
represente la documentaciéon producida y recibida en el ejercicio de las atribuciones
y funciones de la Secretaria de Desarrollo Social, facilitando la localizacion fisica de
cada documento o expediente para su eficaz control y manejo, a través de un proceso
homogéneo de agrupacién de la informacién para su oportuna disposiciéon y consulta.

En el presente Manual se proporcionan las instrucciones para la organizacién inicial
de los acervos en la etapa activa de los documentos, con el propésito de cumplir con
la normativa archivistica con relacién al Archivo de Tramite.

OBJETIVO GENERAL

Este Manual tiene como objetivo establecer las politicas y procedimientos para la
operacion de los Archivo de Tramite de la Secretaria de Desarrollo Social, establecidos
en la normativa archivistica vigente.

ALCANCE

El presente Manual seréd de observancia obligatoria para todas las &reas o unidades
administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social, con el propdsito de
homogeneizar la organizacion, conservacion y preservacién documental de los
Archivos de Tramite y para el debido desarrollo y utilizacién de los instrumentos de
consultay control archivistico, a partir de la correcta identificacién de los docurmentos
de archivo

OBLIGACIONES
El Area Coordinadora de Archivos depende del Despacho de la Secretaria

Las funciones a su cargo son:

a) Coordinar los esfuerzos institucionales en la materia;
b) Coadyuvar con la emisidn de criterios que dicte el Grupo Interdisciplinario de
Archivos;
c) Elaborar, en coordinacion con los archivos de tramite, concentracidn e histérico
los documentos de consulta y control archivistico;
itar al personal responsable;
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e) Asesorary orientar al personal responsable de la administracidon de los archivos
con relacion a la materia;

f)  Administrar el Archivo de Concentracion;

g) Evaluar los avances en la instrumentacién de los criterios para la operacion de
archivos;y

h) Todas aguellas funciones que le sefalen las normas vigentes en la materia

Cada area o unidad administrativa de la Secretaria deberd generar sus
expedientes, de acuerdo a las series que les corresponda por atribuciones y
funciones desempefiadas, mismas que se encuentran detalladas en el Catalogo
de Disposicion Documental de la Secretaria de Desarrollo Social

Cada area o unidad administrativa de la Secretaria se haré cargo de la organizacion
y funcionamiento del archivo de tramite, asi como de la designacién del
Responsable del Archivo de Tramite.

Cada area o unidad administrativa llevard un control por medio del Inventario
Documental que contendrd la descripcidon por serie documental de los
expedientes que resguarden en su Archivo de Tramite.

El area de Correspondencia, Unicamente resguardard oficios y documentos

~ dirigidos al mismo, en toda ocasién la documentacién serd entregada a cada

10.

responsable a la cual va dirigida, constatando la entrega en el libro de
correspondencia del area.
El responsable del Archivo de Tramite tendra dentro de sus funciones la de
integrar los expedientes de archivo, digitalizarlos y sistematizarlos con su
respectiva caratulay nimero de inventario
Los titulares de las areas, asi como los responsables del Archivo de Tramite,
deberan proporcionar a la Coordinacién de Archivos, el apoyo y la informacién que
les sea requerido en relacién con la organizacién y conservacion de los archivos, la
integracion de los instrumentos de Consulta y Control Archivistico v la situacion de
la documentacién a su cargo.
Los expedientes deben ser ordenados por serie documental de acuerdo al de
Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicién Documental de la Secretaria.
Los expedientes deberan resguardarse en folder de media ceja de cartén tamano
carta de 23.6 cm por 29.5 cm (contando la ceja) o de 22.1 cm u oficio 23.6 cm por
348 cm (contando la ceja), (segln sea el caso), es decir, las carpetas con arillo
metalicos seran reemplazadas por estas y se encontraran por funcién o asunto.
Un expediente se abrird cuando:
a) No exista algun expediente con la misma funcién o asunto dentro del drea o
unidad administrativa.
Los expedientes de archivo se integraran por asunto: Cada expediente debera ser
rotulado para su identificacién fisica, llevard una cardtula que contendré los
siguientes datos: area o unidad administrativa, fondo, seccién, serie, nimero de
expediente, fecha de apertura del expediente, y en su caso, cierre del expediente,
descripcion del expediente, valores documentales, vigencia documental,
clasificacion de la informacién, nimero de fojas y descripcién especifica en el caso
de contener informacién clasificada.

Ademas, se colocard en la ceja del félder un rétulo con el nimero de inventario
(signatura topografica), clave que sera asignada por el Responsable del Archivo de
Tramite conformada por los siguientes elementos:

a) Fondo (SO);
b) Unidad Generadora de la documentacion;

T

c
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C) Seccion;

d) Serie;

e) NUmero de expediente; y
e) ARo.
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¢Como se integra la Clasificacién archivistica de los expedientes

Secretaria de Desarrollo Social

Bienestar Humano y Vinculacién Social

Promocidn, ejecucion, seguimiento, supervision,
emision y suministro de informacién de programas o
acciones de desarrollo social orientadas a personas en
condicién de pobreza y/o vulnerabilidad educativa

Promocidn, ejecucion, seguimiento, supervisién,
emision y suministro de informacién de programas o
acciones de desarrollo social orientadas a personas en
condicién de pobreza y/o grupos Vulnerables

FONDO —»
SECCION —» =
ro11s1

SERIES A =
~ 1827

Programa de Créditos para el bienestar (extincién de
programa)

SUBSERIE ———»

SEDESOL/1S/1S.1/DAEPB/01/2023

Vo

FOND SECCION
O

N Y

SERIE UNIDAD  ExpeDIENTE ~ ANO
ADMINISTRATIVA

1. En el caso de que existiera algln expediente con informacién que sobrepase en
contenido mas de 4cm a 5cm (250 hojas) del félder en grosor, se debera dividir en
otros, de tal manera que toda la informacion sea facil para su manejo, repitiendo
el procedimiento de clasificaciéon con la caratulay la ceja del mismo, denominando
cada division como legajo del expediente.

12. Método de ordenacion:

a) Se deberan ordenar los expedientes, de conformidad con la serie documental

ala que pertenecen;

b) Cada expediente tendrd un nimero de inventario Gnico de acuerdo a la serie o
subserie documental a la que pertenezcan;

c) El método de ordenacion de cada expediente sobre la documentaciéon en su
interior sera el Cronoldgico, respetando el principio de orden original, es decir,
desde el primer documento que se generd hasta el mas actual, de adelante

hacia atras; y

d) Cuando un expediente cuente con documentos de diferentes afios, se tomara
en cuenta las fechas extremas iniciando por el aflo mas antiguo, hasta el mas

actual.

13. Ubicacion fisica:

Pégina4
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a)

b)

LA OPERACION DE LOS ARCHIVOS

Los expedientes deberan contenerse en estantes, archiveros o gavetas del area
o unidad administrativa al que pertenece el archivo de tramite; y
Los estantes, archiveros o gavetas deberdn estar correctamente identificados.

Se tomara en cuenta:

a)
b)

c)

Que los documentos tengan relacion entre si, por la funcién o asunto;

Que los documentos se integren secuencialmente conforme se generen o
reciban;

En el caso de que se integren expedientes con correos electrénicos impresos,
éstos deberan contar con la informaciéon completa acerca del asunto,
remitente, destinatario, fecha de elaboracion, envio y cualquier dato que
pudiera hacer mas concreto y preciso el mismo;

Que los documentos de archivo cuenten con los anexos o documentos
técnicos que se mencionan en la descripcién del asunto, sin importar el soporte
(fotografias, planos, CDROM, publicaciones, USB, DVDROM, entre otros.), se
integren al expediente; de ser necesario, en sobres o carpetas que se adhieran
al expediente;

Una vez concluida la funcién o el asunto se debera realizar la revisién minuciosa
del expediente, que consiste en retirar toda aquella documentacién repetida,
notas adhesivas u hojas con anotaciones externas al mismo, ademés de
cualquier objeto metalico o de pléstico que mantuviera unida la informacién,
tales como, clips, grapas, ganchos, pinzas, entre otros;

Una vez concluida la revision minuciosa, se cierra el expediente y se procedera
a su foliacion (numeracion de cada una de las hojas que integran el expediente,
las hojas en blanco llevaran la leyenda: SIN TEXTO);

El folio se asignara a cada una de las fojas que integran el expediente sera
colocado en el @angulo superior derecho de la hoja en el anverso, y en el reverso
angulo superior izquierdo, evitando repetir nimeros, el nUMero sera Unico para
cada hoja.

Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales, debera llenarse el apartado designado para ello, conforme a lo
establecido por los Lineamientos GCenerales para la clasificacion vy
desclasificacion de la informacion y la Ley de Proteccién de Datos Personales;
Se programaran supervisiones permanentes por parte de la Coordinacion de
Archivo a las unidades administrativas con la presencia de los responsables del
Archivo de Tramite para comprobar el cumplimiento de sus responsabilidades
y disposiciones en materia archivistica;

El personal de la SEDESOL, en conjunto con la Coordinacién de Archivos,
deberan supervisar que los Archivos de Tramite se encuentren debidamente
organizados, ademas de analizar y dar solucién a cualquier cuestién no
contemplada en este manual.
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INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL ARCHIVISTICO

1. Para propiciar la organizacion, conservacion y localizacion expedita de los archivos
administrativos, la Secretaria de Desarrollo Social contard con los siguientes
instrumentos de consulta y control archivistico:

A. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
B. El Catalogo de Disposicién Documental;
C. Losinventarios documentales:

a) General,
b) de Transferencia,y
c) de Baja.

D. La Guia Simple de Archivos.

2. Sera responsabilidad de cada unidad administrativa desarrollar, segin les
corresponda, el contenido de estos instrumentos, actualizarlos e informar de ello, al
Area Coordinadora de Archivos.

3. El Area Coordinadora de Archivos es el area responsable de obtener las
autorizaciones necesarias para la operacion, manejo y difusion externa de los
instrumentos de consulta y control archivistico.

4. El Area Coordinadora de Archivos prestara la asesoria necesaria a las Unidades
Administrativas para el desarrollo de estos instrumentos.

CRITERIOS GENERALES

A. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico y de consulta
gue enuncia los grupos documentales del archivo sefialando fondo, secciones y series
documentales que, de acuerdo a la estructura organica de la dependencia, a sus
atribuciones y funcionesy a los asuntos que competen a las unidades administrativas
gue la conforman, norma la organizacién de los expedientes.

Para su elaboracion:

1. Los titulares de las areas, asi como los responsables de los archivos, deberan
identificar las series documentales, aplicables a sus archivos tomando en
consideracion las funciones sustantivas a cargo de cada unidad administrativa. La
informacidn correspondiente y sus subsecuentes modificaciones o actualizaciones
debera ser remitida al Area Coordinadora de Archivos.

2. El Area Coordinadora de Archivos compilara la informacién remitida por conducto
de los responsables del Archivo de Tramite, con el objeto de proceder a la elaboracién
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y someterlo a la consideracién del
Grupo Interdisciplinario de Archivos.

B. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El Catadlogo de Disposicion Documental es el registro general y sistematico que
establece los tipos o valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final de los
archivos.

N0
©
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Para su elaboracion:

1. Las areas, a través de los responsables de sus archivos, con base en la informacion
contenida en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, estableceran los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificaciéon de
reserva o confidencialidad y el destino final de los expedientes ubicados en las Series
a su cargo, en estricta observancia a las normas juridicas y administrativas aplicables,
asi como los lineamientos del presente Manual.

2. Esta informacion debera ser revisada y actualizada permanentemente por las areas.
Las actualizaciones deberan informarse al Area Coordinadora de Archivos, a mas
tardar el Ultimo dia del mes de enero de cada afo.

C. INVENTARIOS DOCUMENTALES:

1. GENERAL,

2. DE TRANSFERENCIA, Y

3. DEBAJA

Los inventarios documentales son los instrumentos de consulta que describen las

series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion vy el
control documental (Inventario General, por serie y por expediente); las
especificaciones en relaciéon con los plazos y condiciones que norman su transferencia
de unarchivo a otro (Inventario de Transferencia Primaria y Secundaria); o programan
su baja documental (Inventario de Baja Documental). En relacién a su desarrollo:

1. Esresponsabilidad estricta de los titulares y responsables de los archivos de las
unidades administrativas elaborar los instrumentos que corresponda de
acuerdo a lo previsto en el presente Manual.

2. La informacién que se genere, deberd hacerse del conocimiento al Area
Coordinadora de Archivos.
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PROCEDIMIENTO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

1. Responsable del
Archivo de
Tramite

Encargado de ver la organizacién de los
expedientes generados por las atribuciones y
funciones del &rea o unidad administrativa a la
que pertenece

Expediente (1)

2. Responsable del
Archivo de Tramite

Analiza la naturaleza de la documentacion:

a)Son documentos de comprobacién
administrativa inmediata, o de apoyo
informativo.

b) Son documentos propios de un asunto de
acuerdo a las atribuciones y funciones de la
Secretaria

Expediente (1)

3. Responsable del
Archivo de
Tramite

Pertenece a una serie o subserie del Cuadro de
Clasificacion  Archivistica y Catdlogo de
Disposicion Documental:

a) Sl (Paso al nimero 4).

b) NO (Lo agrego a la carpeta que contiene
todos los documentos de comprobacion
administrativa inmediata, o de apoyo
informativo

Expediente (1)

4. Responsable del
Archivo de Tramite

Hay antecedentes del asunto:

a) Sl (Selocaliza el expediente de acuerdo al
asunto que le dio origen y se integra al
expediente, se revisa la documentacion,
se ordenado cronoldgico, se describen los
elementos de clasificacion y ordenacion).

b) NO (Paso numero 5).

Expediente (1)

5. Responsable del
Archivo de Trédmite

Se crea un fdlder que contendrd todo el
asunto, se completa la cardtula del
expediente, se expurga el documento, se
ordena y clasifica con las especificaciones
mencionadas anteriormente y se coloca en la
ubicacion fisica.

Expediente (1)

6. Responsable del
Archivo de
Tramite

El responsable del Archivo de Tramite es el
encargado de llenar los datos del Inventario
Ceneral que contendrd los expedientes que
cada area o unidad administrativa

Expediente (1)
Inventario General (2)
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Se encarga de estar pendiente de los
vencimientos de los expedientes, para poder
hacer la Transferencia Primaria al Archivo de
Concentracion, previo a la elaboracion del
inventario de transferencia primaria.

7. Responsable del

Expediente (1)
Archivo de Tramite

Inventario General (2)
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DEL
ARCHIVO DE TRAMITE

INICIO

.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA OPERACION DE LOS ARCHIVOS

El responsable del archivo de tramite se encargara de la organizacién de los
expedientes generados por las atribucionesy funciones del area o unidad

1. Expedientes J

administrativa que corresponda

El responsable del archivo de tramite analizara la propiedad de la
documentacion:

1. Expedientes

a) Si son documentos de comprobacion administrativainmediatao de
apoyo informativo
b) Si son documentos propios de un asunto de acuerdo a las atribuciones

y funciones de la secretaria de Desarrollo Social

v

(Perteneceauna serieo
subserie del Cuadro de
Clasificacion Archivistica
y del Catilogo de
Disposicion Documental

(Hay

El responsable del Archivo de Tramite
agrega la que todos los documentos de
comprobacion administrativainmediata o
de apoyo informativo.

El responsable del Archivo de
Tramite localiza el expedientede
acuerdo al asunto que le dio origen,

antecedentes
del asunto?

integrandolo al mismo. aplicando el
método cronolégico para la

ordenacion

El responsable del Archivo de tramite crea un folder que contendra todo el asunto que se
origine. se completa la caratula del expediente. se expurgael documento. se ordenay
clasifica con las especificaciones mencionadas anteriormente y se coloca en la ubicacion

-
1. Expedientes J

fisica designada.

El responsable del Archivo de tramite se encarga de estar pendiente de los vencimientos
de los expedientes (inventario General) para poder hacer la transferencia primaria al
archivo de Concentracion

v
El responsable del Archivo de tramite es el encargado de llenar los datos de inventario 1. Expedientes
General que contendra los expedientes que cada area o unidad administrativaresguarda. 2. Inventario General

-

1. Expedientes
2. Inventario General

Pégina 10
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO "CARATULA"

Nudmero Elemento Descripcién
1 Unidad Espacio designado para anota el nombre del area o
administrativa unidad administrativa que genera los expedientes
2 Fondo Anotara el nombre de la Secretaria de Desarrollo Social
3 Seccion documental | Descripcidon del codigo y nombre asignado a la seccidn
dentro del Cuadro de Clasificacion Archivistica o
Catdlogo de Disposiciéon Documental
4 Serie documental Se refiere al cdédigo y nombre asignado a la serie
dentro del Cuadro de Clasificacion Archivistica o
Catalogo de Disposicion Documental
5 Subserie Codigo y nombre asignado a la subserie dentro del
Cuadro de Clasificacion Archivistica o Catélogo de
Disposicion Documental (Sélo en caso que la tenga, si
No cuenta con subserie se deja en blanco el espacio)
6 NUmero de Anotar el ndmero consecutivo del expediente, de
expediente acuerdo a las series o subseries a la que pertenece el
expediente. la fecha en (dia, mesy afo) en que se
realiza la transferencia
7 Fecha de apertura del | Registrara el dia, mes, afio de apertura del expediente,
expediente es decir, la fecha del documento que origen al asunto
del mismo. Ejemplo: 04/05/2021
8 Fecha de cierre del Anotara el dia, mes y afio de conclusion del expediente,
expediente es decir, la fecha en que finalizard de manera definitiva
el asunto
9 Descripcion del Breve descripcion del contenido del expediente
expediente
10 Valores documentales | Sefialar con una (X) que tipo de valor documental tiene
el expediente, con base al Catalogo de Disposicion
Documental
a) Valor administrativo: el que contiene los
documentos para la administracién que los ha
producido;
b) Valor fiscal o contable: Valor de los
documentos que pueden servir de testimonio,
explicacion o justificacion del cumplimiento o de
operacion a control y obligaciones tributarias.
c) Valor legal: El que contiene los documentos
gue pueden servir como testimonio ante la Ley

Pégina 1 1
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1

igencia documental

Registrar en cantidad cuanto tiempo se resguardara en
cada archivo.

a) NUmero de afos de resguardar en el Archivo de
Tramite conforme a lo descrito en el Catalogo de
Disposicién Documental.

b) NUmero de afios de guarda en el Archivo de

Concentracion, de acuerdo a lo reflejado en el

Catalogo de Disposiciéon Documental.

12 Clasificacion de la Anotar con una (X) la clasificacion de la informacion que
informacion contiene el expediente, conforme a lo especificado en el
Catalogo de Disposicion Documental.
a) Publica: Informacioén a la que puede acceder
cualquier ciudadano
b) Reservada: Se refiere a informacion restringida por
razones de interés publico la cual podra reservarse
hasta por 5 afios, pudiendo excepcionalmente
extenderse otros 5 afios con la aprobacién del Comité
de Transparencia correspondiente.
c) Confidencial: Se refiere a datos personales, no estaré
sujeta a temporalidad alguna y solo tendran acceso a
ella sus titulares, representantes y servidores publicos
facultados para ello.
13 NuUmero de fojas Anotar el nimero de fojas que compone el
expediente.
14 Informacion a) Anotar la fecha en (dia, mes y afio) de clasifica el

documento.

b) Anotar el nombre del o de los ordenamientos
juridicos, el o los articulos, fraccién(es) y parrafos(s) con
base en los cuales se sustenta la reserva.

c) Indicar la(s) partes(s) o seccién(es) clasificadas.

d) Anotar el nimero de afios por el que se mantendra
el expediente con el caracter de reservado. Si el
documento es confidencial, deberd tacharse este
apartado.

e) Fecha en la que la informacién se desclasifica
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SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL
| ESTADO DE ZACATECAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA OPERACION DE LOS ARCHIVOS

APERTURA, INTEGRACION Y/O CIERRE DE EXPEDIENTES
A continuacion, se describe el procedimiento para apertura, integracion y/o cierre de
expedientes

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Responsable de Archivo | 1. Revisa documento Documento
de Tramite del area

- Existe expediente?
Si
Responsable de Archivo | 2. Integra documento. Documento

de Tramite

Continda actividad 4

Responsable de Archivo

3. Abre expediente e integra

Expedientey

de Tramite documento documento
Responsable de Archivo | 4. Integra cronolégicamente toda Expediente
de Tramite la documentacion relacionada con

el asunto, tema, materia, actividad o

tramite, hasta su conclusion.
Responsable de Archivo | 5. Realiza el expurgo de |Ia Expediente
de Tramite documentaciéon que integra el ex

diente
Responsable de Archivo | 6. Con lapiz, numera en forma Expediente
de Tramite consecutiva el total de fojas que

contiene el expediente
Responsable de Archivo | 7. Cierra el expediente, indicando Expediente

de Tramite

los datos respectivos en la portada

o caratula (conclusion del asunto.

Fin de este procedimiento

Se proporciona imagen de la portada o caratula con la descripcion de los elementos
antes citados para los expedientes que el responsable del Archivo de Trémite
elaborarad para su acervo documental de las funciones propias de cada Unidad
Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social
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PORTADA O CARATULA DEL EXPEDIENTE

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL
ESTADO DE ZACATECAS
J
[UNIDAD ADMINISTRATIVA]
Cédigo clasificador del Expediente:
Asunto:
Fecha de inicio: Fecha de cierre:
VALORES PRIMARIOS
Administrativo Legal | Fiscal/Contable
VIGENCIA DOCUMENTAL: Archivo de Tramite: Archivo de Concentracién:
TECNICA DE SELECCION:
Eliminacidn Conservacion ] lm'eo
Numero de folios:
CONDICIONES DE ACCESO
Reservada Confidencial
Parcial Total Parcial Total
Fundamento legal: epia s
legal:
Fecha de clasificacion:
Periodo de reserva: Fecha de
oo - clasificacién:
Ampliacién del periodo de
reserva:
Nombre y ribrica del titular
de la unidad administrativa: -
Nombre y rabrica
Fecha de desclasificacién: del‘tltular dela
Unidad
Nombre y rtbrica del titular Administrativa:
de la Unidad ’
Administrativa:

FOLIACION DE EXPEDIENTES

Enumerar de manera consecutiva segun el orden cronolégico que se le asignd en la
gestion del tramite o asunto. en la esquina superior derecha y al reverso de las hojas
si tienen informacion legal.
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SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL
| ESTADO DE ZACATECAS

ELABORACION DE INVENTARIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA OPERACION DE LOS ARCHIVOS

RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTOS
Responsable de Archivo | 1.Selecciona expedientes .
v . . Expedientes
de Tramite a inventariar
Responsable de Archivo | 2. Los ordena por serie g
L Expedientes
de Tramite documental

Responsable de Archivo
de Tramite

1. Describe cada
expediente en el
formato de inventario

Formato de Inventario
General de Expedientes
por Serie del Archivo de
Tramite

Responsable de Archivo
de Tramite

2. Verifica fisicamente
que los expedientes
coincidan con el
inventario

Expedientes Inventario
GCeneral de Expedientes
por Serie del Archivo de
Tramite

Responsable de Archivo
de Tramite

5. Firma en el espacio de
elaboraciéon y somete a
visto bueno del Titular
de area

Inventario General de
Expedientes por Serie del
Archivo de Trédmite

Titular de area

6. Revisay firma

Inventario General de
Expedientes por Serie del
Archivo de Tramite

Fin de este procedimiento
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SECRETARIA DE

DESARROLLO SOCIAL

1 ESTADO DE ZACATECAS

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO "INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA OPERACION DE LOS ARCHIVOS

DE TRAMITE"
NUMERO ELEMENTO DESCRIPCION

1 Unidad administrativa | Se anota el nombre del &area o unidad

tramitadora administrativa que genera los expedientes.

2 Area de procedencia de la | Se registra el area de donde procede la

documentacidon documentacién, es decir, donde se tiene
resguardada fisicamente

3 Fondo Anotar el nombre de la Secretaria de Desarrollo
Social

4 Seccion documental Se refiere al cédigo y nombre asignado a la
seccion dentro del Cuadro de Clasificaciéon
Archivistica o Catdlogo de Disposicion
Documental.

5 Serie documental Cdédigoy nombre asignado a la serie dentro del
Cuadro de Clasificaciéon Archivistica o Catélogo
de Disposicion Documental.

6 NUmero consecutivo Signarndmero que corresponda a la
consecucion del orden en el inventario

7 NUmero de caja NUmero de la caja en qgue se localiza
resguardado

8 Ndmero de expediente Se deberd anotar el niUmero consecutivo del
expediente de acuerdo a la serie o subserie que.
corresponda, incluye la signatura topogréfica o
tipografia archivistica

9 Numero de legajo (s) que | Anotar el nimero de legajo (s) que integran el

integran el expediente expediente

10 Descripcion Breve descripcion  del contenido  del
expediente

M Periodo de tramite | Registrar el dia, mes y afio de apertura del

apertura expediente, la fecha del documento que dio
origen al asunto.

12 Periodo de trdmite cierre | Anotar el dia, mes y afio de conclusién del
expediente, fecha en que finaliza de manera
definitiva el asunto

13 Clasificacion: Clasificada Registra con una (X) si la informacién contenida
en el expediente es clasificada.
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DESARROLLO SOCIAL

. ESTADO DE ZACATECAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA OPERACION DE LOS ARCHIVOS

14 Clasificacion: Reservada Anotar con una (X) si la informacién contenida
en el expediente es reservada

15 Valor primario: Administrativo registrar con una (x) si la
administrativo informacién contenida en el expediente es

publica.

16 Valor primario: Legal Sefalar con una (x) si la informacién contenida
en el expediente es legal.

17 Valor primario: Indicar con una (x) si la informacién contenida

Contable en el expediente es contable

18 Vigencia documental: El responsable del Archivo de Tramite, anotara
en cantidad el ndmero de afos que la
informaciéon se resguardaréd en el Archivo de
Tramite.

19 Vigencia documental: El responsable del Archivo de Concentracién
registrara cantidad el nimero de afos que la
informacién se resguardard en el Archivo de
Concentracion.

20 Vigencia documental: | Cantidad, nUmero total de afios que la

total de afios informacion se resguardara en los Archivos AT
mas AC de la Secretaria

21 NUmero total de fojas del | Nimero total de fojas que compone el
inventario inventario general.

22 Numero total de | Registrar el nimero total de expedientes que
expedientes que se | seenlistan en el inventario general
enlistan en el inventario

23 Ndmero total de legajos | Anotar el numero total de legajos que se
que se enlistas en el| encuentran enlistados en el inventario general
inventario

24 Afos de los expedientes | Sefalar el afio que comprende los expedientes
que refleja el inventario enlistados en el inventario general.

25 NUmero de cajas que | Anotar en cantidad el nimero de cajas que
resguardan la | resguardan la informacion reflejada en el
informacion reflejada en | inventario general.
el inventario

26 Kilogramos del total de | Anotar en cantidad los kilogramos totales de
las cajas las cajas que resguardan la informacién.

27 Firma y nombre del | Firmaynombre del responsable del Archivo de
responsable de la | Tramite que elabord el inventario general.
elaboracion del inventario
general.

28 Firma y nombre del| Firma y nombre del responsable del visto
responsable del visto | bueno del inventario general, en este caso,
bueno del inventario| debe ser el director del &rea o unidad
general administrativa.
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ESTADO DE ZACATECAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA OPERACION DE LOS ARCHIVOS

29

Firma y el nombre del
responsable que recibid el
inventario general

Firmay nombre del responsable que recibié el
inventario general, en este caso, debe ser el
Responsable del Archivo de

Concentracion

30

NUmero de transferencia

NUmero consecutivo de la transferencia
realizada por el area o unidad administrativa al
Archivo de Concentracion.

31

Ubicacion

Clave topografica de la ubicacidnfisica del
expediente. En el caso del inventario general la
ubicacion topografica es la clave del lugar fisico
donde se encuentra en el archivo de tramite.
En el caso del inventario de transferencia
primaria la  ubicacién  topogréfica es
proporcionada por responsable del archivo de
Concentracidn; dandose la misma situacion
para la transferencia secundaria, solo que el
encargado de entregar la clave topogréfica es
el responsable del Archivo Histdrico.

32

Hoja | de

Registrar el ndmero consecutivo de la hoja
perteneciente al inventario
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SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

ESTADO DE ZACATECAS LA OPERACION DE LOS ARCHIVOS

Formato de Inventario General De Archivo De Tramite

L INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE TRAMITE ]
FONDO: Secretaria de Desarrollo Social
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA PRODUCTORA DE A
DOCUMENTACION:
SECCION:
i ,1 SOPORTE| VIGENCIA |
SERIE: Funcién Sustantiva Funcién Comu: N UBICACION FISICA Y/O
"NUMERG [NUMEROY] COBIGO BE TOTAL | TOTAL|  FECHAS | CONDICIO| VATORES |POCUMENIDOCUMENT} | BSERVACIONES | ELECTRONICA EN ARCHIVO DE
TITULO DEL DESCRIPCION DEL TAL AL
CONSECU| DE  |CLASIFICACI DE | DE EXTREMAS NES DE_| PRIMARIO 1Al TRAMITE
P EXPEDIENTE EXPEDIENTE
TIVO | EXPEDIE| ON DEL TOMOS | FOLIO| INICIAL | FINAL | P | R| C| A| L |F/c| F/P| E/D|AT|ACITOTA O | C

1

2

3

4

5

-
HOJA DE CIERRE
El presente inventario consta de:
“ ‘ N “ N “
Total de hojas: Total de expedientes: Correspondientes a los afios de: a Cantidad de expedientes con documentos elect Equivalentes a: Ubicados en:
*ESPONSABILIDAD DEL INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO D
ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
NOMBRE, CARGO Y FIRMA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
L FECHA DE ENTREGA: ]
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ESTADO DE ZACATECAS LA OPERACION DE LOS ARCHIVOS

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

La transferencia primaria de archivos consiste en llevar a cabo las actividades
necesarias para que los archivos semiactivos en las unidades administrativas puedan
enviarse al Archivo de Concentracién para su conservacién precautoria hasta cumplir
su vigencia documental para, posteriormente, llevar a cabo la valoracién documental
y realizar tramites para obtener la autorizacién de baja o transferencia secundaria. A
continuacion, se establecen los criterios que los Archivos de Tramite deberan observar
en larealizacion de la transferencia primaria de archivos:

1.

10.

Todos los archivos semiactivos de las unidades administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Social se transferirdn para su conservacién precautoria al Archivo de
Concentracion de la Secretaria de Administracion.

Es responsabilidad de cada Archivo de Tramite en las unidades administrativas
llevar a cabo la transferencia fisica de los expedientes al Archivo de Concentracién,
cuando menos, una vez al ano.

Todo archivo que se transfiere deberd estar respaldado en el Inventario de
Transferencia Primaria por lo que por ningn motivo se recibirdn archivos, sin estar
debidamente inventariados en base al formato que se anexa a este manual.
Antes de llevarse a cabo la transferencia fisica, el Inventario de Archivos a transferir
sera revisado y autorizado por el Archivo de Concentracién, por lo gue éste no
recibira archivos, si los inventarios no han sido revisados vy previamente
autorizados.

El responsable del Archivo de Concentracidn revisara los inventarios en un plazo
no mayor a 15 dias habiles. Excepcionalmente y tratdndose de inventarios de
archivos de 200 o mas cajas, este plazo podra extenderse a treinta dias habiles. El
responsable del Archivo de Concentracién notificard al solicitante cuando se
concluya la revisién de su inventario.

Una vez autorizada la transferencia, ésta se llevara a cabo mediante oficio suscrito
por el titular de la unidad administrativa, en el que se sefialen los valores primarios;
clasificacion de reserva y confidencialidad, en su caso; plazos de conservacion; y
volumen, conforme al modelo de oficio que se anexa.

Para este fin, el responsable del Archivo de Tramite de la unidad administrativa
acude al Archivo de Concentracion con los archivos debidamente organizados, el
oficio de transferencia suscrito por el titular de la unidad administrativa y cuatro
copias con firma autégrafa del inventario que fue autorizado.

Una vez realizada la revision inicial, una de las cuatro copias del inventario de
transferencia primaria que presenta el responsable del Archivo de Trémite se
sellara con la leyenda “Se tienen por recibidas (os) (cajas o metros lineales),
mismas que seran revisadas en su contenido contra inventario. De encontrarse
anomalfas se reportaran por escrito”. Esta copia sera entregada al solicitante. Esta
copia hara las veces de recibo y deberd ser conservada por el Archivo de Tramite.
El Archivo de Concentracidon recibird formalmente los expedientes una vez
realizada la revision fisica de éstos. En caso de encontrar errores, no dara entrada a
los mismos.

Para la realizacion fisica de la transferencia primaria, el responsable del Archivos
de Tramite los colocara en cajas de cartén de 60 cm. de longitud.

Para el embalaje se observaran las siguientes normas:

Los expedientes se colocaran conforme al orden en el que aparecen en el
inventario. Es decir, por Series.
La caja no se cerrard con cinta adhesiva o material similar.
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o Para su transferencia la caja se identificard en un costado, con la guarda exterior,
cuyo formato se anexa, la cual contiene la siguiente informacion:
o Numero secuencial de la caja;
o Unidad administrativa que realiza la transferencia;
o Numeroy fecha del oficio de transferencia primaria;
o Serie a la que corresponden los expedientes que se transfieren:;
o Clave de los expedientes que contiene la caja.

1. ElArchivo de Concentracidon mantendra por un minimo de 5 afios los documentos
comprobatorios de las transferencias primarias.

12. La unidad administrativa, a través del responsable del Archivo de Tramite,
conservara el expediente de transferencia de archivos por un minimo de un afio
después de vencido el periodo de conservacién precautoria por parte del Archivo
de Concentracion.

Formato de Inventario de Transferencia Primaria

! INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA ]
FONEO: Secretaria de Desarrollo Social
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION:
NUM . TRANSFERENCIA PRIMARIA:
SECCION:
SERIE: Funcién Sustantiva Funcion Comdn | SOPORTE
ument]  VIGENCIA TRADICION UBICACION FISICA Y/O
NUMERO CODICO DE ToTALDE | TOTAL FECHAS EXTRE CONDICIONE]  VALORES AL DOCUMENTAL | DOCUMENTAL|  OBSERVACIONES | ELECTRONICA EN ARCHIVO)|
CONSECUTI|  CAJA "“"E“‘E’Nﬁ CLASIICACION DeL}  TITULO DEL EXPEDIENTE DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE Tomos | DE SDE | PRIMARICS DE CONCENTRACION
vo EIPEDIENTE feaales) | pouios| INiciAL | ANAL ] p ] R] c] A] L]wc] wp| &0 | At Jadtord o c

2

3

4

s

5

7

HOJA DE CIERRE
€l presente inventario consta de
Total de hojas Total de expedientes Correspondientes a los afios de: a itidad de expedientes con documentos electr Equivalentes a: Ubicados en:
B . N
Total de cajas Peso aproximado: Correspondientes a total de metros lineales:
AREA DE RESPONSABILIDAD DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
ELABORO REVISO RECIBIO VO.BO voBO
RESPONSABLE DEL AREA NOMBRE Y ARMA NOMBRE Y AIRMA NOMBRE Y ARMA NOMBRE Y ARMA
PRODUCTORA DE LA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINADOR DE ARCHIVOS
DOCUMENTACIAN

| FECHA DE TRANSFERENCIA 1
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Formato de correspondencia administrativa inmediata
Relacion simple de documentos de comprobacidon administrativa inmediata

Técnicas de Observaciones
Seleccion

eliminacion

Nombre del Formato

Vigencia

Comprobacién administrativa 1afo Ninguna
inmediata programa CRECE varios
municipios 2019

2 Comprobacién administrativa 1afo eliminacion ninguna
inmediata programa CRECE varios
municipios 2020

5 Comprobaciéon Administrativa Tafo eliminacion ninguna
inmediata del despacho del Titular

[Nl N

Hoja1de _

ORDENACION FISICA DE EXPEDIENTES

DESCRIPCION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Responsable de Archivo 1. Designa mobiliario para Expediente
de Tramite expedientes
Responsable de Archivo | 2. Elabora y adhiere etiqueta Expediente
de Tramite con nombre del area y cédigo

archivistico en un lugar visible
del mobiliario - - - o
Responsable de Archivo 3. Acomoda por serie Expediente
de Tramite documental de manera
consecutiva los expedientes en
el mobiliario

Fin de este procedimiento

Signatura Topogréfica.

Por dltimo, se designard por el personal responsable del archivo de tramite la
signatura topografica (codigo Clasificador del documento), que es la clave que se
asigna a cada expediente para su ubicacion fisica y facil localizacién, conformada con
la combinacion de cifras y letras:

Ejemplo:

Fondo: Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL), se colocaria las siglas Unicamente.
Unidad o &rea generadora: Coordinacién Administrativa (CA)

Serie/ subserie: Disposiciones en materia de recursos humanos (3C.1) Ano de la
apertura del expediente: 2021.

Ejemplo: SEDESOL/CA/3C.1/202]
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Guia Simple de Archivo
La Guia Simple constituye el esquema general de descripcién de las series
documentales de los archivos de la SEDESOL, indicando sus caracteristicas
fundamentales, conforme a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, asi como los datos generales (nombre, cargo, direccién, teléfonos y correo
electronico), correspondientes a los responsables de los Archivos de Tramite, de
Concentracion e Histdrico, con el fin de facilitar la consulta de usuarios internos y
externos

Formato de guia simple de archivo
AREA DE IDENTIFICACION

AREA | . . L
GENERADORA | Coordinacién Juridica

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL
TITULAR

CARGO Coordinadora Juridica

DOMICILIO Circuito Cerro del Gato S/N, ciudad Gobierno, Edificio B Quinto piso
JISSNEONARI o2 215060 ext. 35190 y 35191

CORREO

Coordinacién Juridica

AREA DE CONTEXTO Y CONTENIDO

ARCHIVO Tramite
FONDO Secretaria de Desarrollo Social
SECCION: 1C Asuntos Juridicos
Planeacion, organizacion y realizacién de actividades de representacién, defensa,
asesoria y gestion de los intereses juridicos de la Secretarfa.
Angdlisis, elaboracion, e interpretacion de proyectos de iniciativa de ley,
reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y demds disposiciones.

4 ANOS VOLUMEN DE | UBICACION
B HIECION EXTREMOS EXPEDIENTES | FISICA

SERIE 1C1

SERIE 1c2

SERIE
DOCUMENTAL

En esta serie se resguardan los
documentos referentes a la ejecucion de
las actividades de defensa, demandasy
convenios laborales de la Coordinacion
Juridica

En esta serie se resguardan los
documentos referentes a la ejecucion de
las actividades de contratos y convenios
en general de la Coordinacion Juridica

MARCO JURIDICO

Leyes

e ey General de Archivos.

e Leyde Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

e Ley General de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de
Zacatecas.

e Ley GCeneral de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados del Estado de Zacatecas.

Reglamentos
e Reglamento del Consejo Nacional de Archivos.

Acuerdos

e 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 Organizacién y Conservacion de Archivos.
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e Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de los
documentos: Transferencia Secundaria.

e Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de
documentos: Baja Documental.

GLOSARIO
Para efectos de la aplicacion de este manual, se entenderd por:

Archivo de Trémite. Conformado por los documentos que se encuentren en tramite.
Los documentos serdn resguardados en él de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental, por el tiempo estrictamente indispensable para cumplir con
el objetivo para el cual fue creado, debiendo ser remitidos a la Unidad de Archivo de
Concentracidn para su conservacién precautoria.

Archivo de Concentracién. Conformado por los documentos que habiendo concluido
su tramite y luego de haber sido valorados, sean transferidos por la Unidad de Archivos
de Tramite a la Unidad de Archivo de Concentracién para su conservacion precautoria
de conformidad con el Catdlogo de Disposicién Documental. En esta Unidad de
archivo se integran los documentos cuya consulta es esporadica por parte de las
unidades administrativas y cuyos valores primarios adin no prescriben.

Caratulas o portada de expediente. Hoja de formato que contiene los datos principales
de cada uno de los expedientes generados por las areas administrativas y marcados
en los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos, tales como:
area o unidad administrativa, fondo, seccion, serie, nUmero de expediente, fecha de
apertura del expediente, y en su caso, cierre del expediente, descripcion del
expediente, valores documentales, vigencia documental, clasificacién de la
informacion, ndmero de fojas y descripcion especifica en el caso de contener
informacion  clasificada, documental cuyos datos identifican el contenido y
caracteristicas de un expediente

Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO). Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia
documental y el destino final.

Cdédigo de clasificacién archivistica. Clave alfanumérica que identifica el fondo, seccién
y serie de una agrupacion documental

Control de gestién. Instrumento de control archivistico para el seguimientoy entrega
de la correspondencia de entrada.

Correspondencia. Documentos provenientes del interior y/o exterior del Instituto de
Acceso a la Informacion Publicay Proteccidn de Datos Personales del Distrito Federal,
dirigido al area respectiva en ejercicio de sus atribuciones.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Es el instrumento técnico gque refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Documentos de archivo. El registro material que da testimonio de la actividad del
sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con
independencia de su soporte.
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Documento Digital. Informacién que puede constituir un documento de archivo Ccuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o
recuperarse.

Documento fisico. Testimonio material tangible, que ha sido producido o recibido en
funcion o asunto de las actividades de una entidad o particular.

Inventario. Instrumentos de consulta y control que describe las series y expedientes
de un archivoy que permiten su localizacién, transferencia o disposicién documental.

Responsable: Persona encargada del Archivo de Tramite, designada por el titular del
area, responsable de las actividades archivisticas.

SEDESOL: A |la Secretaria de Desarrollo Social.

Serie documental. Subdivision de la seccién, consistente en un conjunto de
documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma funcién o asunto
administrativa y regulado por la misma norma de caracter juridico y/o de
procedimiento.

Transferencia primaria. Envio controlado y sistemético de expedientes de consulta
esporadica de la Unidad de Archivo de Tramite a la Unidad de Archivo de
Concentracion.

El Manual de Procedimientos para la Operacién de los Archivos, fue elaborado por el
Area Coordinadora de Archivosy validado por el Grupo Interdisciplinario de Valoracién
y Conservacion de Archivos y aprobado por el Secretario de Desarrollo Social, en la
Primera Sesion Ordinaria 2024 llevada a cabo en la Ciudad de Zacatecas, Zac, el dia 19
de enero del 2024.

DR. SERGIO SU;’EASAS VALADEZ ING. VIOLETA DE LOS MILAGROS PADILLA HERNANDEZ
Secretarjio de Desarrollo Social Coordinadora de Archivos.
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