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1. Marco de referencia.

El CICY A.C,, es una Entidad Paraestatal de la Administracién Publica Federal y
de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Ciencia y Tecnologia cuenta con el caracter
de Centro Publico de Investigacién, formando parte del Sistema de Centros Publicos de
Investigacion del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), con
personalidad juridica y patrimonio propios. Esta integrado juridicamente como una
asociacion civil conforme a las leyes de México y opera dentro del Sistema de Centros
Publicos de Investigacion.

Como organismo de investigacion cientifica y tecnolégica, y de formacion
profesional, tiene entre sus objetivos, el contribuir al desarrollo sustentable de la
peninsula de Yucatan y de México, en colaboracion con otras instituciones cientificas,
nacionales y extranjeras y mediante su vinculacion con diversos sectores de la
academia y de la sociedad en general.

El Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C. (CICY) es una organizacion
gubernamental cuya actividad estd regulada por un marco constitucional, una base
legal y normas técnicas que la caracterizan como tal; el presupuesto para los entes
publicos representa responsabilidades formales y legales, siendo el documento esencial
en la asignacion, administracion y control de recursos.

Para que el Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C. (CICY) pueda
cumplir con la Ley Federal de Archivos (LFA), es necesario contar con un Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), que es el instrumento de planeacién orientado a
establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que se
definen las prioridades institucionales en materia de archivos.

Para el CICY, A.C dicho instrumento representa una herramienta de planeacion
de corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones
y la asignacién de recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacion del
Sistema Institucional de archivos (SIA) del Centro, asi como el establecimiento de
estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y
procedimientos de la administracién, organizacién y conservacién documental de los
archivos de tramite y concentracion de la Entidad.

El presente PADA contempla varias actividades relacionadas con Ila
implementacion de la normatividad archivistica, cuyo interés y utilidad permite
controlar adecuada y sistematicamente el denominado “ciclo vital de los documentos”.
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En este orden de ideas y con la finalidad de desarrollar las actividades propias
del Sistema Institucional de archivos (SIA), se hace necesario implementar programas,
proyectos, procesos, actividades y estrategias, que aseguren la aplicaciéon y
homologacion de los procesos técnico-archivisticos, desde la producciéon de un
documento en el archivo de tramite, pasando por su conservacién precautoria en el
archivo de concentracion, hasta su destino final, en conservacion histérica o su
eliminacion.

Por lo tanto, este PADA tiene como objeto ser la herramienta para guiar y dar
seguimiento a la sistematizacion de los archivos que se generan en este Centro, a través
de la determinacion de acciones concretas, con estrategias, procesos, procedimientos
y actividades que de forma integral permiten el logro de los objetivos del PADA.

Antecedentes

El 15 de junio de 2018 se public6 en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) la
Ley General de Archivos (LGA) la cual establece, en su articulo 23, la forma y contenidos
que debera contemplar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente

Con fecha 4 de mayo de 2016 el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de datos Personales publicé en el DOF el “ACUERDO del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales mediante el cual se aprueba los Lineamientos
para la organizacion y conservacion de archivos” (Lineamientos), en cuyo Lineamiento
CUARTO define al programa de desarrollo archivistico, como “El instrumento de
planeacion orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos
obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en materia de archivos...”

Asimismo, en sus numerales Sexto y Trigésimo Cuarto, establece:

Sexto. Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos obligados deberdn: (..)

II1. Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico;

Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberdn establecer, en el Programa anual
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de desarrollo archivistico, la estrategia de conservacion a largo plazo y las acciones
que garanticen los procesos de gestién documental electronica.

En fecha 28 de agosto 2019 se instal6 formalmente el Grupo Interdisciplinario de
valoracion documental. El cual tiene en otras cosas analizar los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integra los
expedientes de cada serie, estableciendo los valores documentales, plazos de
conservacion y destino final contenidas en la version actualizada del CADIDO.

Con el fin de mantener actualizados los instrumentos de control y consulta
archivisticos, este Centro someti6 en el 2019 a validacién un nuevo Catdlogo de
Disposicion Documental.

Posteriormente, con fecha 25 de noviembre de 2019, la Direccién el Sistema
Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacion dictamindé procedente la
validacién de dicho instrumento.

Todo lo anterior permite colocar las bases para la organizacion del archivo al
interior del Centro y dar la pauta para fomentar la cultura de documentar todo acto que
derive del ejercicio de las facultades, competencias o atribuciones de la Entidad, en aras
de facilitar el acceso a la informacion y fortalecer la transparencia y la rendicion de
cuentas ante la sociedad.

2. Justificacion
Contar con un Plan que conlleve a la modernizacion y mejoramiento continuo

de los servicios documentales y archivisticos en el Centro que generara los siguientes
beneficios:

Facilitara la gestién administrativa;

Permitira el control de produccion y flujo de los documentos para evitar la explosion
documental;

Apoyara la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos;

Favorecera la administraciéon de los documentos generados por cada area, los cuales
registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas;

Fomentara las actividades para integrar adecuada y continuamente los documentos de
archivo en expedientes;

Facilitara la toma de decisiones;
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Favorecera el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, auspiciando la
transparencia, rendiciéon de cuentas, y las auditorias;

Facilitara el cumplimiento de los indicadores sefialados en la normatividad, asi como
de los programas a largo y/o mediano plazo en materia de archivos;

Ayudard a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacién;

Coadyuvard a la proteccién de datos personales;

Facilitara el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo
vital de los documentos) y evita la acumulacién innecesaria de documentos;
Coadyuvara a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como historicos;

Fomentara la obligacién de documentar toda decisién y actividad gubernamental; y

Lo anterior apoyara en que el ciclo vital del documento se logre reflejar a través
de la ejecucién de los procedimientos técnicos archivisticos para evitar pérdidas de
documentos necesarios y la guarda de documentos innecesarios, asi como la
recuperacién e identificacién agil de los mismos y cumplir ante otras instancias los
requerimientos en materia de informacion.

3. Objetivos

3.1 General

Mejorar el Sistema Institucional de Archivos, con el fin de optimizar el proceso de
organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite y de concentraciéon
que permitan contar con archivos actualizados que garanticen el acceso a la informacion,
la transparencia y la rendicién de cuentas.

3.2 Especificos

Optimizar la gestion documental del Centro, mediante el mejoramiento de las
capacidades de la administracion de los archivos de la Institucién.

Garantizar la operacion del SIA.
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4. Planeacion

Es primordial que el SIA se encuentre encaminado a la mejora continua, mediante
actividades y acciones planeadas y programadas para que toda la documentacién
generada o recibida fluya sistematicamente en todo su ciclo vital, desde su produccién
hasta su destino final.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes estrategias que constituiran las
actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:

a. Elaborar e implementar un programa de capacitacion para el personal
involucrado en la gestion documental, especificamente para implementar el
nuevo Catalogo de Disposiciéon Documental;

b. Brindar asesoria y apoyo al personal del Centro en materia de gestion
documental, especialmente a los RATS;

c. Supervision de los archivos de tramite, de que los mismo se encuentren
actualizados, organizados y conservados conforme a las disposiciones aplicables
y permitan la localizacion expedita de los expedientes, su disponibilidad e
integridad (aplicaciéon de los instrumentos de control y consulta archivistica:
CGCAy CADIDO).

d. Analizar y determinar la probable disposicién final de los expedientes y
documentos que actualmente se encuentran en los archivos de tramite o
concentracion de nuestro centro.

e. Llevar a cabo las transferencias primarias segun el calendario propuesto.

4.1 Necesidades (Requisitos)

a. Que cada Responsable de Archivo de Tramite utilice de modo correcto el nuevo
CADIDO.

b. Que cada Responsable de Archivo de Tramite tenga los conocimientos técnicos
necesarios para el buen desempefio de sus funciones archivisticas.

c. Que todos los expedientes se encuentren debidamente organizados y
catalogados.

d. Que los expedientes cumplan con el ciclo vital del documento;
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e. Que se liberen los espacios necesarios en los archivos de tramite.

4.2 Alcance

El PADA es una herramienta inserta en la Planeacidn Estratégica del Archivo del Centro
el cual debera ser observada por los responsables de los archivos de Tramite y
Concentracién, para alcanzar los siguientes fines:

e Producir archivos y expedientes debidamente clasificados de conformidad con el
nuevo CADIDO.

e La catalogacion de todos los expedientes a su cargo, aplicando los Instrumentos
de control y consulta archivisticos vigentes;

e Lograr la baja o destino final de los expedientes;

e Generar inventarios documentales que revelen el contenido de los expedientes

existentes en las Unidades Administrativas, asi como del archivo de
concentracion.

e Mejorar el control interno de los responsables de los archivos de tramite de la
institucion.

4.3 Entregables

Requisitos Entregables
1.- Necesidad de que cada Responsable de 1. Programa de capacitacion y asesoria
Archivo de Tramite pueda utilizar de modo archivistica 2020.

correcto el nuevo CADIDO.

2.- Necesidad de que cada Responsable de 2.1 Cronograma de visita para
Archivo de Tramite tenga los conocimientos asesoria.

técnicos necesarios para el buen desempefio de
sus funciones archivisticas.
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3.- Que todos los expedientes se encuentren
debidamente organizados y catalogados

3.1 Auditorias internas, visitas de
inspeccién a cada unidad productora.

4. Que los expedientes concluyan el ciclo vital
del documento.

4.1 Presentacién de dos solicitudes de
baja documental ante el AGN (sujeto a
que el AGN libere el proceso suspendido
hasta el momento).

4.2 Transferencias secundarias en dado
caso, si hubiere expedientes listos para
ello.

5. Liberacion de los espacios necesarios en los
archivos de tramite.

5.1 Calendario de transferencias
primarias.

5.2 Transferencias de las Unidades
productoras.

4.4 Actividades
Entregables Actividades Responsable
1. Programa de capacitacién y e Capacitacion para implementar
asesoria archivistica 2020. el nuevo Catalogo de Disposicion

Documental, y

Coordinacion de

eTaller para efectuar la archivo
transferencia primaria.

expedientes.

2.1 Cronograma de visitas para |® Asesorias en el debido llenado
asesoria. de las caratulas y cejillas de los Coordinaci6on de

archivo
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3.1 Auditorias internas.

e Efectuar dos periodos de visitas
de inspeccion a cada unidad
productora.

Coordinacioén de
archivo

4.1 Solicitudes de baja documental
ante el AGN.

(sujeto a que el AGN libere el
proceso suspendido hasta el
momento).

4.2 Transferencias secundarias en
dado caso, si hubiere expedientes
listos para ello.

e Trabajar en el procedimiento de
baja documental, y/o contable,
ante la UCG en caso de que la baja
contenga expedientes de valor
contable.

e Actualizar el inventario de
archivo de concentracion.

Coordinacion de
archivo/
Subdirecciéon de
Finanzas
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5.1 Transferencias primarias de
las Unidades productoras de

acuerdo al Calendario
previamente publicado.

® Asesorar a los responsables de
los archivos de tramite para la
elaboracidn de los inventarios de
transferencia primaria, de los
expedientes cuya vigencia ha
concluido en el archivo de tramite.

ePesar y medir los expedientes que
deben ser transferidos al archivo de
concentracion.

eVigilar la realizacion del traslado
sistematico y controlado de
expedientes del archivo de tramite | Coordinacion de

al archivo de concentracion. archivo/ cada RAT
de las unidades
e Depuracién de papel. productoras.

4.5 Recursos

4.5.1 Recursos humanos

Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera

razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada

cantidad de insumos, recurso humano y equipos y suministros.

Funcion

Responsable del
area coordinadora
de archivos

Descripcio
n

Elaborar en coordinacion con los responsables de los archivos
de tramite, de concentracidn, el Cuadro general de Clasificacién
Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental, asi como el
inventario general de la archivo de concentracidon; coordinar las
acciones de los responsables de los archivos de tramite;
desarrollar un programa de capacitacion en la materia
archivistica; coordinar los procedimientos de valoracion vy
destino final de la documentacion.

10




p _~

"
2
CICY

CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA DE YUCATAN, A.C.

Persona Encargada

Jornada
Laboral

Eide Israel Solis
Peraza

Responsable del Archivo

. 8:00a 17:00
Institucional

Funcion

Responsables de archivo
de tramite

Personas Asignadas

Descripcion

Integrar los expedientes de archivo; conservar la
documentacién que se encuentra activa y aquella que ha
sido clasificada como reservada o confidencial; coadyuvar
con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion del
CGCA, el CADIDO vy el inventario general; elaborar los
inventarios de transferencia primaria, y valorar y
seleccionar los documentos y expedientes de las series
documentales, con el objeto de realizar las transferencias
primarias al archivo de concentracion.

Area productora Jornada Laboral

Direccién General
Glenny Guadalupe Osorio Cortés 8:00a17:00
Krisna Massiel Campbell Marin Direccidon Administrativa 8:00a17:00
Guadalupe Naihely Lopez Hernandez| Subdireccidon de Recursos Financieros 8:00a 17:00
reri
Felipe Ariel Canche Cen Departamento de Tesoreria 8:00a17:00
Gloria Maria Lopez Medrano Departamento de Contabilidad 8:00a17:00
Reyna Isabel Tepal Caamal Departamento de Adquisiciones 8:00a17:00
Maria Encarnacién Sansores Cauich | Departamento de Recursos Humanos 8:00a17:00
Direccidn de Gestion
Genny Gil E. o 8:00a17:00
Tecnolégica
Rosalinda Alanis Departamento de Servicios Generales 8:00a17:00
Evangelina Magdalena Acevedo Obra Publica 8:00 a 16:00
Canché
José Santiago May Chan Patrimonio 8:00a17:00
Candelaria Hernandez Bautista Direccidn de Investigacion 8:00a17:00
Asistente de la Unidad de Unidad de Bioquimica y Biologia 8:00 a 16:00
Investigacion. molecular de plantas.
Wendy Ivet Canul Salazar Unidad de Biotecnologia 8:00a 17:00
Karla Reynoso Preisser Recursos Naturales 8:00a17:00
Juana Arely Erosa Solis Direccion de Gestidn Tecnolodgica 8:00a17:00

11
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Silvia Friné Pasos Cachén Unidad de Materiales 8:00a17:00
Julia Gonzalez Montilla Unidad de Energia Renovable 8:00a17:00
Francisca Verénica Gamboa Angulo | Direccion de Docencia 8:00a 17:00
Landy del Socorro Rodriguez Solis | Direccion de Docencia (Posgrado) 8:00a17:00
Verdnica Vera Solis Direccién de Docencia (SAE) 8:00a17:00
Maricio Alvarado Sosa Direc.cién de Docencia (Educacion 8:00a17:00
Continua)
Carolina del Carmen Leal Gomez Direccidn de Gestion Tecnoldgica 8:00a 17:00
Oficina para la Proteccién de la 8:00a17:00
Alejandra Barraza Morales Propiedad Intelectual
Karla Beatriz Pérez Rivas Metrologia 8:00a 17:00
Angel Nexticapan Garcés Gembio 8:00a17:00
Hernan Jesus Lopez. Unidad de Ciencias del Agua 8:00a17:00
Maria del Mar Pool Araiza Direccién de Gestion. 8:00a17:00
Narcedalia de la Fe Gamboa Angulo | Biblioteca 8:00a17:00
Edgar Pech Cauich Instrumentacién 8:00a17:00
IAngélica Noemi Arana Pacheco UTIC 8:00a17:00
Norma Marmolejo Quintero Comunicacion Institucional 8:00a 17:00
Daniel Avilez Laguna Archivo 8:00a17:00
Lizbeth Maria Aguilar Pinto Recursos Humanos 8:00a17:00

Funcion

Responsable del archivo
de concentracion

| Descripcion

Recibir y conservar la documentacion semiactiva hasta
cumplir su vigencia conforme al CADIDO; solicitar al area
coordinadora de archivos y a la unidad administrativa
generadora, la liberacion de los expedientes para
determinar su destino final; elaborar los inventarios de baja
documental y de transferencia secundaria; realizar, las
transferencias secundarias al archivo histérico.

Puesto

Persona Asignada
Daniel Avilez Laguna.

Jornada Laboral

Responsable del Centro de 8:00 A 17:00
informacién y Repositorio

Institucional

12
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Funcién | Descripcién

Auxiliar en las diversas actividades encomendadas por el

Personal de apoyo , . .
poy area coordinadora de archivos.

Jornada Laboral ‘

4.5.2 Recurso materiales

Material \ Cantidad
Hojas papel Bond tamafio carta 5000 hojas
Hojas papel Bond tamaiio oficio 500 hojas
Guantes de latex medianos, con polvo 3 cajas
Mascarillas con filtro de carbdn activado 4 piezas
Boligrafos azules y negros 24 piezas
Cuter 2 piezas
Correctores 2 piezas

4.6 Tiempo de implementacion

a. Cronograma

Frecuencia o FECHA PROGRAMADA

ASUNTO entregables OBSERVACION DE CUMPLIMIENTO

Capacitacion para Se capacitara
1 |implementar el nuevo individualmente a cada 30 de junio de 2020

13
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RAT, siguiendo un
calendario.

Capacitacion: Taller uso de
los Formatos 2020 y
presentacién del nuevo

CADIDO. 1 27 de enero de 2020
Taller para efectuar la 21 de abril de 2020
transferencia primaria. 1

Asesorias en el debido Las veces

llenado de las caratulas y que se

cejillas de los expedientes necesite. Todo el afio.

Se efectian dos periodos
de visitas en los
bimestres mayo-junio y

31 de diciembre de

noviembre-diciembre. 2020
Visitas de inspecciéon a RATS
Tramitar la baja documental,
y/o contable, ante la UCG en En el mes que el AGN
caso de que la baja contenga apertura su ventanilla
expedientes de valor para recibir las solicitudes
contable. de baja. Todo el afio.
Actualizar el inventario de
archivo de concentracion. Todo el afio.
Asesorar a los responsables
de los archivos de tramite
para la elaboracion de los
inventarios de transferencia
primaria, de los expedientes
cuya vigencia ha concluido en
el archivo de tramite. Todo el afio.
Cada vez que se efectie
una transferencia
Pesar y medir los expedientes primaria, los expedientes
que deben ser transferidos al deben ser pesados y
archivo de concentracion. medidos. Todo el afio.

14
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Vigilar la realizaciéon del

traslado  sistemético y Cada vez que se efectue
controlado de expedientes, una transferencia
cuya vigencia ha concluido al primaria.
10 | archivo de concentracidn. Todo el afio.

Depuracién de papel, esto
ultimo también a través de la

QUINTA colecta anual del Dicho del papel y cartén
papel y cartén en desuso. en desuso, se donard a la
11 CONALITEG 30 de junio de 2020
5 Costos
Estimacién del presupuesto requerido para el desarrollo del P.A.D.A
Descripcion Tl(.empo Cantidad  Costo Unitario
considerado
1 | Hojas papel Bond 1 mes 5000 $699 $699
tamafio carta
Hojas papel Bond
2 tamafio OFICIO 1 mes 500 $120 $120

g | Guantes de latex 1 mes 3 CAJAS $140 $420
medianos, con polvo

4 |Mascarillas confiltrode | o 4 PIEZAS $110 $550
carbon activado

Boligrafos azules y 2 CAJAS (de

5 1 mes : $40 $80
negros 12 piezas)

6 | Cuter 1 mes 2 $27 $54

7 | Correctores 1 mes 2 $30 $60

Total $1,983

15
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ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

Para garantizar el cumplimiento del P.A.D.A,, la Coordinacién de archivos establecera en
comunicacién constante con los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracién
mediante los canales institucionales correctos, tales como correos electrénicos, oficios,
con la finalidad de que exista una retroalimentacién que favorezca la construccién de una
cultura archivistica.

1.1 Reporte de avances

La coordinacion de archivos emitira los reportes correspondientes como son minutas,
bitdcoras e informes con el objeto que las acciones emprendidas y los resultados
arrojados queden documentados.

El informe anual de cumplimiento del P.A.D.A sera publicado en el portal de internet de la
Entidad.

1.2 Control de cambios

La coordinacidn de archivos evaluara de manera permanente las acciones emprendidas,
documentando los cambios y las estrategias implementadas para corregir o en su caso
suspender las actividades correspondientes, evitando con ello mal empleo de los recursos
destinados para la consecucion de los objetivos del P.A.D.A

Marco normativo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Archivos.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracién Ptblica Federal y su Anexo Unico.

ANEXOS

16
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ANEXO A

UNIDADES ADMINISTRATIVAS GENERADORAS RESPONSABLE DE ARCHIVOS FECHAS PARA LLEVAR ACABO EL PROCESO DE
DE TRAMITE TRANSFERENCIA PRIMARIA.

Educacion Continua
Mauricio Alvarado Sosa

Departamento de Instrumentacion
Edgar Pech Cauich

Grupo de Estudios Moleculares Aplicados a la Biologia
Angel Nexticapan Garcés

Direccion de Investigacion
Candelaria Hernandez Bautista

Organismo de Verificacion de Gases Efecto Invernadero
Juana Arely Erosa Solis

Departamento de Servicios Generales
Rosalinda Alanis

Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
Angélica Noemi Arana Pacheco

Direccion de Docencia
Francisca Veronica Gamboa Angulo

Direccion de Planeacion y Gestion
Maria del Mar Pool Araiza ABRIL
Oficina de Administracion de Proyectos ABRIL
Carolina del Carmen Leal Gémez
Direccion de Gestion Tecnoldgica ABRIL
Carolina del Carmen Leal Gémez
Unidad de Ciencias del Agua
Hernan JesUs Lopez Albomnoz geil
Unidad de Energia Renovable
Julia Gonzélez Montilla MAYO
Unidad de Bioquimica y Biologia Molecular de Plantas MAYO
RAT
Unidad de Recursgs Naturales MAYO
Karla Reynoso Preisser
Direccion General
Glenny Guadalupe Osorio Cortes MAYO
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Biofabrica
DR. Carlos Boroto.

Area Coordinadora de Archivos
Daniel Avilez Laguna

Biblioteca
Narcedalia de la Fe Gamboa Angulo

Residencia de Obra Pubica
Evangelina Magdalena Acevedo Canché

Unidad de Biotecnologia
Wendy Ivet Canul Salazar

Comunicacion Institucional
Norma Marmolejo Quintero

Oficina para la Proteccion de la Propiedad Intelectual
Alejandra Barraza Morales

Tesoreria
Felipe Ariel Canche Cen

Unidad de Materiales
Silvia Friné Pasos Cachdn

Direccion Administrativa
Krisna Massiel Campbell Marin

Departamento de Recursos Humanos
Lizbeth Aguilar Pinto

Patrimonio
José Santiago May Chan

Laboratorio de Metrologia
Karla Beatriz Pérez Rivas

Guaiope Nabol LoesFemnder OOTIERE
i Naely Lopes Fomandes OOTIERE
Gann Gt Oyl PR
o s Lsgez osne PR
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O

Departamento de Adquisiciones (Almacén)
Reyna Isabel Tepal Caamal

OCTUBRE

Posgrado y Servicios Docentes
Landy del Socorro Rodriguez Solis

Servicios de Asuntos de Estudiantes
Verdnica Vera Solis
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ANEXO B
ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Cuando se trate de documentacién de comprobacién administrativa inmediata, el Archivo General de la Nacion
no emitira dictamen, Unicamente sera necesario informar de esta situacion, anexando copia del acta
administrativa que debe contar con el nombre, cargo y firma del representante del Organo Interno de Control;
dichos comunicados no eximen de la responsabilidad de los servidores publicos que custodian, conservan y
resguardan dicha documentacion y/o de los efectos que pudieran derivarse de esa accion conforme al marco
juridico aplicable. Asimismo, se recomienda la intervenciéon del comité de informacioén para que emita las
acciones procedentes.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia para
la Administracion Piiblica Federal y su Anexo Unico. 03/03/2016

Manual en las materias de archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal

5.2.1.2 Eliminacién de documentos de comprobaciéon administrativa inmediata

Objetivo:

Evitar la acumulacién de documentos de comprobacion administrativa inmediata.

Descripcion:

Consiste en las actividades para llevar a cabo la eliminacion de documentos de comprobaciéon administrativa
inmediata.

Actividades secuenciales por responsable:

5.2 Administracion de Archivos
5.2.1 Archivo de Tramite
5.2.1.2 Eliminacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata
.. Método o ..
Responsable No. Actividades T e Normatividad
Listado general Instructivo para la
Unidad Identifica la documentacion de |ncorporado al elabo’racmn del
. . 1 - o Lo . Catalogo de Catalogo de
administrativa comprobacién administrativa inmediata. | .. o . 2
disposicion documental disposiciéon
vigente. documental.
Elabora propuesta de relacién simple
que describa de forma genérica la Instructivo para el
cantidad de cajas, la cantidad de Propuesta de relacién tramite de baja
RAT 2 documentacion que contiene cada una, P N documental de
) simple !
el tipo de documento, el peso en archivos del
kilogramos de documentacion y la Gobierno Federal.
longitud en metros lineales.
Instructivo para el
Gestiona la autorizacién del titular de la Oficio y/o correo tramite de baja
RAT 3 unidad administrativa productora de la | electrénico, propuesta documental de
documentacion. de relacion simple archivos del
Gobierno Federal.
Instructivo para el
Unidad Revisa la prf)puesta de re.IaC|on simple Propuesta de relacién tramite de baja
. . 4 y la envia al RAT debidamente ) documental de
administrativa . . simple .
autorizada con firma autégrafa. archivos del
Gobierno Federal.
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RAT

Recibe la relacién simple debidamente
firmada por el titular del area
generadora de los documentos.

Oficio, propuesta de
relacion simple
debidamente
autorizada

Instructivo para el
tramite de baja
documental de

archivos del

Gobierno Federal.

RAT

Convoca al coordinador de archivos,
titular de la unidad administrativa y al
OIC /Unidad de Auditoria Preventiva
para que den fe de que se trata de
documentacién de comprobacién
administrativa inmediata.

Convocatoria

Articulos 19 del
Reglamento
Interior de la

Secretaria de la

Funcién Publica,

9,y 12, fracciéon

Vilde laLFA e

Instructivo para el
tramite de baja
documental de

archivos del

Gobierno Federal.

RAT

Levanta, en por lo menos dos tantos,
acta administrativa en la que se
registra el acontecimiento.

Acta en la que consta
que la documentacion
propuesta para
eliminacion es de
comprobacion
administrativa
inmediata. Debe incluir
las firmas del
coordinador de
archivos, titular de la
unidad administrativa,
OIC / Unidad de
Auditoria Preventiva,
responsable del
archivo de tramite.

Instructivo para el
tramite de baja
documental de

archivos del

Gobierno Federal.

RAT

¢ Ha sido avalada la documentacion?

Si: Procede conforme al procedimiento
“5.7 DISPOSICION FINAL Y BAJA DE
BIENES MUEBLES” del MAAGRMSG

No: Regresa a la actividad 1

Dictamen de no utilidad

Instructivo para el
tramite de baja
documental de

archivos del

Gobierno Federal.
Articulo 131 de
Ley General de

Bienes Nacionales

CA

Envia oficio de notificacion al AGN
anexando la relacion simple y el acta
administrativa en original.

Oficio, relacién simple
y acta administrativa.

Instructivo para el
tramite de baja
documental de

archivos del

Gobierno Federal.

AGN

Analiza el oficio de notificacion, la
relacion simple y el acta administrativa.
¢Los tipos documentales estan
incluidos el Listado general incorporado
al Catalogo de disposicion
documental?

Si: Toma conocimiento del acto.
No: Informa al coordinador de archivos
dando vista al OIC / Unidad de
Auditoria Preventiva, al resto de los
involucrados y, en su caso, a la Unidad
de Contabilidad Gubernamental.

Oficio de respuesta

Instructivo para el
tramite de baja
documental de

archivos del

Gobierno Federal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO C
BAJA DOCUMENTAL

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia para
la Administracion Piiblica Federal y su Anexo Unico. 03/03/2016

Manual en las materias de archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal

5.2.2.3 Destino final

Objetivo

Determinar cudles son las series documentales susceptibles de baja documental o transferencia al archivo
histérico, con base en los valores documentales establecidos en el Catalogo de disposicion documental.
Descripcion

Las actividades para que el RAC identifique, seleccionen e implementen lo establecido en el Catalogo de
disposicion documental.

5.2.2.3.1 Baja documental

Objetivo

Evitar la acumulacion excesiva de documentacion que se encuentra en el archivo de concentracion, procurando
la oportuna eliminacién de documentos cuyos plazos de conservacion han prescrito y no poseen valores
secundarios.

Descripcion

Definir las actividades relativas al tramite y control de la baja documental cuyos valores documentales
concluyeron y no cuentan con valores secundarios.

Actividades secuenciales por responsable:

5.2 Administracion de Archivos
5.2.2 Archivo de concentracion
5.2.2.3 Destino final
5.2.2.3.1 Baja documental
Responsable No. Actividades Hrr(::::i: r?ta Normatividad
Identifica en los |nve_ntar|os Articulos. 12,
documentales los expedientes que )
] . . fraccion VII, 15,
concluyeron la vigencia documental Inventario documental .
s . i fracciones Il y I
RAC 1 ¢ Se trata de documentacién con o sistema de gestion de la LFA
valores contables? Si: Pasa a 5.2.2.3.2 documental. Y
del Manual No: Continda en actividad Noveno de los
’ P LGOCAPEF.
Propuesta de Articulos15,
Elabora la propuesta de inventario de |n\'/entar’|o c.ie baja, fracmon(.a’S ty i,
e . . ficha técnica de 19, fraccion lll, de
RAC 2 baja, ficha técnica de prevaloracién y 9
. - prevaloracion y la LFA, y Noveno
declaratoria de prevaloracion. ’
declaratoria de de los
prevaloracion. LGOCAPEF.
Oficio o correo
SoIlmFa al RAT ges?lone la al'JtF)rlzaleon elec'tronlco y propugsta Noveno de los
RAC 3 del titular de la unidad administrativa de inventario de baja
. ) 8 ’ LGOCAPEF.
productora de la documentacion. ficha técnica de
prevaloracion y
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declaratoria de
prevaloracion.

Recibe la comunicacién y remite la
propuesta de inventario de baja, ficha

Propuesta de
inventario de baja,
ficha técnica de

Noveno de los

RAT 4 técnica de prevalor.zfcmn y def:laratorla prevaloracion y LGOCAPEE.
de prevaloracién a la unidad .
L . s declaratoria de
administrativa para su revision. -
prevaloracion.
Propuesta de
. . . inventario de baja,
. Revisa la propuesta de inventario de X -
Unidad [ P L ficha técnica de Noveno de los
L . 5 baja, ficha técnica de prevaloraciéon y -
administrativa . L prevaloracion y LGOCAPEF.
declaratoria de prevaloracion. .
declaratoria de
prevaloracion.
Autoriza y valida el inventario de baja, Inventario de baja, .
y e . . - Articulo 15,
) ficha técnica de prevaloracion y ficha técnica de .
Unidad - " - fraccion Il de la
. . 6 declaratoria de prevaloracién para prevaloracion y
administrativa X L L § LFA, y Noveno de
enviarlos al RAT e iniciar el tramite de declaratoria de
) " los LGOCAPEF.
baja documental. prevaloracion.
Envia aI'RA_C el inventario d?,baja’ Oficio, inventario de Articulo 15,
ficha técnica de prevaloracion y L . .
N - . baja, ficha técnica de fraccion Il de la
declaratoria de prevaloracion validados .
RAT 7 . ) prevaloracion y LFA, y Octavo y
y firmados por el titular de la unidad :
administrativa productora de la declaratoria de Noveno de los
P L prevaloracién. LGOCAPEF.
documentacion.
Oficio, inventario de Artl_(:}JIos 15,
. P fraccion Iy 19,
. . baja, ficha técnica de .
Recibe los documentos y gestiona ante L fraccion 1l de la
RAC 8 ) prevaloracion y
el CA su baja documental. . LFA, Octavo y
declaratoria de
revaloracion Noveno de los
P : LGOCAPEF.
Recibe y verifica la informacién. Arti_qulos 12,
¢ Tiene observaciones? ff:;‘;‘é'lg?] \I/I“y 113
CA 9 Si: informa al RAC, continda en la Analisis fraccion Il de la
actividad 10. LFA, y Cuarto de
No: continua en la actividad 11. los LGOCAPEF.
Inventario de baja, Articulos 15,
Gestiona las modificaciones y, en su ficha técnica de fraccion Il, 19,
RAC 10 caso, actualiza la informacion. prevaloracion y fraccion Il de la
Regresa a la actividad 8. declaratoria de LFA, y Noveno de
prevaloracion. los LGOCAPEF.
Articulos 12,
Oficio de solicitud de f;?:;(i)gn\/llll,1195,
Elabora la solicitud de destino final, que | destino final, inventario " o
. ) - h e P fraccion Ill de la
se integra por: a) a) Inventario de baja, | de baja, ficha técnica
CA 11 N A - P LFA, Cuarto del
b) Ficha técnica de prevaloracion, c) de prevaloracion y
N - . Acuerdo del
Declaratoria de prevaloracion. declaratoria de K
P archivo contable, y
prevaloracion
Cuarto de los
LGOCAPEF.
. . Articulos 12,
Envia al AGN solicitud de destino final _Sollmtud de de§t|no fraccion Vil y 15,
. . - final y calendario de .
CA 12 verificando el calendario de recepcion recencion de solicitud fraccion Il de la
de solicitud de Destino final. dg destino final LFA, Cuarto de los
) LGOCAPEF.
Recibe y analiza la solicitud de destino
final, inventario de baja, ficha técnica
de prevaloracion y declaratoria de Solicitud de destino )
prevaloracion. final y calendario de Articulo 44,
AGN 13 ¢La informacién es suficiente? recepcion de solicitud fraCC'OCF\QI dela

Si: contintia en la actividad 15.
No: comunica al CA, contintia en la

de destino final.

actividad 14.
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Recibe oficio con las observaciones del
AGN. Se trata de observaciones al
oficio de solicitud de destino final,
inventario de baja, ficha técnica de

Analisis

CA
prevaloracion y/o declaratoria de
prevaloracion: Regresa a actividad 10.
Emite oficio de respuesta, dictamen de O.ﬁCIO de respuegta, Articulo 44,
. . dictamen de destino -
AGN destino final, acta de baja documental y ) ) fraccion Vil de la
. final y acta de baja
las envia al CA. LFA
documental.
Articulos 12,
fraccion VII, 15,
fraccion Iy 19,
Recibe el oficio de respuesta, dictamen Dictamen de destino fraccion Ill de la
e ) ) ) LFA, Cuarto del
CA 16 de destino final, el acta de baja final y acta de baja
: Acuerdo del
documental y remite al RAC. documental. )
archivo contable,
Octavo, Noveno y
Décimo de los
LGOCAPEF.
Recibe el dictamen de destino final y Articulos 12,
acta de baja documental cuyo sentido: Dictamen de destino fracciéon VIl y 15,
RAC 17 Procede la baja. Si: contintia en el final y acta de baja fraccion Il de la
procedimiento 5.2.2.3.3 del Manual. documental. LFA, y Noveno de
los LGOCAPEF.

No: Regresa a actividad 1.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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