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Secretaria Técnica del Consejo de Administracién

SECRETARTA pr
DESARRGLLIO SOC1AL

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesidén Ordinaria numero 88 del Honorable,Consejo de Administracién de Diconsa, S.A.
de C.V., celebrada el dia 11 de diciembre de 2008, se presenté el siguiente acuerdo:

06/Xil/2008 Con fundamento en Io dispuesto en I3
Clausula Décima Novena fraccion XXV de los Estatutos
Sociales de Diconsa, S.A. de C.V., el Honorable Consejo
de Administracién aprueba el documento normativo
denominado Manual de Politicas y Procedimientos de
Archivo, e instruye a la Direccién General para que
continie con el proceso de formalizacion, inscripcién,
registro y difusion del citado documento.

correspondiente. Se expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los
19 dias del mes de diciembre de 2008.
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Lic. Jorge Dominguez’Pastrana
Prosecretario del Honorable Consejo de y
Administracién de Diconsa, S.A. deC.v,

Insurgentes Sur. No. 3483, Col, Miguel Hidalgo,
Mexico, D.F, Tlalpan, 14020 t.+52 {55) 5219 0700 ! www.diconsa.gob.mx



Secretaria Técnica del Consejo de Administracion
Comision Interna de Administracién y Programacién

En la sesién Ordinaria numero 57 de Ia Comision Interna de Administracién y Programacion (CIDAP)
de Diconsa, S.A. de C.V., celebrada el dia 19 de noviembre de 2008, se presentd el siguiente

acuerdo:

Se hace constar que el presente acuerdo formar.
Se expide para los efectos legales y administrat

enero de 2009.

Diconsa

SCCRETARIA Df
DESARRDLLO SOCEAL

CONSTANCIA DE ACUERDO

03/CIDAP 57/2008/0RD. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral VI, inciso b, atribucién numero 13 del Manual de
Integraciéon y Funcionamiento de |a Comisidn Interna de
Administracion y Programacion (CIDAP), el pleno de la CIDAP
auvtoriza el documentoe normativo denominado Manual de
Politicas y Procedimientos de Archivo, mismo que debers
someterse a la aprobacién del Honorable Consejo de
Administracién en su préxima sesion, e instruye al titular de
la Direccién de Desarrollo, para que continiie con el proceso
de formalizacion, inscripcién, registio y difusion del citado
documento.
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Lic. Jorge Dominguez Pastrana
Secretario Técnico de la Comisién Interna
de Administracion y Programacién de Diconsa, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur. No. 3483, Lol Miguet Hidalgo,
México, DE, Tlalpan, 14020 t,452 {55} 5929 G706 | wwow diconss gob.mx

a parte de lo desahogado en el acta correspondiente.
ivos a que haya lugar, a los veintiun dias del mes de
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l. Introduccion:

El Archivo General de la Nacién y el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica,
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 32 y 37, fraccion IV de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental expidieron los
Lineamientos Generales para fa Organizacién y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pubiica, con el objetivo de establecer los
criterios de organizacion, conservacién, clasificacion y manejo de los Expedientes y
documentos que registran el ejercicio diario de las atribuciones de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, por o que los archivos constituyen el
medio que permitira el acceso a la informacion publica gubernamental y auspiciara la
rendicion de cuentas.

La actual administracién de Diconsa se ha comprometido a lograr los mejores niveles de
calidad y eficiencia, para ello, los documentos deben estar organizados y conservados
bajo criterios uniformes, de tal manera que permitan su localizacion expedita, su
disponibilidad e integridad. :

Para lo anterior, Diconsa emite el presente documento normativo que contiene las
politicas y procedimientos institucionales para el archivo de la documentacién de sus
Areas Administrativas, de tal manera ‘que se puedan atender con eficiencia los
requerimientos de los usuarios internos y externos. '

Il. Objetivo:

Establecer los criterios y acciones especificos para la organizacion y conservacién de la
documentacion contenida en los archivos de Diconsa con el objeto de que éstos se
conserven integros y disponibles para garantizar un accesc expedito a los mismos.

lll. Glosario:

e Archivo. Conjunto organico de documentos y Expedientes oficiales en cualquier
soporte, que son producidos o recibidos por las Unidades Administrativas. ‘

X . 4
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Archivo de Tramite. Conjunto organico de documentos y Expedientes en cualquier
soporte, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las
distintas Areas Administrativas.

Archivo de Concentracién. Conjunto organico de documentos y Expedientes en
cualquier soporte, cuya consulta es esporadica por parte de las Unidades
Administrativas, y/o Areas Administrativas generadoras de la informacion. Los
documentos que forman este archivo permanecen en él hasta su destino final, de
acuerdo a las vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicién Documental.

Archivo Histérico. Conjunto organico de documentos y Expedientes en cualquier
soporte, que contienen la memoria documental institucional y que deben conservarse a
resguardo permanente.

Archivo Institucional. Conjunto de los Archivos de Concentracion e Historico de
Diconsa.

Area Administrativa. Gerencias, Subgerencias, Coordinaciones de las Unidades
Administrativas. '

Baja Documental. Eliminacion de la documentacion que ha dejado de tener vigencia
en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de acuerdo con los
tiempos establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental de Diconsa.

Catalogo de Disposicion Documental. Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final de los documentos y
Expedientes.

Ciclo Vital del Documento. Es el curso de la gestion o actividad de los documentos
preducidos o recibidos por Diconsa para el cumplimiento de sus fines y conservados
como prueba e informacion.

Clasificacion archivistica o catalogacion. Proceso de identificacion y agrupacién de
Expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de Diconsa.
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e Comité de Informacién. Organo colegiado responsable de difundir las normas y
modificaciones a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental entre el personal de Diconsa, supervisar y aprobar los procedimientos
para asegurar la mayor eficiencia en ia gestion de las Solicitudes de Informacion y
emitir una resolucién respecto a la negativa, inexistencia o en su caso, prorroga al no
estar disponible la informacion.

« Conservacién de Archivos. Conjunto de procedimientos y medidas destinados a-
asegurar la preservacion y la prevencién de alteraciones fisicas y de informacion de los
documentos de Archivo.

s L . R . .,
* Control de Gestion Documental. Acciones relativas a !a administracion y
conservacion de los documentos de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico.

* Coordinador de Archivo. Funcionario publico responsable de coordinar, supervisar,
vincular, homogenizar y dar seguimiento a la labor archivistica, atendiendo a los
distintos 6rganos normativos y areas integrantes del sistema de archivos como son el
Comité de Informacion, Encargados de los Archivos de Direcciones de Area,
Encargados de los Archivos en Sucursales y Unidades Operativas, en funcién a los
Archivos de Tramite, Concentracién e Historico, con el fin de preservar y conservar,
organizar, e integrar el archivo con documentacién debidamente, codificada y
clasificada en cada uno de los archivos con base a las herramientas e instrumentos

- para su consulta y control de los mismos de acuerdo a lo dispuesto en los Lineamientos
Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos.

+ Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Instrumento técnico que refleja la
estructura de un Archivo con base en las atribuciones y funciones de Diconsa.

e Cuadro General de Vigencias. Cuadro de vigencias establecidas con la finalidad de
corroborar los tiempos de guarda precautoria que marca el Catalogo de Dijsposicion
Documental. '

¢ Declaratoria de Prevaloracién. Documento mediante el cual se informa_al Archivo
General de ta Nacion de la valoracion documental para la Baja Documental o
Transferencia Secundaria de los archivos de Diconsa.
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Desclasificaciéon. Cuando la informacién contenida en un archivo o documento pierde
su clasificacion conforme a los lineamientos que expida el IFAI, en virtud de que

concluye el plazo o las caracteristicas que motivaron la propia clasificacion. determina
cuando la informacion deja de ser clasificada, porque concluye el plazo que prescribe el
motivo que causo su clasificacion.

Destino final. Seleccion en los archivos de tramite o concentracién de aquellos
expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja
o transferirlos a un archivo historico.

Diconsa. Diconsa, S.A. de C.V.

Documentacién activa. Aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las
Unidades Administrativas, de 'uso frecuente, que se conserva en los Archivos de
Tramite de Diconsa.

Documentacién historica. Aquella que contiene evidencia y testimonio de las
acciones y gestion plblica de Diconsa, por lo que debe conservarse permanentemente.

Documentacién semiactiva. Aquella de uso esporadico que debe conservarse por
razones administrativas, legales, fiscales o contables en e! Archivo de Concentracion.

Documento de Archivo. Aguel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de Diconsa.

Documento Electrénico. Informacion contenida en algun tipo de medio magnético que
puede constituir un Documento de Archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere
de una herramienta especifica para leerse o recuperarse. :

Encargado del Archivo de Tramite. Funcionario y/o servidor pablico responsable de
organizar y conservar la documentacién de la gestion administrativa cotidiana para el
ejercicio de las atribuciones de las distintas Areas Administrativas de Diconsa.

Encargado del Archivo de Concentracién. Funcionario y/o servidor publico
responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica por parte

7
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de las Areas Administrativas de Diconsa que permanecen en el Archivo de
Concentracién.

Encargado del Archivo Histérico. Funcionario y/o servidor publico responsable de
organizar, conservar, describir y difundir la documentacion con valor histdrico de
Diconsa.

Encargado del Area de Valija. Funcionario y/o servidor publico responsable de
coordindr la recepcion y despacho de correspondencia mediante la recepcion y registro
de su ingreso formal a Diconsa y su oportuna distribucién al interior.

Expediente. Conjunto de piezas documentales de archivo ordenados y relacionados
resultantes de un mismo procedimiento administrativo.

Expediente Reservado. Conjunto de documentos de archive debidamente
custodiados, ordenados, relacionados y conservados conforme a los lineamientos que
expida el IFAI para informacion reservada y, en su caso, los criterios especificos que
emitan el Comité de informacién. '

Ficha de Control de Entrega de Correspondencia. Formato para registrar la
operacion y entrega de correspondencia.

Ficha Técnica de Prevaloracién. Documento que se envia al Archivo General de la
Nacion respecto a las funciones que dieron origen a la informacién y los valores
documentales, datos de los ‘archivos y su metodologia de valoracion para la
Transferencia Secundaria de los archivos de Diconsa.

Guia Simple de Archivo. Esquema general de descripcion de las series documentales
de los archivos de Diconsa que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos generales.

ldentificador de Exbediente. Portada del Expediente con datos para su identificacion.

IFAL Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

Inventarios Documentales. Instrumentos de consulta que describen las series y
Expedientes de un Archivo y que permiten su localizacién (inventario general),

8



|
\

i \

| \ D
DICONSA, S.A. DE C.V. @mc‘msa

FO-DGO-005

Registros

‘Manual de Politicas y Procedimientos de Archivo
20142-AD02 ‘

Transferencia (inventario de transferencia) o Baja Documental (inventario de baja
documental),

LFTAIPG. Ley' Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Liberacion Documental. Proceso de autorizacién por parte de las Areas
Administrativas generadoras de la documentacion para la Transferencia Primaria y la
Transferencia Secundaria de Expedientes cuyo plazo de conservacién o uso ha
prescrito en los Archivos de Tramite al Archivo de Concentracion yfo al Archivo
Historico.

Lineamientos Generales. Lineamientos Generales para la Organizacién y
Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, publicados en el Diaric Oficial de la Federacién el 20 de febrero de
2004,

Plazo de conservacion. Periodo de guarda y custodia de la documentaciéon en los
Archivos de Tramite, de Concentracion e Histérico, que se integran por la combinacion
de la vigencia documental, el término precautorio. el periodo de reserva y los periodos
establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental.

Reglamento de LFTAIPG.- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso .
a la Informacién Publica Gubernamental.

Serie documental. Conjunto de documentos integrados en Expedientes y que estan
referidos a asuntos o materias homogéneas producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general por Diconsa. -

Sistema de Archivo. Estructura documental, conformada por las series de
Expedientes originales cuyos elementos son: Documentos de Archivo, Documentos
Electrénicos y Expedientes de Archivo.

Sistema de Gestion Documental. Herramienta que se encuentra en el Intranet de
Diconsa y que se utiliza por los encargados de los archivos como organizador y
controlador virtual que sirve para: administrar y custodiar Expedientes en los Archivos
;de Tramite, clasificar las series y vigencias documentales. de los Expedientes;

r
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identificar y clasificar las Areas Administrativas generadoras de la informacion:
consultar y generar reportes; administrar los usuarios del sistema y; emision de los
Inventarios de Transferencia Primaria y Secundaria.

Transferencia. Traslado controlado y sistematico de Expedientes de consulta
esporadica de un Archivo de Tramite al Archivo de Concentracién y de Expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentraciéon al
Archivo Historico.

Transferencia Primaria. Traslado controlado y sistematico de Expedientes concluidos
o cerrados de consulta esporadica de un Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion.

Transferencia Secundaria. Traslado controlado y sistematico de Expedientes que
deben conservarse de manera permanente hasta su Baja Documental o bien hasta el
traslado al Archivo Histérico, en los tiempos sefialados en el Catalogo de Disposicidn
Documental.

Unidad Administrativa. Cada una de las Direcciones de Administracion y Recursos
Humanos, Operaciones, Comercializacion, Desarrollo, Finanzas, Unidad Juridica,
Coordinacién General de Comunicacién Social, Organo Interno de Control Sucursales,
Unidades Operativas y Almacenes.

Unidad de Enlace. Area encargada de recabar y publicar en la pagina de Internet de
Diconsa la informacion referida en el Articulo 7 de la LFTAIPG y dar trdmite a las
solicitudes de acceso a la informacion publica gubernamental.

Valoracion. Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia.

Valor documental primario. Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los Archivos de Tramite
o Concentracion.

Valor documental secundario. Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas evidénciales, testimoniales e informativas en los Archivos Histéricos.

10
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Vigencia documental. Periodo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental,
durante el cual un Documento de Archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformldad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

IV. Marco Legal:
Se debera considerarla disposicion legal que esté vigente en la fecha en que se aplique

el presente documento normativo.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

* Ley General de Bienes Nacionales. _

 Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Histéricas.

 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

» Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion

e Codigo Penal Federal.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparenma y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

¢ Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e
Histéricos.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

* Acuerdo Presidencial por el que se dispone que el Archivo General de la Nacién, sea la
entidad central y de consulta del ejecutivo federal en el manejo de archivos
administrativos e histéricos de la Administracién Pulblica Federal del 14 de julio de
1980.

» Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal publicado en el Diario
Oficial de la Federacién del 20 de febrero de 2004.

» Manual de integracién y Funcionamiento del Comité de Informacién de Drconsa S.A.
de C.V. del 17 de agosto de 2006.

V. Alcance:

i
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El presente Manual es de observancia obligatoria para los servidores publicos que laboren
en Diconsa, cuya actividad esté relacionada con la administracion, recepcion, registro,
despacho y archivo de la informacion institucional. :

VI. Responsabilidades:

El Director General de Diconsa es responsable de:

Nombrar al Coordinador de Archivos que considere conveniente para efecto de asegurar
el adecuado fuhcionamiento de los archivos de Diconsa, S.A. de C.V., de acuerdo a lo
dispuesto por los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los
Archivos. '

Los Directores de Operaciones, Comercializaciéon, Finanzas, Desarrollo,
Administracion y Recursos Humanos; el Titular de la Unidad Juridica, el
Coordinador General de Comunicacion Social, Titular del Organo Interno de
Control, los Titulares de las Sucursales, Unidades Operativas y Jefes de Almacenes
son responsables de:

1. Determinar los recursos materiales, espacios fisicos adecuados y las medidas de
seguridad para la conservacion de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico.

2. Definir, en el ambito de su competencia el contenido y las modificaciones a los
instrumentos de consulta y de control archivistico, con el objeto de actualizar el
Catélogo de Disposicion Documental, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y la Guia Simple de Archivos.

3. Designar al responsable o responsables de los Archivos de Tramite y Concentracion
del area a su cargo.

4. Autorizar la liberaciéon de los Expedientes del area de responsabilidad para el proceso
de la Transferencia Primaria y la Transferencia Secundaria de Expedientes cuyo plazo
de conservacion o uso ha prescrito del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion y/o al Archivo Histérico. _

5. Clasificar y desclasificar la informacién de su area de responsabilidad como reservada
o confidencial, de conformidad con los criterios establecidos en la LFTAIPG, su
Reglamento y los Lineamientos Generales.

6. Vigilar que los responsables de los Archivos de Tramite lleven puntualmente el

registro, control y seguimiento de Expedientes, a través del Sistema de Gestién

,,m Documental.
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7. Validar la propuesta de su Unidad Administrativa para el contenido y las
modificaciones de los instrumentos de consulta y control archivistico.

E! Comité de Informacién sera responsable de:

1. Conocer y resolver las controversias que se generen en materia de organizacion vy
conservacion de Archivos, emitir resoluciones y acuerdos, asi como establecer los
criterios y procedimientos en la materia con base en la normatividad vigente.

2. Establecer y supervisar la aplicacion de los criterios especificos para la entidad, en
materia de clasificacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como
la organizacién de los archivos, de conformidad al articulo 29 fraccién V de la
LFTAIPG y articulo 43 de! Reglamento de LFTAIPG.

3. Autorizar la debida clasificacion de los expedientes reservados y confidenciales,
turnados y clasificados por las areas administrativas responsables de conformidad
con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. ‘

4. Autorizar el Catalogo de Disposicion Documental que debera turnarse al Archivo
General de la Nacién a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de febrero de cada afio
para su validacion y registro, acompariado con soporte electronico.

5. Autorizar la Baja Documental y/o Transferencias Secundarias de los Expedientes que
haya concluido el plazo de conservacion.

El Director de Administracién y Recursos Humanos de Diconsa, es responsable
ademas de: .

1. Proponer al Comité de Informacion las politicas y los procedimientos en materia de
organizacion y conservacion de archivos y sus modificaciones.

2. Autorizar y supervisar la aplicacion de los criterios y procedimientos de organizacion y
conservacion de los archivos de Diconsa con base en la normatividad vigente.

3. Promover la modernizacién y la actualizacion de los archivos de Diconsa a través de
nuevas metodologias y tecnologias de automatizacion.

4. Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros que permitan la

\7> funcionalidad de los archivos de Diconsa y la conservacion de su integridad.

El Titular de la Gerencia de Adquisiciones es responsable ademas de:

V 1. Verificar y determinar los recursos materiales, espacios fisicos adecuados y las
medidas de seguridad para la conservacidn de los Archivos de Tramite,

(5/ | ‘_\Ju‘- 13
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Concentracion e Histéricos de Oficinas Centrales, asi como de Sucursales, Unidades
Operativas y Almacenes. ‘

Establecer las medidas conducentes para dar cumplimiento a las obligaciones que
establecen los Lineamientos Generales :

Instruir al Coordinador de Archivos para el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades para controlar los archivos de manera institucional de acuerdo a los
Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.
Coordinar a todas las Unidades Administrativas para que realicen el cabal
cumplimiento de las politicas contenidas en este Manual.

Supervisar el correcto disefio, implantacion y actualizacién del Manual de Poiiticas y
Procedimientos de Archivo, los Instrumentos de consulta y control que propicien la
grganizacion, conservaciéon y localizacién expedita de sus archivos a través del
Cuadro-General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental,
Inventarios Documentales y la Guia Simple. o
Establecer el Programa Anual de capacitacion y asesoria en materia de archivos en
Diconsa. ‘

Coordinar se lleve a cabo el proceso de Baja Documental en Oficinas Centrales de

“Diconsa para la eliminacion de la documentacion que ha dejado de. tener vigencia en

sus valores administrativos, legales, fiscales o contabies de acuerdo a lo estipulado
en el convenio celebrado con el Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos
(CONALITEG), asi como a lo establecido en los articulos décimo noveno, vigésimo y
vigésimo primero de los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion
de los Archivos. ' ' '

El Titular del Area de Administracion y Finanzas en Sucursal, Unidad Operativa y
Jefe de Almacén son responsables ademas de:

1.

Determinar los recursos materiales, espacios fisicos adecuados y las medidas de
seguridad para la conservacion del Archivo de Concentracion en las Sucursales,
Unidades Operativas y Almacenes. ‘
Establecer las medidas conducentes para dar cumplimiento a las obligaciones que se
establecen en los Lineamientos Generales.

Vigilar la aplicacion de las politicas contenidas en el Manual de Polfticas vy
Procedimientos de Archivo, por parte de todas las Sucursales, Unidades Operativas o
Almacenes.

Supervisar el correcto disefio, implantacion y actualizacién del Manual de Politicas y
Procedimientos de Archivo, el Cuadro General de Clasificacion, el Catalogo de
Disposicion Documental, Inventarios y Guia General de Fondos de Diconsa.

14
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5. Coordinar que se lleve a cabo el proceso de Baja Documental en la Sucursal, Unidad
Operativa y/o Almacén de Diconsa para la eliminacion de la documentacion que ha
dejado de tener vigencia en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables
de acuerdo a lo estipulado en el convenio celebrado con el CONALITE, asi como a lo
establecido en los articulos décimo noveno, vigésimo y V|ge5|mo primero de los
Lineamientos Generales.

El Titular de la Gerencia de Informatica, es responsable de:

1. Establecer las medidas para la generacion, uso y explotacion de documentos
electronicos que aseguren la integridad y disponibilidad de la informacion.

2. Dirigir el desarroilo, actualizar y controlar técnicamente la operamon del Sistema de
Gestion Documental. :

3. Debera de planear un sistema para digitalizar la informacion de los Archivos.

El Coordinador de Archivos, es respon#able de:

1. Dar cumplimiento a sus funciones y responsabilidades establecidas por el Titular de la -
Gerencia de Adquisiciones en materia de organizaciéon de los archivos de acuerdo a
los Lmeam|entos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

2. Elaborar propuestas vy criterios especificos en materia de organizacién y conservacion
de archivos, para apoyar al Comité de Informacién elaborando y presentando los
procedimientos archivisticos para facilitar el control y acceso a la informacién para su
consulta oportuna y eficaz.

3. 'Proporcionar capacitacion y asesoria conforme al Programa Anual de Capacitacion al
personal responsable de los archivos, de las Unidades Administrativas responsables
en materia de organizacion, conservacion, control y seguimiento de los archivos.

4. Dar seguimiento a los procedimientos técnicos archivisticos en todas las Unidades
Administrativas y Areas Administrativas de Diconsa, para facilitar el funcionamiento
del Sistema Interno de Archivos e informar al Comité de Informacién de situaciones
que requieran atencion.

5. Integrar y mantener actualizado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el
Catalogo de Disposicion Documental, la Guia Simple, asi como el Inventario General
de Diconsa, para presentarlos al Comité de Informacion para su evaluacion y

. validacion.

6. Asesorar a los encargados responsables de Ios archivos de Diconsa, para el manejo y

\/ aplicacion de los instrumentos de consulta y control de los archivos.

A
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Integrar y mantener actualizado el registro de los Encargados Responsables de los
Archivos de Tramite, Concentracién e Historicos de Diconsa, tanto .en Oficinas
Centrales, Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes.

Coordinar las acciones orientadas al mejor funcionamiento operativo de los archivos
de Diconsa.

Administrar la base de datos del Sistema de Gestién Documental a nivel Institucional.

. Controlar el préstamo de Expedientes del Archivo de Concentracion e Histérico

proporcionado al personal de Diconsa para su consulta.

Administrar y actualizar el inventario por Unidad Administrativa, de los Expedientes
que al concluir su plazo de conservacion, sean susceptibles de baja y someterlos ante
el Comité de Informacion para su seguimiento administrativo.

Gestionar la Baja Documental de los Expedientes del Archivo de Concentracion de
Diconsa, de conformidad a lo establecido en los Lineamientos Generales para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos, asi como la Transferencia Secundaria
de Expedientes al Archivo Historico en su caso.

Gestionar ante el Archivo General de la Nacion la constitucion de su Archivo Historico,
asi como la certificacién de la documentacion que merezca ese valor de conformidad
con los Lineamientos Generales.

Administrar y conservar los documentos electronicos, generados o recnbldos cuyo
contenido y estructura permitan identificarlos como documentos de archivo que
aseguren la identidad e integridad de su informacion.

Gestionar ante la Unidad de Contabilidad Gubernamental sobre la Gestién Publica de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la baja de la documentacion con valor
administrativo y contable.

Integrar y mantener actualizado el inventario de los Expedientes del Archivo Histérico.
Supervisar y controlar que la documentacion de Transferencia Primaria por parte de
las Areas y Unidades responsables de la informacién para su Archivo de
Concentracion se encuentra debidamente clasificada conforme al Catalogo de
Disposicion Documental.

Coordinar la organizacién, conservacion y custodia de la documentacion que se
resguarda y custodia en el Archivo de Concentracion e Histérico de Oficinas
Centrales, asi como de Sucursales y Unidades Operativas de Diconsa.

Elaborar las bases para el desarrollo y aplicacion del sistema que permita respaldar la
documentacion historica a través de medios electrdnicos para promover su
digitalizacion conjuntamente con el Area de Informatica y aplicarlo en las Sucursales y
Unidades Operativas y Almacenes.

. Promover el uso de la documentacion del Archivo Historico, mediante la difusion de su

contenido. .
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Determinar y registrar en el Sistema de Gestion Documental, la vigencia de los
expedientes clasificados como reservados o confidenciales, conforme al tipo de
documentacion y las disposiciones legales y normativas aplicables.

Dar supervisién y seguimiento a la aplicacién de las disposiciones contenidas en el
presente documento normativo de manera corresponsable con los encargados
responsables de archivos en las Direcciones de Administracion y Recursos Humanos,
Operaciones, Comercializacién, Desarrollo, Finanzas, Unidad Juridica, Coordinacion

‘General de Comunicacion Social, Organo Interno de Control, Sucursales, Unidades

Operativas y Almacenes.

Administrar el préstamo documental para los usuarios externos.

Solicitar, Coordinar y supervisar anualmente el envio de la informacion
correspondiente a la situacion actual de los archivos por parte de las WUnidades
Administrativas para la integracion y actualizacién del Catalogo de Disposicién
Documental, para su evaluacién y envio al Archivo General de la Nacion el Gltimo dia
de febrero de cada afio para su autorizacién y registro.

Los Ehcargados de Valija en las Areas de Servicios Generales de las Unidades
Administrativas, son responsables de:

1.

Controlar el proceso de recepcion, ingreso, registro y destino de correspondenma
procedente de las diferentes Areas y Unidades Administrativas de Diconsa, asi como
de correspondencia exterior.

Garantizar la entrega expedita y oportuna mediante oficios o fichas de acuse de
recibido para efectos de control de la correspondencia recibida y enviada a para cada
Area o Unidad Administrativa, misma que se encargara de su atencion y tramite
correspondiente.

Los Encargados de los Archivos de Tramite, son responsables de:

1.

W N

Integrar los Expedientes de su Archivo de Tramite con base en el Catalogo de
Disposicion Documental, al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Guia Simple
de Archivo e Inventario Documental.

Elaborar y mantener actualizado el Inventario de los Archivos de Tramite.

Conservar la documentacion activa y aquella que ha sido clasificada como reservada
o confidencial por el Area Administrativa Responsable, misma que debera ser
registrada y controlada en el Catalogo de Disposiciéon Documental.

17
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Elaborar las propuestas de su Unidad Administrativa para el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catélogo de Disposicion Documental, el Inventario
General y la Guia Simple de Archivos.

Proporcionar a la Gerencia de Adquisiciones y/o al Coordinacién de Archivos su
nombre, cargo, domicilio de oficina, teiéfono de oficina y cuenta de correo electrénico

€ informarle cuando existan cambios para mantener actualizado el registro de los

encargados de los archivos de Diconsa. _

Controlar los documentos de uso cotidiano de su Unidad Administrativa.

Controlar el turno y préstamo de los Expedientes. que estan bajo su custodia, previa
solicitud y/o registro, en los formatos establecidos de los datos del solicitante o
responsable y del documento requerido.

Clasificar, en base a su valor primario, los documentos administrativos, fiscal-
contables y legal-juridicos.

Dar seguimiento a documentos sujetos a tramite, hasta su integracién final al
Expediente correspondiente, garantizando "que todas las plezas tramitadas sean
conservadas de manera institucional.

Transferir al Archivo de Concentracion, la documentacion que ha prescrito en su valor
primario mediante el formato Inventario de Transferencia Primaria y con base en el
Catalogo de Disposicién Documental.

Mantener actualizado el Sistema de Gestion Documental de acuerdo al ambito de su
competencia.

Informar periédicamente al Titular de Ia Unidad Administrativa sobre la situacién que
guardan los archivos bajo su encargo.

Proponer al Titular de la Unidad Administrativa medidas y acciones que mejoren el
proceso y procedimiento archlwstlco

Los Encargados de los Archivos de Concentracién en las Unidades
Administrativas, son responsables de:

1.

Recibir de las Areas Administrativas y Unidades. Administrativas de Diconsa, ia
documentacién semiactiva de sus Archivos de Tramite para su organizacién,
conservacion y custodia en el Archivo de Concentracion.

Conservar la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia documental
conforme al Catalogo de Disposicion Documental, o al cumplir su periodo de reserva.
Determinar y registrar en el Sistema de Gestion Documental, la vigencia de los
expedientes clasificados, conforme al tipo de documentacidn y las disposiciones
legales y normativas aplicables.
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Solicitar la liberacion de los expedientes al Coordinador de Archivos de Diconsa, en
su caso, con el visto bueno de los Titulares de las Unidades Administrativas
generadoras de la documentacion para la Transferencia Secundaria de Expedientes
cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito del Archivo de Concentracion para
realizar la transferencia secundaria al Archivo Histérico o Baja Definitiva.

Participar con la Coordinacién de Archivos de Diconsa en la elaboracion y
actualizacién constante del Cuadro General de Clasificacion, el Catalogo de
Disposicién Documental e Inventarios.

Elaborar los Inventarios de Baja Documental y de Transferencia Secundaria.

Elaborar la Ficha Técnica™ de Prevaloracmn {Anexo 13) y la Declaratoria de
Prevaloracion (Anexo 14).

Controlar el préstamo de Expedientes del Archlvo de Concentracion derivado de las
solicitudes de informacion del personal de Diconsa.

Administrar el préstamo documental para usuarios externos de Diconsa.

. Los Responsables de los Archivos de .Concentracion, en su caso, deberan de informar

perioddicamente a la Gerencia de Adquisiciones y/o Coordinacién de Archivos de la
situacion del Archivo de Concentracion. De acuerdo a la actualizacién periddica del
Catalogo de Disposicion Documental de conformidad al Lineamiento Decimoséptimo
de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
Informar y solicitar asesoria y capacitacién en materia de archivos a la Gerencia de
Adquisiciones.

Dar seguimiento a la aplicacion de las disposiciones contenidas en el presente
documento normativo.

Los usuarios de la documentacién en general, son responsables de:

1. Acatar las disposiciones del presente documento normativo.
2. Respetar y hacer respetar los valores intrinsecos de los documentos y Expedientes
que le son dados en préstamo.
3. Devolver en los plazos establecidos los Expedientes o en su caso realizar la
ampiiacion de préstamo.
VIl. Politicas, Bases y Lineamientos:
Generales:
W
o 19
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La organizacién, administracion y resguardo de la documentacion activa de Diconsa
estara a cargo de cada uno de los responsables de Ios Archivos de las Unidades
Administrativas que las posean.

Sera responsabilidad del personal asignado en cada Unidad Administrativa para la

recepcion de su documentacién, la cual le haya sido entregada a través de correo
ordinario, remitente o representante legal y propio.

L.a capacitacién en materia de organizacion, conservacién y custodia de archivos, se
dara a todo el personal de Diconsa involucrado en la administracion y manejo de
Expedientes, Carpeta o Legajos, mediante programas que brinden uniformidad en Ia
materia.

Todo documento generado, en posesion de las Unidades Administrativas y del
Archivo Institucional de Diconsa, formara parte de un sistema de archivos de
conformidad con este Manual coadyuvandose con los términos legales en la materia.
Los Titulares de las Unidades Administrativas de Diconsa, deben establecer los
lugares de guarda adecuados y las medidas de seguridad con el fin de conservar y
custodiar la documentacion que se encuentra bajo su resguardo.

Los servidores publicos de Diconsa tienen la obligacién de actuar con diligencia en la
clasificacion y conservacion de la informacién resguardada en los Archivos de Tramite
y de Concentracion, de conformidad con este Manual y con la normatividad que se
expida para determinar los criterios generales de clasificacion y desclasificacion.

Los usuarios que a través del correo electronico de Diconsa intercambien
correspondencia, seran los Unicos responsables del manejo, veracidad, integridad y
calidad de su contenido.

Las Guias Simples de*los Archivos de Tramite, de Concentracién e Histéricos, de la
Unidades Administrativas deberan enviarse a la Coordinacién de Archivo de Diconsa,
para que mediante su gestion, se publiquen en la pagina Web Institucional.

Especificos:

A.De la Organizacjon de los Archivos de Tramite.

a. Del Control de Gestién Documental.

1.

En las Areas de Valija dependientes de las Areas de Servicios Generales, las
Unidades Administrativas al recibir la documentacién deberan verificar que ésta sea
efectivamente para Diconsa y que se encuentre intacta y completa. *

La correspondencia recibida en las Areas de Valija, debera registrar en su Control de
Correspondencia de Entrada (Anexo 1), se entregara cerrada y directamente al Area
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Administrativa correspondiente debera recabar acuse de recibido en la Ficha de
Control de Entrega de Correspondencia (Anexo 11). Aquella que no contenga el
destinatario o Unidad Administrativa, se abrira para su verificacion, registro y entrega.
La correspondencia que tenga la leyenda de “Confidencial’ no debe ser abierta, ésta
se turnara al destinatario, salvo que exista alguna indicacién en contrario.

La correspondencia que tenga la leyenda de “urgente” debera ser registrada en su
Control de Correspondencia de Entrada y entregada de forma inmediata al Area
correspondiente.

Para el Control de Gestion Documental, en cada Unidad Administrativa se registrara
en la Ficha de Control del Seguimiento Administrativo, (Anexo 2) cada documento
recibido maximo en el dia habil siguiente después de su recepcion.

La Ficha de Control del Seguimiento Administrativo, debera contener como minimo
los siguientes elementos:

a. El numero identificador (folic consecutivo de ingreso que se renovara
anualmente);

El asunto (breve descripcién del contenido del documento):

Fecha y hora de recepcion;

IV)Area generadora y receptora del documento, y;

Archivo al cual se incorpore la documentacién de entrada.

®Pooo

b. De los Archivos de Tramite. .

1.

En cada Unidad Administrativa se integrara un Archivo de Tramite, el cual tendra un
responsable que se encargard de conservar y administrar los documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de sus atribuciones, y aquella que ha sido
clasificada como reservada o confidencial, garantizando su facil localizacién y
consulta.

Al archivo solo deberan integrarse documentos oficiales en original. .
Los expedientes de los Archivos de Tramite se clasificaran con base en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Guia Simple de Archivos y el Catalogo de
Disposicién Documental.

En los Archivos de Tramite no debera conservarse documentacion de mas de siete
afos de antigliedad o cuya vigencia administrativa se haya rebasado. Esta debera
turnarse al Coordinador de Archivos y/o a los Encargados de Archivo de
Concentracién de cada Unidad Administrativa su Transferencia Primaria al Archivo de
Concentracion especificando el plazo de guarda precautoria.

Las hojas de cada Expediente deberan estar foliadas en forma consecutiva para
facilitar la verificacién de su integridad.
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c. Préstamo de Expedientes

1.

2.

Los Expedientes que se soliciten, se facilitaran previa presentamon del formato de
Vale de Préstamo de Expedientes (Anexo 8).

Un Expediente en préstamo queda bajo la responsabilidad del solicitante, quien
debera devolverlos de manera integra al término de 15 dias habiles. De requerir el
expediente por mas tiempo, el solicitante debera llenar un nuevo formato de Vale de
Préstamo de Expedientes (Anexo 8).

El responsable del Archivo de Tramite debera tener control de los tiempos de
préstamo de un Expediente, dar seguimiento para la devolucidn oportuna e integra de
los mismos y requerir por escrito aquellos que cumplan con el tiempo limite de
préstamo.

El responsable del archivo y el solicitante deberan cotejar la integridad del Expediente
al momento de la entrega-recepcion.

d. Inventario de los Archivos de Tramite

1.

2.

TQ r0 Q0o

El inventario de los Archivos de Tramite sera emitido por medio del Sistema de
Gestion Documental (Anexo 3} el cual contiene los siguientes elementos:

Unidad Administrativa.

Area de Procedencia del Archivo.

Seccion.

Serie Documental.

Expediente nimero. .

Nombre o Titulo del Expediente.

Valor Documental

Afio Inicial.

Disposicion.

Clasificacion.

Total de hojas.

Transferencia.

El Inventario de los Archivos de Tramite debera estar autorizado los martes de cada
semana.

_—— e

e. Depuracion de los Archivos de Tramite
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Los responsables de los Archivos de Tramite de cada Area Administrativa deberan
depurar sus archivos en los primeros meses de cada ano y atendiendo los siguientes

criterios:
a.

b.

En los AI’ChIVOS se debera conservar s6lo la documentacion activa conforme al
Catalogo de Disposicion Documental.

Se debera eliminar la-documentacion que carezca de valor fiscal, contable, legal,
administrativo, técnico e historico, al tiempo que cumpla su mision informativa.

Se depurara la documentacion cuyo tramite normal no .procedio, previa consulta
con el Coordinador de Archivos.

Se debera depurar la documentacién duplicada, ilegible, maltratada, copias y
fotocopias de la cual se conserve el original y se tenga localizado.

Solo por excepcion se pueden incorporar a los Expedientes documentos no
originales, siempre y cuando éstos sean los Gnicos materiales con que se cuente
y su valor documental asi lo justifique.

Se destruiran diarios oficiales, catalogos y publicaciones comerciales excepto las
que produzca Diconsa en el desemperio de sus funciones o actividades; previa
consulta con el Coordinador de Archivos de conformidad a los Lineamientos;
Decimonoveno, Vigésimo y Vigésimoprimero de los Lineamientos Generales.

f. Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion

1.

Unicamente se enviara al Archivo de Concentracién, la documentacion inactiva de los
Archivos de Tramite que sirva como material de consulta posterior y/o la que por
disposicién legal tenga que conservarse por un tiempo mayor al permitido derivado de
los plazos vigentes establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental para la
guarda y custodia de la documentacion en el Archivo de Tramite.

La transferencia de documentacién de los Archivos de Tramite al Archivo. de
Concentracion debera realizarse conforme a los siguientes criterios:

a.

Los Expedientes que concluyan su uso operativo de acuerdo a los plazos
establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental, deberan transferirse de
los Archivos de Tramite al Archivo de Concentracion para su conservacién
precautoria.

Las transferencias primarias las deberan realizar los Encargados de los Archivos
de Tramite en cada Unidad Administrativa de conformidad con el Inventario de
Transferencia Primaria (Anexo 4) al Archivo de Concentracion informando al
Coordinador de Archivos de Diconsa.

Todas las transferencias de Archivo que se realicen en Diconsa seran en cajas
archivadoras, que deberan estar etiquetadas con el Identificador de Caja de
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Expedientes (Anexo 6), con nimero de caja y nombre de la Unidad Administrativa
anexando el respectivo inventario.

d. -La Transferencia Primaria del Archivo se hard mediante oficio dirigido, al Titular
de la Gerencia de Adquisiciones o al Titular del Area de Administracion en
Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes, en el que se especificara el
tiempo de guarda precautoria de las cajas.

e. El Encargado del Archivo de Concentracion en la Unidad Administrativa fijara
conjuntamente con los Encargados de los Archivos de Tramite de la Unidad
Administrativa, la fecha de traslado de la Transferencia Primaria de las cajas
archivadas al Archivo de Concentraciéon.

f. lLos Encargados de los Archivos de Tramite de cada Unidad Administrativa
verificara, conjuntamente con el personal del Archivo de Concentracién de las
relaciones (con su respectiva codlflca0|on y ‘clasificacién) de cada uno de los
Expedientes contenidos en las cajas archlvadas. Los responsables de los
Archivos de Tramite corregiran lo conducente en caso de errores y devolveran al
Archivo de Concentracion, a mas tardar 10 dias héabiles después de la fecha de
verificacion, las relaciones debidamente rubricadas. En caso contrario el Archivo
de Concentracidn no recibird las cajas para su archivo, guarda y custodia (de
conformidad a los plazos establecidos en el numeral 4 y 5 siguientes) para que se
realice la Transferencia Primaria al Archivo de Concentracién.

Se deberd conservar completa, ordenada, organizada, clasificada, identificada e

integrada la documentacion contable, tanto del afio en curso como de afios anteriores,

incluida la grabacién en medios magnéticos.

La documentacién original que ampare las inversiones de activos fijos, debera

conservarse por un periodo de dos afnos en los Archivos de Tramite y después podra

turnarse al Archivo de Concentracion de Diconsa. Asimismo, ésta documentacién
debera conservarse por lo menos durante un periodo de 12 afos.

La documentacién sobre inversiones en obra publica, debera conservarse por un

periodo de dos afos en los Archivos de Tramite y después podra turnarse al Archivo

de Concentracién de Diconsa. Asimismo, ésta documentacion debera conservarse por
lo menos durante un periodo de 12 afios.

Se deberan corroborar y actualizar los expedientes que se encuentran archivados y

resguardados de acuerdo a los periodos de guarda con base en el Cuadro General de

Vigencias (Anexo 16) con los que marca el Catalogo de Disposicién Documental.

B. Del Archivo Institucional.

/7 . o
[, _,-_'/ a. Del Archivo de Concentracion.
e Y

[}

i\]
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En el Archivo de Concentracién de la Unidad Administrativa se ubicaran todos los
Expedientes que han concluido su vigencia operativa en los Archivos de Tramite para
continuar con su guarda precautoria.

Las transferencias documentales primarias las realizaran anualmente los Encargados
de los Archivos de Tramite. El encargado del Archivo de Concentracion, dara el
derecho de admision exclusivamente a la documentacion que cumpla con las
vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicién Documental.

En el Archivo de Concentracion se conservaran los Expedientes semiactivos y se

realizara la valoracion y seleccion final de los Expedientes inactivos, a fin de que sean
conservados permanentemente en el Archivo Historico o dados de baja, conforme a la
normatividad vigente se debera de aplicar el procedimiento de conformidad a los
Lineamientos; Decimonoveno, Vigésimo y Vigésimo primero de los Lineamientos
Generalesl[m

En el Archivo de Concentracmn de la Unidad Administrativa se almacenara la
documentacién en el espacio fisico destinado para tal efecto, con sefalamientos
claros que faciliten su identificacion y ubicacién precisa e inmediata, mediante el uso
del ldentificador de Caja de Expedientes.

La depuracién de Expedientes del Archivo de Concentracion sera a cargo el
Responsable de Archivos de la Unidad Administrativa y se hara anualmente de
conformidad con las vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicion
Documental.

La documentacién que prescriba en el Archivo de Concentracién se relacionara en el
formato del Inventario de Transferencia Secundaria (Anexo 5).

El material que prescriba sera separado fisicamente por personal del Archive de
Concentracion, procediendo al tramite de baja el Coordinador de Archivos de

~conformidad. al procedimiento del Capitulo Il en los lineamientos Decimonoveno,

Vigésimo y Vigésimo primero de los Lineamientos Generales.

El material con valor permanente, serad registrado por el personal del Archivo de
Concentracion en los formatos de Inventario de Transferencia Secundaria,
separandolo del resto del Archivo de Concentracion y trasladandolo fisicamente al
Archivo Histérico.

El Coordinador de Archivo elaborara y firmara el acta administrativa que acrediten la
Baja Documental, que también deberan firmar el Titular de ta Unidad Administrativa
y/o Area Administrativa de donde procede la documentacion.

Los servidores publicos de Diconsa podran solicitar en calidad de préstamo la

/ documentacion que se encuentre a resguardo en el Archivo de Concentracion.
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Para el acceso a la informacion documental del Archivo de Concentracion por parte

de las Unidades Administrativas, se debera observar lo siguiente:

a. El personal de la Unidad Administrativa y/o Area Administrativa que solicite el
préstamo de la documentacion debera llenar y firmar un formato de Vale de
Préstamo (Anexo 8) y acreditar su adscripcion a dicha Unidad Administrativa con
la identificacién oficial de Diconsa. ‘

b. El préstamo de Expedientes tendra una vigencia maxima de 15 dias habiles, con
opcién a renovarlo por hasta 15 dias mas. _

c. En caso de que el servidor publico al que se preste la documentaciéon no cumpla
con la renovacion de la solicitud de préstamo documental se hara acreedor al
requerimiento del expediente o del material consultado por parte del Coordinador
de Archivos y se suspendera el servicio de préstamo al servidor publico, hasta
que la anomalia sea solventada por el Area Administrativa responsable.

Las solicitudes del Organo Interno de Control en Diconsa, se sujetaran a los mismos

criterios de punto 10.

En el caso de que la solicitud de préstamo de informacién documental del Archivo de

Concentracion provenga de la cabeza de sector u otra dependencia u organismo

publico, se procedera conforme a lo siguiente:

a. El servidor publico externo debera acreditar su adscripcion y justificar plenamente
la solicitud del documento ademas de llenar y firmar el formato Vale de Préstamo.
(Anexo 8) y acreditar su adscripcion a la dependencia a la que pertenezca
mediante identificacion de la misma.

b. El préstamo de Expedientes, tendra una vigencia méaxima de 15 dias habilés, con
opcion a renovarlo hasta por 15 dias mas.

c. En caso de que el servidor publico externo al que se preste la documentacién no
cumpla con la renovacion de la solicitud de préstamo documental y que se retrase
por mas de 15 dias habiles el regreso del material consultado, se hara acreedor al
requerimiento del expediente o de! material consultado por parte del Coordinador
de Archivos y se suspendera permanentemente de este servicio, se suspendera
de manera permanente el servicio al area de la dependencia y/o entidad a la que -
este adscrito el servidor publico.

. El responsable de los Archivos de Concentracién debera realizar la actualizacién

periddica del Catalogo de Disposicién Documental de conformidad al lineamiento
Decimoséptimo de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion
de los Archivos.

. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o

confidenciales, deberan contener ademas la leyenda de clasificacién conforme a los
establecidos por los Lineamientos Generales para la Clasificacion o Desclasificacién
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de la informacién de la Entidad, expedido por el Instituto y publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de agosto de 2003.

b. Del Archivo Histérico.

1 !

2.

Unicamente se incorporaran, al Archivo Histérico documentos mediante el proceso de
transferencia secundaria.

Las transferencias documentales a este archivo, deberan contar con el inventario real
del contenido, con la autorizacion de! Titular de la Unidad Administrativa de donde
proceda la documentacion y que esté completa y en buen estado.

La transferencia de material al Archivo Historico, se formalizard mediante la
elaboracion de un acta administrativa, firmada por el Titular de la Unidad
Administrativa correspondiente y por la Gerencia de Adquisiciones y/o el Coordinador
de Archivos.

El material que se microfilme o digitalice para su conservacion permanente en el
Archivo Histérico de la Unidad Administrativa sera administrado por el Coordinador de
Archivos.

El Coordinador de Archlvos y la Coordinacién General de Comunicacién Social seran
responsables de difundir el material del Archivo Histérico, fomentando su consulta
como fuente de investigacion.

La documentacion con valor histérico requerida para consulta se proporcionara sin

salir de las instalaciones del Archivo Histérico, mediante el llenado y firma del formato
de Vale de Préstamo de Expedientes y la acreditacion oficial del usuario.

Las solicitudes de documentacion con valor historico que provengan de la cabeza de
sector, otra dependencia u organismo publico, se atenderan conforme a lo que se
establece en el punto 13, del sub inciso a. de! inciso B “Del Archivo Institucional del
capitulo VII Politicas especificas de este documento normativo.

C. De los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico.

1.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catélogo de Disposicién
Documental, los Inventarios en general y la Guia Simple de Archivos, son los
instrumentos de consulta y ‘control de los archivos, que aprobados por el Comité de
Informacion de Diconsa, daran uniformidad y observancia generalizada a todas las
Unidades Administrativas en materia de archivo.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica (Anexo 10), debera reflejar en la
estructura de los archivos de Diconsa las funciones de sus Unidades Administrativas y
servira para clasificar los documentos y Expedientes desde su generacion en las
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Areas Administrativas hasta su recepcion y resguardo en los Archivos de Tramite;
permitiendo a su vez, identificar rapidamente los documentos y Expedientes a través
de la codificacién de cada uno derivada de las funciones y actividades especificas de
la entidad.

*

En su estructura se definen los siguientes niveles: ‘

a. El Fondo; es el conjunto de documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad con’cuyo nombre se identifica; ejemplo: Diconsa. '

b. La Seccion; son las divisiones del fondo, basada en las funciones de cada Unidad
Administrativa, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, ejemplo:
Legislacion, Asuntos Juridicos, Recursos Humanos, Recursos Materiales, etc.

c. La Serie Documental; es la divisién de la seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que
versan sobre una materia o asunto especifico, ejempio: Becas, Capacitacion,
evaluacion y promociones relacionadas a las funciones de la Seccién de
Recursos Humanos.

El Catalogo de Disposicion Documental (Anexo 9) es un documento de registro

general, en el que se estableceran los periodos de vigencia de las series

documentales y los plazos de conservacién y el caracter de reserva o

confidencialidad. Este documento se estructurara con base en el Cuadro General de

Clasificacién Archivistica y su objetivo es unificar los criterios sobre los tiempos de

retencion de los Expedientes que forman las Series Documentales en los Archivos de

Tramite y de Cohcentracion, para tener una mejor circulacién de la documentacion a

nivel institucional y conocer la informacion con que se cuenta.

Durante el mes de enero de cada afio, las Unidades Administrativas propondran

mediante escrito dirigido a la Gerencia de Adquisiciones y/o Coordinacion de Archivos

las actualizaciones que corresponda al Catalogo de Disposicion Documental, mismas
que seran integradas por el Coordinador de Archivos y que una vez validadas por las

Unidades Administrativas y el Comité de Informacién, seran enviadas al Archivo

General de [a Nacién a mas tardar el ultimo dia habil deI mes de febrero de cada afio

para su revision, autorizacioén y registro.

Los Inventarios Documentales son instrumentos de consuita que describen las series

y Expedientes de un Archivo y que permiten su localizacién.

- Los Inventarios en materia de archivos se clasifican en:

a. Inventario General, documento que concentra los inventarios de todas las
Unidades Administrativas de Diconsa.

v
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b. El Inventario de Transferencia, que registra los Expedientes que han concluido
con el periodo de guarda en los Archivos de Tramite (Transferencia Primaria) y
los Expedientes que concluyeron su periodo de guarda en el Archivo de
Concentracion. (Transferencia Secundaria).

c. Ellnventario de Baja Documental, formato en el que se registran los Expedientes,

~ cuyo destino final es la baja documental.

La Guia Simple de Archivos (Anexo 12), describira las Series Documentales de los

- Archivos en general de Diconsa. Este documento sera elaborado por los Encargados

de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas y sera utilizado para la
consulta y control de archivos, vinculando y ubicando los Archivos de Tramlte de
Concentracion e Historico. :

El Sistema de Gestion Documental sera la plataforma informatica que permita el
control de los documentos y Expedientes que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan las Unidades Administrativas Area de Valija hasta el acervo
con valor histérico.

D. De los Expedientes.

1.

Los Expedientes de Diconsa se integraran tomando ‘en cuenta los siguientes criterios:

a. los documentos deberan corresponder a un mismo asunto.

b. Los documentos se ordenaran siguiendo el orden cronolégico ascendente o
descendente del tema.

c. Los documentos seran foliados de manera mecanica conforme sean integrados al
Expediente.

La clasificacion y ordenacién de los Expedientes se haran por secciones y series, de

acuerdo al Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

Cuando se trate de Expedientes y documentos clasificados como reservados o

confidenciales, éstos deberan contener la leyenda de clasificacién conforme a lo

establecido por los Lineamientos Generaies. '

Los Expedientes se integraran con la portada o guarda exterior, que incluye los datos

que lo identifican, de acuerdo con el cuadro general de clasificacion archivistica y los

documentos del tema que corresponda.

La identificacion de los Expedientes contara con el Formato Caratula y Cejilla de

Expedientes (Anexo 15) que emite el Sistema de Gestlon Documental el cual contiene

la siguiente informacién:

a. Unidad Administrativa generadora de la informacion.

b. Seccion Documental.

c. Serie documental.
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Numero de i-xpediente consecutivo.
Numero de legajos.

Total de hejas utiles.

Titulo del Expediente.

Breve descripcion.

Valor documental.

Vigencia documental, y

o se oo

_ k. Tipo de informacion.

En la ceja de la portada del Expediente, se sefalara la nomenclatura o codificacion
que describen los incisos |, II, Il y IV. a, b, cy d.

Los Expedientes de cada Serie Documental se ordenaran alfabética, numeérica,
topografica y cronolégicamente o, de otra forma que resulte conveniente a juicio del
responsatle del Archivo, atendiendo la naturaleza de su contenido.

Todos los Expedientes que se encuentren dentro de los Archivos de Tramite estaran a
disposicidn de las Unidades Administrativas de Diconsa que los podran recibir en
préstamo, previa autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa a la que
corresponda el Archivo de Tramite y llenado del formato de la ficha de préstamo.

E. De la Conservacién de Archivos.

1.

La versiOn actualizada, revisada, autorizada y registrada ante el Archivo General de la
Nacion del Catélogo de Disposicién Documental sera distribuida por el Coordinador
de Archivos a los responsables de los Archivos de las Unidades Administrativas, para
su conacimiento y aplicacién en la vigencia y periodo de reserva de los documentos.
Para efecto de los periodos de reserva de los Expedientes, el Indice de Expedientes
Clasificados, debe estar vinculado al Catalogo de Disposicion Documental.

A partir de la Desclasificacion de los Expedientes Reservados, al plazo de
conservacion se adicionarad un periodo igual al de reserva o al que establezca el
Catalogo de Disposicién Documental, si éste fuera mayor al primero. Aquellos
documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informaciéon se
conservaran por dos afios mas a la conclusion de su vigencia documental.

Al concluir los plazos establecidos en el punto tres; el Coordinador de Archivos emitira
el dictamen de valoracién documental, que el Gerente de Adquisiciones y/o
Coordinador de Archivos enviara mediante oficio al Titular de la Unidad Administrativa
generadora de la documentacion, para que este determine el destino final de los
documentos de conformidad al procedimiento del Capitulo !l en los lineamientos
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Decimonoveno, Vigesimo y Vigésimo primero de los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Los inventarios de Baja Documental autorizados por el Titular de la Unidad
Administrativa, correspondiente, deberan conservarse en el Archivo de Concentracion
por un plazo de cinco afios, contados a partir de la fecha en que se haya autorizado la
baja correspondiente.

El Gerente de Adquisiciones propondra al Comité de Informacion, para revision y en
su caso aprobacion, la aplicacién de criterios especificos para la entidad, en materia
de_clasificacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como un
programa que contendra una Guia Simple de la organizacién de los archivos para
facilitar la obtencion y acceso a la informacion publica que debera ser actualizado
anuaimente.

F. De los Documentos Electronicos.

1.

Las medidas para la creacién de documentos y expedientes electrénicos que se
establezcan en Diconsa, deberan ser aplicadas por las Unidades Administrativas y el
Coordinador de Archivos en sus respectivas competencias, conformando las bases de
datos para monitorear la informacion. .

El respaldo y migracion de los documentos electrénicos se realizara de acuerdo con la
disponibilidad de recursos de Diconsa.
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VIII. Descripcidn de Actividades:

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIO

N DE CORRESPONDENCIA EN LAS AREAS DE

Administrativas

-

Fin del Procedimiento.

VALIJA
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
: . DE TRABAJO
Encaraado de Recibe paquetes y sobres de corespondencia | Correspondencia
Vali'agen las y/o paqueteria exterior que llegan a Diconsa |y/o paqueteria
1 U rii dades por parte del mensajero y/o personal de la
Administrativas Agencia de Entrega Correspondencia y/o
Paqueteria.
Verifica que sea efectivamente para Diconsa. Correspondencia
" Encargadode 1 se pregunta la correspondencia y/o paqueteria ylo paqueteria
5 Valijaenlas | es para Diconsa?
Unidades
Administrativas | No. Ir al paso 3.
Si. Ir al paso 4.
Encargado de  |Informa al remitente que esta correspondencia | Correspondencia
Valija en las y/o paqueteria no es para Diconsa y se la |y/o paqueteria
3 Unidades devuelve.

Encargado de
Valija en las
Unidades
Administrativas

Verifica que la documentacién y/o paqueteria
esté completa.

Se pregunta ;la documentacién
paqueteria esta completa?

y/o

No. Ir al paso 5. .

Si. Ir al paso 6.

Correspondencia
y/o paqueteria
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PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
Encargado de Solicita al remitente el complemento de la | Correspondencia
5 Valija en las correspondencia y/o paqueteria al remitente. y/0 paqueteria
. Unidades
Administrativas
Se pregunta nuevamente, ;Se tiene el
Encgrgado de complemento de la correspondencia?
5 Valija en las
Unidades No. Ir al paso. 7.
Administrativas Si. Ir al paso 9.
Comunica que la documentacion esta | Correspondencia
Encargado de |incompieta, y se la regresa al mensajero y/o |y/o paqueteria
7 Valijaenlas  ipersonal de la Agencia de Entrega
Unidades Correspondencia y/o Paqueteria.
Administrativas '
Fin del procedimiento.
Encargado de Recibe complemento de la correspondencia | Correspondencia
Valija en las y/o paqueteria por parte del remitente. y/o paqueteria
8 Unidades |
Administrativas
Registra la entrada de la correspondencia y/o Corfespondencia
Encargado de paqueteria completa en el Control de |y/o paqueteria -
- Valija en las Correspondencia de Entrada. Control de
Unidades Correspondencia
Administrativas de Entrada FO-
ADO02-01
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PASO NOMBRE Y CLAVE
NOM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
Selecciona, en su caso, la correspondencia y/o | Correspondencia
paqueteria que tenga la leyenda de |y/o paqueteria
“Confidencial” para que sea entregada |confidencial
Encargado de | directamente al destinatario sin que sea abierto Control d
10 Valjaenlas el sobre o paquete y la registra en su Control an ° ﬁdenci
Unidades de Correspondencia de Entrada. rrespo a
Administrativas _ _ de Entrada FO-
(Continta procedimiento para la Recepcién de | AD02-01
|Correspondencia en e las  Areas
Administrativas) )
Selecciona, en su caso, la correspondencia y/o | Correspondencia
paqueteria gue tenga la leyenda de “Urgente”, | y/o paqueteria
Encargado de I; rc-[:EgitstrZ en sutContrgl d:: Corrfespog_d?ncia: Urgente
Valija en las Je Entrada y entrega de forma inmediata a Control de
" Unidades Area correspondiente. Correspondencia
Administrativas | (Continua procedimiento para la Recepcion de | de Entrada FO-
Correspondencia  en el las Areas |AD02-01.
Administrativas)
Relaciona y prepara los sobres, paquetes o [Correspondencia
documentaciéon de cada Unidad Administrativa, |y/o paqueteria
Encargadode |y los coloca en el casillero del area a la que Ficha de Control
12 Valija en las este adscrito el destinatario, elabora la Ficha d’ Entre oc? °
Unidades de Control de Entrega de Correspondencia, Ce seog:deici
Administrativas | notifica a las Areas Administrativas para que Fg)tr:D%Z- 11 a
- ' acudan a recogeria y recaba firma de acuse de
. | recibido. :
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PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
Turna Control de Correspondencia de Entrada | Control de
_ y la Ficha de Control de Entrega de |Correspondencia
Encargado de | Correspondencia al Encargado del Area de |de Entrada FO-
13 Valija en las Servicios Generales y/o a su jefe inmediato | AD02-01
Unidades para su control y archivo. _ | Ficha de Control
Correspondencia
FO-AD02-11

Fin del Procedimiento

Tiempo Total - 2dias
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20142-AD02

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EN LAS AREAS

ADMINISTRATIVAS

NOMBRE Y CLAVE

RN | RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
’ DE TRABAJO
Servidor Publico |Recibe del Servidor Publico del Area |Correspondencia
del Area Administrativa (Valija) la correspondencia y/o |y/o paqueteria
Administrativa | paqueteria interna y/o externa y firma de Ficha de Control
1 Destinataria o |recibido en la Ficha de Control de Entrega de dICEat © oc? ro
Secretaria del | Correspondencia. € tnirega de
Area Correspondencia
Administrativa FO-AD02-11
Destinataria
Servidor Publico | Verifica que la correspondencia y/o paqueteria
del Area recibida sea efectivamente del Area
Admlr“strahva deStlnatarla' Correspondencia
2 Destinataria 0 |5e  pregunta 4la correspondencia  y/o |y/o paqueteria
Secrgtana del | paqueteria pertenece a su Area?
rea
" Administrativa | No. Ir al paso 3.
Destinataria Si. Ir al paso 4.
- Servidor Pblico |Informa al Encargado del Area de Valija la | Correspondencia
del Area correspondencia y/o paqueteria o al Servidor |y/o paqueteria
Administrativa Publico de la Unidad Administrativa que la ‘
3 Destinataria o | correspondencia y/o paqueteria no pertenece
Secretaria del | al Areay se la devuelve. :
Area Fin del dimiént
Administrativa in del procedimiento.
Destinataria
Registra en Ficha de Control de Seguimiento | Correspondencia
Secretaria del | Administrativo la recepcién de la | y/o paqueteria
4 Area ﬁ]c:;rﬁlsapondenma y‘fo paqueteria externa e Ficha de Control

Administrativa
Destinataria

de Seguimiento
Administrative FO-
ADO02-02
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PASO NOMBRE Y CLAVE
NOM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
Secretaria del Identifica y turna la correspondencia y/o |Correspondencia
5 Area paqueteria, en su caso, a los servidores |y/o paqueteria
Administrativa | publicos responsables de los asuntos o los
Destinataria consulta con su jefe inmediato.
Secretaria del Entrega correspondencia y/o paqueteria al |Correspondencia
6 Area servidor publico para dar seguimiento a cada |y/o paqueteria
Administrativa | asunto.
Destinataria
Recibe original y revisa la correspondencia yfo | Correspondencia
paqueteria para verificar que sea asunto de su | y/o paqueteria
. responsabilidad,
Servidor publico |Se pregunta: ¢La correspondencia  ylo
7 responsable del | paqueteria es asunto de responsabilidad del
asunto Area'?
No. Ir al paso 8.
Si. Ir al paso 9.
Entrega la correspondencia y/o paqueteria a la | Correspondencia
Secretaria del Area Administrativa para que a |y/o paqueteria
Servidor publico |SU vez, se la tume al Servidor Publico
8 responsabie del |responsable de asunto para dar seguimiento a
asunto la correspondencia y/o paqueteria para su »
atencion y control.
Fin del procedimiento.
Servidor publico |Firma de recibido,en una copta para control de | Correspondencia
9 responsable del |la Secretaria del Area Administrativa. y/o paqueteria
asunto
k__\}‘
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PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE “ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO

) DE TRABAJO

Servidor publico |Da seguimiento a la correspondencia y/o | Correspondencia

10 responsable del |paqueteria para su atencion y control. y/o paqueteria

asunto

Fin del Procedimiento

Tiempo Total

1 dia
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20142-AD02

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES EN LOS ARCHIVOS DE
TRAMITE
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD. DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO
Encargado de! |Recibe la documentacién de las Areas |Documentos
Archivo de Administrativas para archivo.
1 Tramite en las
Unidades
Administrativas
Encargado del {Revisa y separa la documentacion gque |Documentos
Archivo de corresponda a un mismo asunto y la coloca en
2 Tramite enlas | orden cronolégico.
Unidades
Administrativas *
Encargado del |Corrobora que los asuntos de los grupos de | Documento
~ Archivo de documentos para conocer si ya existe un Inventario de
3 Tramite enlas  |expediente registrado en el Inventario del Archivo de Tramite
Unidades Archivo de Tramite. FO-AD02-03
Administrativas
Encargado del |Se pregunta: ;Existe ya un expediente para el
Archivo de asunto?
4 Traumn;gaaggslas No. Ir al paso 5.
Administrativas | Si. Ir al paso 9.
Encargado del |[Abre un nuevo expediente e integra los |Carpeta de
: Archivo de documentos de un mismo asunto en una |Documentos
5 Tramite en las | carpeta.
Unidades
5 Administrativas
N
Y k
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PASO _ ‘ NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
’ DE TRABAJO
Clasifica y ordena las carpetas con |Carpetas
documentos por secciones y series, de Cuadro General de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacion C:;s'f'cacién
Archivistica, a la Guia Simple de Archivos y al Archli\:istica FO-
Encargado del Caté!ogo' ’de Dlsposmlo_n Documental para su ADO2-10
Archivo de codificacion correspondiente.
* 6 Tramite en ias Catalogo de
Unidades Disposicidon
Administrativas Documental FO-
AD02-09
Guia Simple de
Archivos FO-ADQ2-
12
Encargado del Anota en la caratula de cada carpeta la |Carpetas
Archivo de leyenda de clasificacion como reservados o Cataloao de
7 Tramite en las | confidenciales conforme a lo establecido el Dis:oos?;c'm
Unidades Catalogo de Disposicion Documental. Documental FO-
Administrativas , ADQ02-09
Forma los expedientes poniendo a cada ,
Encargado del  |carpeta la portada exterior, que incluye los Expedientes
Archivo de datos que lo identifican, de acuerdo con el|Cuadro General de
8 Tramite en las | Cyadro General de Clasificacién Archivistica y | Clasificacion
Unidades rotula la ceja de la portada del Expediente con | Archivistica FO-
Administrativas | |3 codificacion correspondiente. AD02-10
Encargado del |Localiza el expediente del asunto en el Archivo | Expediente
Archive de de Tramite e incorpora en él los documentos
9 Tramite enlas | para su archivo. '
Unidades
Administrativas
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PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
’ DE TRABAJO
Encargado del |Se pregunta ;Se cuenta con el Sistema de
Archivo de Gestion Documental?
10 Tramite en las
Unidades No. Ir al paso 11.
Administrativas | Si. Ir al paso 12.
Encargado del Actualiza el Archivo de Tramite y elabora la | Inventario de
Arcrgvo de Caratula y Cejilia del Expediente para colocarla | Archivo de Tramite
11 Tramite en las | &" la portada de cada uno de los Expedientes. Caratula y Cejilla
Unidades de Expediente FO-
Administrativas . ADQO2-15
Continta en el paso 13.
Actualiza en el Sistema de Gestidn |Inventario de
Documental los registros realizados del Archivo | Archivo de Tramite
Encargado del |de Tramite y emite a través del Sistema la Sistema de
Archivo de Caratula y Cejilla del Expediente para colocarla Gesti ’na
12 Tramite enlas | en la portada de cada uno de los Expedientes. Decs;l_:%ent |
Unidades - ° a
Administrativas Caratula y Cejilla
del Expediente FO-
ADO02-15
Incorpora los Expedientes de manera ordenada .
Encargado del en los muebles de archivo correspondiente. Expedientes
Archivo de Muebles de
13 Tramite en las Archivo
Unidades
Administrativas
Fin del Procedimiento
Tiempo Total Indefinido
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20142-AD02

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO'DE EXPEDIENTES EN LOS ARCHIVOS DE
TRAMITE
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
’ DE TRABAJO
Revisa los asuntos en tramite que tiene |Asuntos pendientes
1 Servidor plblico | pendientes para atenderlos en forma oportuna
: solicitante y determina cuales antecedentes requiere
consultar.
Llena el formato de Vale de Préstamo de |Vale de Préstamo
Servidor publico |EXpedientes y lo entrega al encargado del |de Expedientes
2 solicitante Archivo de Tramite solicitando el Expediente | FO-AD02-08
gue corresponde al asunto. .
Expediente
Encargado del |Recibe el Vale de Préstamo de Expediente, | Vale de Préstamo
Archivo de localiza el expediente en el archivo documental | de Expedientes
3 Tramite enlas |y revisa su integridad. FO-AD02-08
Unidades Expedient
Administrativas xpediente
o Registra en el Control de Préstamo Interno de |Control de
Expedientes el Vale de  Préstamo |Préstamo Interno
Encargado del |correspondiente y los datos del expediente. |de Expedientes
Archivo de Entrega el Expediente al interesado y se |FO-AD02-07
4 Tr%rzilgz 32 SlaS procede a archivar el Vafe de Préstamo. Vale de Préstanmo
Administrativas de Expedientes
FO-AD02-08
Expediente
Encargado del |Da seguimiento en base a su Control de |Control de
Archivo de Préstamo Interno de Expedientes al los |Préstamo Interno
] 5 Tramite en las | Expedientes prestados y en su caso, requiere | de Expedientes
' Unidades los expedientes que rebasen el tiempo limite | FO-AD02-07

s
;o

N O L
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PASO NOMBRE Y CLAVE
NOM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
Devuelve el Expediente al Encargado del |Expediente
Servidor publico |Archivo de Tramite y solicita se cancele el Vale Vale: .
6 L : : ale de Préstamo
solicitante de Préstamo correspondiente. de Expediente’s
' FO-AD02-08
Encargado del | Recibe el Expediente, coteja la integridad del | Expediente
Archivo de mismo. \
7 Tramite en las
Unidades
Administrativas
Encargado del | Se pregunta ¢ El Expediente esta integro?
Archivo de No. | 9
8 Tramite en las 0. Irapaso s,
Unidades Si. Ir a paso 10.
Administrativas
Requiere al Servidor Publico solicitante la | Documentacion
Encargado del | documentacion faltante informéndole que Ia |Faltante
Archivo de cancelacién del Vale de Préstamo queda .
9 Tramite enlas  |pendiente hasta que se reciba |la gal; de cli;_resttamo
Unidades documentacion faltante. © Expedientes
Administrativas | _ o FO-AD02-08
Fin del procedimiento.
Encargado del |Cancela y archiva el Vale de Préstamo y |Vale de Préstamo
Archivo de coloca el Expediente en el sitio del archivo |de Expedientes
10 Tramite en las | documental que le corresponde. FO-AD02-08
Unidades
Administrativas
Fin del Procedimiento
Tiempo Total Indefinido

43




DICONSA, S.A. DE C.V.

@nicnnsa

FO-DGO-005

Registros

Manual de Politicas y Procedimientos de Archivo

20142-AD02

PROCEDIMIENTO PARA LA DEPURACION DE DOCUMENTACION DE LOS EXPEDIENTES

EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
' DE TRABAJO
Encargado del |Revisa gque la documentacién existente en | Expediente
Archivo de cada uno de los expedientes del Archivo de Catalodo de
1 Tramite en las | [ramite sea documentacién activa conforme al Dispos?cién
Unidades Catalogo de Disposicién Documental. Documental FO-
Administrativas ADO02-09
Retira de cada expediente la documentacion | Expediente .
Encargado del |que carezca de valor fiscal, contable, legal’
Archivo de administrativo ¢ que cumpli® su misién
2 Tramite en las | informativa; documentacién duplicada, ilegible,
Unidades maltratada, las copias y fotocopias de la cual
Administrativas |se conserve el original y los diarios oficiales,
catalogos y publicaciones comerciales.
Encargado del | Identifica la documentacién del Expediente | Expediente
Archivo de cuyo tramite normal no procedio.
3 Tramite en las
Unidades
Administrativas
Encargado del |[Se pregunta ;Existe documentacion cuyo
Archivo de tramite normal no procedid
4 Tramite en las .
Unidades Si. Ir al paso 5.
Administrativas | No. Ir al paso 9.
Encargado del | Elabora oficio dirigido al Titular de la Unidad | Oficio
Archivo de Administrativa para comentarle sobre Ia
5 Tramite enlas | depuracion de la documentacion cuyo tramite
Unidades no precedié.

Administrativas

o

!
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PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD - DEL DOCUMENTO
i DE TRABAJO
Recibe oficio del Encargado del Archivo de |Oficio
Titular de la Tramite, analiza el asunto, emite y envia
6 Unidad opinién por escrito sobre la depuracion de la
Administrativa | documentacion al Encargado del Archivo de
Tramite.
Encargado del |Recibe oficio del Titular de la Unidad | Oficio
Archivo de Administrativa donde decide sobre Ila
7 Tramite en las | depuracion de la documentacién cuyo tramite
Unidades no precedid.
Administrativas
Encargado del |Se pregunta ;Procede la depuracién de la
Archivo de documentacion cuyo tramite no precedié?
8 Tramite en las
Unidades No. Ir al paso 9.
Administrativas | Si. Ir al paso 10.
Encargado del |ldentifica la documentacién cuyo tramite no |Archivo documental
Archivo de precedi6 y la integra en su expediente
9 Tramite en las | respectivo para su archivo y posterior andlisis.
Unidades Fin del dimient
Administrativas I del procedimiento.
Encargado del |Depura la documentacidn cuyo trémite no |Archivo documental
Archivo de precedié de cada uno de los expedientes del Oficio
10 Tramite en las | Archivo de Tramite.
Unidades Fin del procedimiento.
Administrativas
Fin del Procedimiento
Tiempo Total Indefinido
‘\4,
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PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA PRIMARIA
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
i DE TRABAJO
Revisa ios Inventarios del Archivo de Tramite y | Inventario del
las vigencias de las series documentales de su | Archivo de Tramite
archivo, de acuerdo con el Catalogo de [ FO-AD02-03
Encargado del | Disposicion Documental para determinar que Series
Archivo de Expedientes son para Transferencia Primaria De ntales del
1 Tramiteenlas |al Archivo de Concentraciéon para su Aocume ales de
Unidades conservacién precautoria. rea
Administrativas Catalogo de
Disposicién
Documental FO-
AD02-09
Encargado del |Se pregunta ;Se cuenta con el Sistema de
Archivo de Gestion Documental?
2 Tramite en las
Unidades No. Ir al paso 3
Administrativas | Si. Ir al paso 4.
Elabora el |Inventaric de Transferencia |Inventario de
Encargado del |Primaria, corrobora de acuerdo al Cuadro | Transferencia
Archivo de General de Clasificacion Archivistica y elabora | Primaria FO-ADQ2-
3 Tramite en las | el oficio de solicitud para transferir al Archivo |04
Adrﬁ?r:?sat‘?aetﬁf s de Concentracion los Expedientes. Oficio de solicitud
Continta en el paso 5.
R yd
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PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO
Emite el Inventario de Transferencia Primaria a | Inventario de
través del Sistema de Gestion Documental y | Transferencia -
corrobora de acuerdo al Cuadro General de | Primaria FO-ADO2-
Clasificacion Archivistica y elabora el oficio de |04
solicitud para transferir al Archivo de
Encargado del | Concentracion los Expedientes. FOAD02-04
Archivo de Cuadro General de
4 Tramite en las Clasificacion
Unidades Archivistica FO-
Administrativas ADO2-10
Sistema de Gestion
Documental
Oficio de solicitud
de recepcion
Envia el Inventario de Transferencia Primaria y | inventario de
Encargado del |oficio de solicitud al Titular de la Unidad | Transferencia
Archivo de Administrativa, Primaria FO-ADO2-
5 Tramite en las 04
Unidades o
Administrativas Oficio de solicitud
de recepcién
Recibe Inventario y la solicitud de |Inventario de
) Transferencia Primaria, la revisa y lo turna al | Transferencia
Titular de la | Encargado del Archivo de Concentracion de fa | Primaria FO-ADO2-
6 Unidad Unidad Administrativa para su analisis. 04
Administrativa : :
Oficio de solicitud
de recepcién
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PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) . DE TRABAJO
Encargado del |Recibe Inventario y la solicitud de |Inventario de
Archivo de Transferencia Primaria, la revisa y consulta con | Transferencia
Concentracién en |el Coordinador de Archivos acerca de la |Primaria FO-ADO2-
7 las Unidades | Transferencia Primaria. 04
Administrativas Oficio de solicitud
de recepcion
Encargado de| |Envia opinidn junto con el Inventario de |Inventario de
Archivo de Transferencia Primaria al Encargado del |Transferencia
8 | Concentracion en |Archivo de Tramite en Unidad Administrativa | Primaria FO-ADO2-
las Unidades | correspondiente. 04
Administrativas ‘ Oficio de respuesta
Recibe del Encargado del Archivo de |Oficio de respuesta
Encargado del | Concentracion de la Unidad Administrativa
Archivo de opinion de la solicitud de Transferencia
9 Tramite enlas | Primaria, en su caso, indicando la fecha para
Unidades que transfiera los Expedientes.
Administrativas
Encargado del |Se pregunta ;Procede la Transferencia
Archivo de Primaria?
10 Tramite en las
Unidades No. Ir al paso 11,
Administrativas | Si. Ir al paso 14.
Encargado del |Se pregunta ;Se cuenta con el Sistema de
Archiva de. Gestion Documental? .
11 Tramite en las
Unidades No. Ir at paso 12.
Administrativas | Si. Ir al paso 13.
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20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
i - DE TRABAJO
Encargado del Registra en sus Inventarios de Archivo de |Inventario de
Archivo de Tramite las actualizaciones de las vigencias de | Transferencia
12 Tramite en las | @s series documentales de los Expedientes. Primaria FO-ADQ2-
Unidades Fin del procedimiento. 04
Administrativas
Registra en el Sistema de Gestion Documental | Inventario de
Encargado del las actualizaciones de las vigencias de las | Transferencia
r;\c hga % © series documentales de los Expedientes en |Primaria FO-AD02-
renivo ae sus Inventarios de Archivo de Tramite. 04
13 Tramite en las
Unidades Fin del procedimiento. Expedientes
Administrativas ' Sistema de Gestion
Documental
Recibe aprobacién para la Transferencia | Oficio de solicitud
Encargado del |Primaria, clasifica los Expedientes y los jde recepcion
Archivo de empaca en cajas etiquetadas con el Identificador de
14 Tramite en las  |identificador de Caja de Expedientes para la Ca dca °
Unidades entrega contemplando la fecha para que se E:Ja dheentes FO-
Administrativas !transfieran los Expedientes al Archivo de AD%eZ-QS
Concentracién.
Encargado del |Entrega los Expedientes para su conservacion | Expedientes
Archivo de y custodia al Encargado del Archivo de
15 Tramite enlas |Concentracion de la Unidad Administrativa
Unidades correspondiente en la fecha sefalada.
Administrativas
Revisa los Ex_pedientes, conciliéndo el | Inventario de
Encargado del |Inventario con el contenido de las cajas en | Transferencia
Archivo de presencia del Encargado del Archivo de |Primaria FO-ADO2-
16 | Concentracién en | Tramite, 04
las Unidades \ )
Administrativas Expedientes
Cajas
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PASO NOMBRE Y CLAVE
NOM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
i DE TRABAJO
Encargado del |Se pregunta: ;E! Inventario y el contenido de
Archivo de las cajas coinciden? ‘
17 | Concentracién en
las Unidades No. Ir al paso 18.
Administrativas | Si. Ir al paso 20.
Encargado del |Acuerda con el Encargado de Archivo de |Inventario de
Archivo de Tramite la correccion del Inventario de | Transferencia
18 | Concentracion en | Transferencia Primaria. Primaria FO-AD02-
las Unidades 04
Administrativas
Encargado del |Corrige el Inventaric y lo devuelve al |Inventario de
Archivo de Encargado del Archivo de Concentracién en | Transferencia
19 Tramite en las  |las Unidades Administrativas. Primaria FO-ADOQ2-
Unidades 04
Administrativas
Recibe el Inventario de Transferencia Primaria | Inventario de
Encargado del |que coinciden con el contenido de las cajas, | Transferencia
Archivo de emite acuse en una copia del inventario e |Primaria FO-ADO2-
20 | Concentracién en |incorpora Ias cajas al area asignada para ellas. |04
las Unidades .
Administrativas Expedientes
Cajas
‘ Se pregunta ;Se cuenta con el Sistema de
Encargado del | Gestién Documental?
Archivo de
21 | Concentracién en |No. Iral paso 22.
las Unidades g r a] paso 30.
Administrativas
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20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
Encargado del |Actualiza el concentrado de Inventarios de |Inventario de
Archivo de Transferencia Primaria y lo archiva, informa al | Transferencia
22 | Concentracion en | Coordinador de Archivos de Diconsa mediante | Primaria FO-AD02-
las Unidades oficio anexando copia del Inventario de |04
Administrativas | Transferencia Primaria. -
Oficio
Responsable de | Recibe oficio e Inventario de Transferencia | Oficio
la Coordinacion Primaria, lo revisa con base en el Catalogo de Catal dé
23 |de Archivos Disposicion Documentai. atalogo
Disposicién
Documental FO-
AD02-09
Responsable de  |Se pregunta ;Esta correcto el Inventario de
la Coordinacién Transferencia Primaria?
24 | de Archivos No. Ir al paso 25. |
Si. Ir al paso 28.
Responsable de |Envia mediante oficio el Inventario de | Oficio
la Coordinacion Transferencia Primaria para su correccién al | tario d
25 |de Archivos Encargado del Archivo de Concentracion en la %:igf?a?gnc?a
Unidad Administrativa correspondiente. Primaria FO-AD02-
04
Encargado del Recibe oficio y el Inventario de Transferencia | Oficio
Archivo de Primaria, corrige el concentrado de Inventarios Inventario d
26 |Concentracién en |de Transferencia Primaria y lo envia copia penfa o de
las Unidades mediante oficio al Responsable de Ia Pr_ans 'ere;Cc):I?ADOZ
Administrativas Coordinacién de Archivos. ' Ozlmana ) i}
Responsable de |Recibe del Encargado de! Archivo de | Oficio
la Coordinacién Concentracion oficio y el Inventario de | tario d
27 |de Archivos Transferencia Primaria corregido. nvemtario de
Transferencia
Primaria FO-ADO2-
04
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PASO NOMBRE Y CLAVE
NOM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) ] DE TRABAJO
Responsable de | Actualiza el Inventario en el concentrado de |inventario de
la Coordinacion Inventarios de Transferencia Primaria de la | Transferencia
o8 |de Archivos Unidad Administrativa correspondiente y o |Primaria FO-ADO2-
archiva para su posterior consulta. 04
Fin de procedimiento.
Encargado del Actualiza en el Sistema de Gestidon |Inventario de
Archivo de Documental el inventarios de Transferencia | Transferencia
Concentracién en | Primaria informa al Coordinador de Archivos | Primaria FO-ADO2-
las Unidades de Diconsa mediante oficio. 04
29 | Administrativas Sistema de
Gestion
Documental
_ Oficio"
, .
Responsable de Recibe oficic informado de la Transferencia | Oficio
la Coordinacion Primaria y lo revisa en el Sistema de Gestion Catal de
30 |de Archivos Documental con base al Catalogo de D;poos?cgén
Disposicion Doc\umental. Documental EO-
AD02-09
Responsable de | Se pregunta ;Esta correcto el inventario de
~ |la Coordinacién Transferencia Primaria?
31 |de Archivos No. fr al paso 32.
Si. Ir al paso 35.
Responsable de |informa mediante oficio al Encargado del | Oficio
la Coordinacion Archivo de Concentracidon en la Unidad
32 |de Archivos Administrativa correspondiente las
correcciones al Inventario de Transferencia
\\)) Primaria. :
/ 5
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20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
: DE TRABAJO
Encargado del Recibe oficio para hacer correcciones al | Oficio
Archivo de Inventario de Transferencia Primaria en el Inventario d
Concentracion en |Sistema de Gestion Documental e informa Trvinfaerlgnc?
las Unidades mediante oficio al Responsable de Ia P'a sr‘ FO—?ADOZ
33 | Administrativas Coordinacion de Archivos. Ozrllma & )
Sistema de
Gestién
Documental
Responsable de Recibe oficio informado de las correcciones al | Oficio
la Coordinacién Inventario de Transferencia Primaria por parte Inventario de
34 |de Archivos de la Unidad Administrativa correspondiente. hi O Je
Transferencia
Primaria FO-ADQ2-
04
Responsabie de Consulta fa actualizacion del Inventario de |Inventario de
la Coordinacién Transferencia Primaria en el Sistema de |Transferencia
de Archivos Gestion Documental. Primaria FO-ADQ2-
35 ' 04
Sistema de
Gestion
Documental
P
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20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) ' DE TRABAJO
Résponsable de |Analiza con el Encargado de! Archivo de |Inventario de
la Coordinacién | Concentracion en las Unidades | Transferencia
de Archivos Administrativas la actualizacion o integracion |Primaria FO-AD02-
de las series documentales para la |04 '
conformacion del Catalogé de Disposicion | ..
Documental. ‘ Slste.ma de
38 Gestidn
Documental.
Catalogo de
Disposicion
Documental FO-
AD02-09
Fin del Procedimiento
Tiempo Total 5 dias
(
\\\y
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20142-AD02

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMOS DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE

CONCENTRACION
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
. . identifica en el Inventario del Archivo de |Inventario de
1 Se;v(;cliigirtg:tt:co Concentracion el Expediente que necesita. Archivo de
Concentracién
Recaba oficio de autorizacion del Titular de la | Oficio de
Unidad Administrativa para solicitar el | autorizacion
5 Servidor publico |Expediente, llena el Vale de Préstamo, los Vale de Prést
solicitante entrega al Responsable de Archivo de dag € d_restamo
Concentracién de la Unidad Administrativa y F%_:ngz'%ges
solicita el Expediente requerido para consulta. )
Encargado del Recibe ‘oficio de autorizacién, y el Vale de |Oficio de
Archivo de Préstamo de Expediente, localiza el expediente | autorizacion _
3 | Concentracién en ;r;e ﬁ:jadarchlvo documental y revisa su Vale de Préstamo
las Unidades | 'Nt€g ' | de Expedientes
Administrativas FO-AD02-08
Registra en el Control de Préstamo Interno de |Control de
Expedientes el Vale de  Préstamo |Préstamo Interno
Encargado del |correspondiente, el plazo de préstamo y los | de Expedientes
Archivo de datos del expediente. FO-ADO2-07
4 Cc:gge&;zg;:gsen Vale de Préstamo
Administrativas de Expedientes
m @ FO-AD02-08
Expediente
Wy
G
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20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NOM. RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO
Encargado del |Entrega el Expediente al Servidor publico | Expediente
Archivo de solicitante y se procede a archivar el Vale de
5 ! Concentracién en |Préstamo.
las Unidades
Administrativas
Consulta y devuelve el Expediente al Expediente
. o Encargado del Archivo de Concentracion de la Vale de Préstam
6 Sewlc[!o; Putb“CO Unidad Administrativa y solicita se cancele el d: Expe:a di[entes °
solici : '
ante Vaie de Préstamo correspondiente. FO-AD02-08
Continda en el paso 14.
Da seguimiento en base a su Control de |Control de
Encargado del | Préstamo Interno de Expedientes y en su caso | Préstamo Interno
Archivo de  |requiere el Expediente cuando se rebase el |de Expedientes
7 | Concentracion en |tiempo limite de préstamo. FO-AD02-07
las Unidades Vale de Préstamo
Administrativas de Expedientes
FO-AD02-08
Encargado del | Se pregunta ;Se recuperd el Expediente?
Archivo de
8 Concentracion en No. I a paso 9.
las Unidades | Si. Ir a paso 14.
Administrativas
Solicita mediante oficio al Titular de la Unidad | Oficio
Administrativa el Expediente en préstamo, Controf d
Encargado del |registra en el Control de Préstamo Interno del Po'n tro el t
Archivo de Expedientes y en el Vale de Préstamo la fecha dreg amdo' n terno
9 Concentracion en | de envio deil oficio. F?J- :832'%';, s
las Unidades '
Administrativas Vale de Préstamo
de Expedientes
FO-AD02-08
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20142-AD02_‘
PASO , NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
Encargado del |Espera respuesta del Titular de la Unidad
Archivo de Administrativa.
10 | Concentracién en )
las Unidades ‘
Administrativas
Encargado del |Se pregunta ¢Se recibid respuesta por parte
. Archivo de del Titular de la Unidad Administrativa?
11 | Concentracién en
las Unidades No. Ir a paso 12.
Administrativas | Si. Ira paso 13.
Infforma mediante oficio Ia suspension del| .. .

. . . Oficio de
servicio de préstamo de Expedientes hasta que suspension de
la  anomalia sea solventada, registra pel

) servicio
" Encargado del antecedentes en el Control de Préstamo
Archivo de Interno de! Expedientes y en el Vale de|Control de
by Préstamo para su posterior seguimiento. Préstamo Interno
12 | Concentracion en .
. : de Expedientes
las Unidades FO-AD02-07
Administrativas
Vale de Préstamo
de Expedientes
FO-AD(02-08
Se pregunta ;Se recibio el Expediente en
E do del préstamo o solicitud de ampliacion de
rx:arfga % © préstamo del Expediente por parte dei Titular
FCNVO G | de la Unidad Administrativa?
13 | Concerttracion en
_ las Unidades | Se recibié Expediente. I al paso 14.
Administrativas Se recibié solicitud de ampliacién del plazo de
préstamo del expediente. Ir al paso 4.
N
W
\}"’_./
f i
'/
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20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO
Encargado del !Recibe el Expediente, coteja la integridad de! { Expediente
Archivo de mismo.
14 | Concentracién en
las Unidades
Administrativas
Encargado del | Se pregunta ;El Expediente esta integro?
Archivo de
15 | Concentracién en No. Ir a paso 16.
las Unidades | Si. Ir a paso 23.
Administrativas
Encargado del Requiere a!' Servidor P.L'lb”CO’ solicitante la | Documentacion
Archivo de documer!t'amon faltante mformgndole que I[a Vale de Préstamo
16 | Concentracion en cancglacwn del Vale de Prestamo. queda de Expedientes
las Unidades pendiente ”hasta que se reciba Ia FO-AD02-08
Administrativas documentacién faltante. y acuerda la fecha
limite de entrega de la misma. Expediente .
Registra en el Control de Préstamo Interno de { Control de
Expedientes y en el Vale de Préstamo |Préstamo interno
Encargado del correspondiente los datos de la documentacion | de Expedientes
Archivo de faltante y la fecha limite de entrega de la | FO-AD02-07
7 C?ggﬂ:ﬁ:'{?gsn misma. Documentacion
Administrativas Vale de Préstamo
de Expedientes
FO-AD02-08
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20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
Da seguimiento al la documentacion faltante | Control de
del Expediente que rebase el tiempo limite de | Préstamo Interno
Encargado del | préstamo en su Control de Préstamo Interno |de Expedientes
Archivo de del Expedientes y al Vale de Préstamo. FO-AD02-07
18 | Concentracion en .
las Unidades Documentacién
Administrativas Vale de Préstamo
de Expedientes
| FO-AD02-08
Encargado del |Se pregunta ;Se recuperd la documentacion
Archivo de faltante de Expediente?
19 | Concentracion en
las Unidades No. Ir a paso 20. .
Administrativas | Si. Ir a paso 23.
Solicita mediante oficio al Titular de la Unidad | Oficio
Administrativa la documentacion faitante del Control de
Encargado del | Expediente, registra en el Contro! de Préstamo Poén t ' ter
Archivo de Interno del Expedientes y en el Vale de d; E’ amcc;_ rr)'ute no
20 | Concentracion en |Préstamo, la fecha de envio del oficio y la FO- :832'%768
las Unidades fecha limite para la entrega de Ia i
Administrativas | documentacion faltante para su seguimiento. Vale de Préstamo
de Expedientes
FO-AD02-08
Encargado del |Se pregunta ;Se recuperd la documentacion
Archivo de faltante de Expediente?
21 | Concentracién en
las Unidades No. Ir a paso 22.
Administrativas | Si. Ir a paso 23.
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; 20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NOM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
Informa mediante oficic al Titular de la Unidad| ... .
- . . . Oficio
Administrativa la suspension del servicio de
préstamo de Expedientes hasta que la|Contro! de
Erxriﬁsg%gel anomalia sea solventada y registra motivos de | Préstamo Interno
22 | Concentracion en suspension del servicio en el Controi de|de Expedientes
las Unidades Préstamo Interno del Expedientes y en el Vale | FO-AD02-07
Administrativas de Prestamo. Vale de Préstamo
de Expedientes
FO-AD02-08
Encargado del |Integra la  documentacién faltante  al | Expediente
Archivo de Expediente correspondiente.
23 | Concentracién en
las Unidades
Administrativas
Encargado del |Cancela y archiva el Vale de Préstamo y (Vale de Préstamo
Archivo de coloca el Expediente en el sitio del archivo |de Expedientes
24 | Concentracién en | documental que le corresponde. FO-ADQ2-08
las Unidades Expedient
Administrativas xpediente
Fin del Procedimiento
Tiempo Total Indefinido
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20142-AD02
PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
Revisa las vigencias de las series Expedientes
documentales de acuerdo con el Catalogo de .
Erxzargado ol Disposicion Documental para determinar los C_atalogq'de
rchivo de Expedient Transf ia S daria al Disposicion
1 Concentracién en | —Pedien ©S para [rans erencia secundaria a Documental FO-
. Archivo Histdrico y los Expedientes para Baja
las Unidades g AD02-09
Administrativas Documental Definitiva y consulta con el
Coordinador de Archivos acerca de Ia
procedencia de la transferencia. '
Encargado de! |Se pregunta (;Sé cuenta con el Sistema de
Archivo de Gestion Documental?
Concentracion en
2 las Unidades No. Ir al paso 3.
" Administrativas | Si. Ir al paso 4.
Encargado del |Elabora el Inventario de Transferencia | Inventario de
Archivo de Secundaria y el oficio de solicitud de |Transferencia
3 | Concentracién en |&utorizacién y lo envia al Titular de la Unidad | Secundaria FO-
' las Unidades | Administrativa que generé la documentacion. | AD02-05
Administrativas | Continga en el paso 5. Oficio de solicitud
Emite el Inventaric de Transferencia Inventario de
E do del Secundaria a través del Sistema de Gestion ' Transferencia
nAcraLga % © Documental y el oficio de solicitud de Secundaria FO-
4 Conc:ntl:ac::iéen en autorizacion y lo envia al Titular de la Unidad | AD02-05
las Unidades Administrativa que genero la documentacién. Oficio de solicitud
Administrativas Sistema de Gestion
Documental
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20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO .
) DE TRABAJO
Recibe el |Inventaric de Transferencia Inventario de
Secundaria y el oficio de solicitud de Transferencia
autorizacion revisa las vigencias de las series | Secundaria FO-
Titular de Ia documentales de acuerdo con el Catalogo de | AD02-05
5 Unidad Disposicién Documental y determina con base Oficio de Solicitud
A dmin:st?ativ en sus funciones si procede la Transferencia IC10 ae Solicitu
@ |secundaria y los envia al Encargado del Catalogo de
Archivo de Concentracion en la Unidad Disposicién
Administrativa. Documental FO- -
AD02-0
Se pregunta ,Procede la Transferencia
Titular de la Secundaria?
6 Unidad :
Administrativa No.Ira paso 7.
Si. Ir a paso 11.
Titular de la Envia oficio al Encargado del Archivo de |Oficio para
7 Unidad Concentracién de la Unidad Administrativa resguardo
Administrativa donde le informa de la improcedencia de la
| Transferencia Secundaria.
Recibe oficioc donde 'le informa de la [ Oficio para
Encargado del |Improcedencia de la Transferencia Secundaria. resguardo
Archivo de Se pregunta ;Se cuenta con el Sistema de
8 | Concentracién en | Gestion Documental?
las Unidades
Administrativas | No. Ir al paso 9. :
Si. Ir al paso 10.
Encargado del |Registra en sus Inventarics de Archivo de | Oficio para
Archivo de Concentracion las actualizaciones de las series resguardo
9 | Concentracién en |documentales de los Expedientes para el plazo ,
las Unidades precautorio para el resguardo. Inventario de

Administrativas

Fin de procedimiento.

Archivo de -
Concentracion
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20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NOM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
Registra en sus Inventarios de Archivo de |Oficio de respuesta
Encargado del Concentracién las actualizacione_s de las series | para resguardo
Archivo de dqcumentales de los Expedientes en el Inventario de
10 | Concentracion en Sastemta de Gestlt?n Docurgental para el plazo Archivo de
Igs Unidades precautorio para el resguardo. Concentracion
Administrativas i imi
‘| Fin de procedimiento. Sistema de Gestion
Documental
Titular de la | Elabora Oficio de Solicitud de autorizacién por | Oficio de
11 Unidad parte del Comité de Informacién para la Baja | autorizacion
Administrativa | Documental y/o Transferencia Secundaria.
- Envia Oficio de Solicitud de autorizacion para | Oficio de
12 Comité F*? la  Baja Documental y/o Transferencia | autorizacion
Informacion | Secundaria  al  Titular de la  Unidad
Administrativa.
) Recibe Oficio de Solicitud de autorizacién por | Oficio de
Titularde la | parte del Comité de Informacian para la Baja | autorizacion
13 Unidad Documental y/o Transferencia Secundaria y se :
Administrativa |10 envia al Encargado del Archivo de
Concentracién de la Unidad Administrativa.
Recibe oficio de autorizacion y elabora la Ficha |Ficha Técnica de
Teécnica de Prevaloracion y Declaratoria de | Prevaloracién FO-
Encargado del | Prevaloracién con todos sus elementos. AD02-13
Archivo de .
14 | Concentracién en Declaratoria de
las Unidades Prevaloracion FO-
Administrativas AD02-14
Oficio de
autorizacién
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PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) _ DE TRABAJO
Exa;gad?jdei Se pregunta ¢La documentacién es contable o
chivo de administrativa?
Concentracién en
15 las Unidades
Administrativas Si es administrativa: Ir al paso 16.
Si es contable: Ir al paso 23.
Integra el Oficio de respuesta de autorizacion | Oficio de respuesta
para Baja Documental administrativa, la Ficha para Baja
Técnica de Prevaloracion, Declaratoria de Documental
Prevaloracién e Inventario de Transferencia Ficha Técnica d
Secundaria, los anexa a la solicitud de Baja P'c a | ecnica Fg
Documental administrativa y los envia a la ArDec\)rza ?gamon )
Encargado de! | Gerencia de Adquisiciones y/o Coordinador de i
Archivo _de Archivos. Declaratoria de
16 | Concentracion en Prevaloracién FO-
las Unidades ADO2-14
Administrativas )
Inventario de
Transferencia
Secundaria FO-
ADO02-05
Solicitud de Baja
Documental
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20142-AD02

PASO
NUM.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE Y CLAVE
DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO

Gerencia de
Adquisiciones y/o

Recibe el Oficio de respuesta de autorizacién
para Baja Documental administrativa, la Ficha
Tecnica de Prevaloracion, Declaratoria de
Prevaloracién e Inventario de Transferencia
Secundaria para su revision y andlisis,

Oficio de respuesta
para Baja
Documental

Ficha Técnica de
Prevaloracion FO-
ADQ2-13

17 Coordinacion de Declaratoria de
Archivos Prevaloracién FO-
ADO2-14
Inventario de
Transferencia
. | Secundaria FO-
ADO02-05
" Gerencia de |Se opregunta ;la documentacién esta
Adquisiciones y/o |Ccorrecta?
18 Coordinacién de | No._ I ai paso 19.
Archivos
Si. Ir al paso 22.
, Envia al Encargado del Archivo de |Oficio de respuesta
Concentracion en las Unidades Administrativas para Baja
el Oficio de respuesta de autorizacién para | Documental
Baja Documental administrativa, la Ficha Ficha Técnica de
Tecnica de Prevaloracién, Declaratoria de P'c Iec;. FO
Gerencia de Prevaloraciéon e Inventario de Transferencia A?g;.?ga on Fo-
Adquisiciones y/o | Secundaria para su correccion.
19 Declaratoria de

Coordinacion de
Archivos

Prevaloracién FO-
AD02-14

Inventario de
Transferencia
Secundaria FO-

.t AD0D2-05
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20142-ADQ2

PASO
NUM.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE Y CLAVE
DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO

20

Encargado del
Archivo de
Concentracién en
las Unidades
Administrativas

Recibe el Oficio de respuesta de autorizacién
para Baja Documental administrativa, la Ficha
Técnica de Prevaloracién, Declaratoria de
Prevaloracion e Inventario de Transferencia
Secundaria, corrige la documentacion y Ia
envia a la Gerencia de Adquisiciones y/o
Coordinador de Archivos.

Oficio de respuesta
para Baja
Documental

Ficha Técnica de
Prevaloracién FO-
AD02-13

Declaratoria de
Prevaloracion FO-
ADO2-14

Inventario de
Transferencia
Secundaria FQ-
ADO02-05

21

Gerencia de
Adquisiciones y/o
Coordinaciéon de
Archivos

Recibe el Oficio de respuesta de autorizacion
para Baja Documental administrativa, la Ficha
Técnica de Prevaloracion, Declaratoria de
Prevaloracion e Inventario de Transferencia
Secundaria.

Oficio de respuesta
para Baja
Documental

Ficha Técnica de
Prevaloracion FO-
AD02-13

Declaratoria de
Prevaloracidén FO-
ADO02-14

Inventario de
Transferencia
Secundaria FO-
ADO02-05

o
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20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO,
) DE TRABAJO
Elabora oficio de solicitud de valoracion y le | Oficio de solicitud
anexa la Ficha Técnica de Prevaloracion, la | de valoracion
Declaratoria de Prevaloracién y el Inventario de Ficha Técnica de
Transferencia Secundaria para su envio al Plr(;vaalo‘ra:cr:]i'g: FO-
Gerencia de Archivo General de |la Nacion. AD02-13
Adquisiciones y/o .
22 Coordinacién de o Declaratorlla, de
. Continua en el paso 31. Prevaloracién FO-
Archivos , ADO2-14
Inventario de
Transferencia
Secundaria FO-
ADO2-05
Elabora oficio de solicitud de autorizacién de | Oficio de
Baja Documental contable y lo envia junto con | Autorizacién para
la Ficha Tecnica de Prevaloracién, Declaratoria Baja Documental
de Prevaloracién y el Inventario de Ficha Técnica d
' Transferencia Secundaria para baja definitiva a P'C al ecnica Fg
Encargado del la Gerencia de Adquisiciones y/o Coordinacion | 'cvaloracion FO-
Archivo de de Archivos. AD02-13
23 Concentfacmn en Declaratoria de
'as Unidades Prevaloracién FO-
Administrativas ADO2-14
Inventario de
Transferencia
Secundaria FO-
ADO02-05
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20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO
Recibe el Oficio de autorizacién de Baja |Oficic de _
Documental contable, la Ficha Técnica de |Autorizacion para
Prevaloracién, Declaratoria de Prevaloracion e Baja Documentat
Inventario de Transferencia Secundaria para Ficha Técnica de
Su revisién y analisis. I
Gerencia de Prevaloracion FO-
L AD0O2-13
Addquisiciones y/o
24 Coordinacién de Declaratoria de
Archivos Prevaloracion FO-
AD02-14
Inventario de
Transferencia
Secundaria FO-
ADO02-05
Gerencia de pregunta ;La documentacion esta
Adquisiciones y/o |correcta?
25 Coordinacién de |No. Ir af paso 26.
Archivos
Si. Ir al paso 29.
al Encargado del Archivo de |Ficha Técnica de
Concentracion en las Unidades Administrativas | Prevaloracion FO-
la Ficha Técnica de Prevaloracién, Declaratoria | AD02-13
. ; de Prevaloracion e Inventario de Transferencia .
Adglig?;glr?eieylo Secundaria con las sugerencias para su Efec\z:’g:ggi% :?:O-
26 | Coordinacién de | correccion. AD02-14
>, Archivos
_ Inventario de
\% Transferencia
s Secundaria FO-
ADQ2-05
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20142-AD02
PASO . NOMBRE Y CLAVE
NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO
Recibe la Ficha Técnica de Prevaloracion, |Ficha Técnica de
Declaratoria de Prevaloracion e Inventario de |Prevaloracién FO-
Transferencia  Secundaria, corrige la |AD02-13
Encargado del | documentacién y la envia a la Gerencia de : .
Archivo de Adquisiciones y/o Coordinacién de Archivos. Declaratoria de
27 | Concentracion en Prevaloracién FO-
las Unidades ADO02-14
Administrativas Inventario de
Transferencia
Secundaria FO-
ADQ2-05

28

Gerencia de
Adquisiciones y/o
Coordinacién de
Archivos

Recibe la Ficha Técnica de Prevaloracion,
Declaratoria de Prevaloracidon e .Inventario de
Transferencia Secundaria.

Ficha Técnica de
Prevaloracion FO-
AD02-13

Declaratoria de
Prevaloracion FO-
ADO2-14

Inventario de
Transferencia
Secundaria FO-
AD02-05
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20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUOM. RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO
Envia el Oficio de autorizacion de Baja |Oficio de
Documental contable, Ficha Técnica de |Autorizacion para
Prevaloracion, Declaratoria de Prevaloracién e Baja Documental
Inventario de Transferencia Secundaria a ia Ficha Técnica d
Unidad de Gestién Gubernamental (SHCP). icha lecnica de
. Prevaloracion FO-
~ Gerencia de AD02-13
Adquisiciones y/o
29 Coordinacion de Declaratoria de
Archivos Prevaloracion FO-
ADO2-14
Inventario de
Transferencia
Secundaria FO-
AD02-05
Adfq;;rsei,;gl:eiey/o Recibe dictamen de la Unidad de Gestion Dictame.n de SHCP
30 Coordinacion de Gubernamental (SHCP). 3
Archivos
A quli;?;gﬁeiey/o Envia oficio de_solicitud de valoracion, junto | Oficio de solicitud
Coordinacion de | <" la .Flcha Técnica de_PrevanraCIop, el |de valoracion .
Archivos Inventaric de Transferenc_:la Secundaria y Ficha Técnica de
Deciaratoria de Prevaloracién y en su caso, Prevaloracion FO-
Dictamen de |Ila Unidad de Gestién AD02-13
Gubernamental (SHCP) al Archivo General de
la Nacién. : Inventario de
31 Transferencia
. Secundaria FO-
ADO02-05
Declaratoria de
Prevaloracion FO-
AD02-14
\‘]\ Dictamen de SHCP
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PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
Gerencia de Recibe el Dictamen de valoracion documental | Dictamen de
39 Adquisiciones y/o |del Archivo General de la Nacién, o en su | Valoracion
Coo/&c:::nha;\cl:;%n de |caso, Acta de Baja Documental. Acta de Baja
Documental
Gerenciade | Se pregunta: ¢ Procede la Baja Documental?
Adgquisiciones y/o
33 Coordinacién de | No. Ir al paso 35.
Archivos Si. Ir al paso 36.
Se pregunta: ;Procede la Transferencia
Gerencia de Secundaria al Archivo Histérico?
Adquisiciones y/o
34 Coordinacion de No.Ir al paso. 35.
Archivos Si. Ir al paso 43.
Analiza y acuerda con el Encargado del Archivo
Gerencia de de  Concentracion en las  Unidades
Adquisiciones y/o | Administrativas las correcciones necesarias a
35 Coordinacion de |la documentacion.
Archivos
Regresa al paso 16.
Gerencia de Informa mediante oficio de la Baja Documental Oficio
Adquisiciones y/o |definitiva al Encargado del Archivo de
36 Coordinacién de |Concentracion en las Unidades Administrativas | Acta de Baja
Archivos y ie envia el Acta de Baja Documental. Documental
Encargado de! |Recibe Oficio y Acta de Baja Documental, | Oficio para Baja
Archivo _d_e elabora oficio para informar de la Baja | Documental
Concentracién en | Documental definitiva al Titular de Ia Unidad Bai
31 las Unidades | Administrativa. Acta de Baja
Administrativas Documental
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20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
’ - DE TRABAJO
Ex'_iﬁsd%de' Se pregunta ;Se cuenta con el Sistema de
o de Gestion Documental?
Concentracién en
38 las Unidades | No. Ir al paso 39. -
Administrativas Si. Ir al paso 40
- ‘t
Erzz;ﬁsg%ge' Elaborar el inventario de Baja Documental y | Inventario de
Concentracid registra un plazo de cinco afios que debera de | Transferencia
c:a:eUnrigac?:sen conservarse la documentacion en el Archivo de | Secundaria FO-
39 . Concentracién contados a partir de la fecha en | AD02-05
Administrativas . : .
- que se haya altorizado la baja por el Archivo
General de la Nacion.
Continla en el paso 41
Erfriﬁeg%ga Registra en el Sistema de Gestion Documental | Sistema de Gestién
c tracia el inventario de Baja Documental con un plazo | Documental
?ggecn:g:gnsen de cinco afios que debera de conservarse la Inventario d
A dministratisas documentacion en el Archivo de Concentracién 'Pr air;fergnc‘iaa
40 contados a partir de la fecha en que se haya Secundaria FO-
autorizado la baja por el Archivo General de Ia ADOUZ-OS
Nacioén.
Elx-?:;geg%del Informa mediante oficio al Titular de la Unidad | Oficio
Concentlraciéi en Administrativa y con copia a la Gerencia de
las Unidade " |Adquisiciones y/o Coordinacién de Archivos,
41 a ades que el plazo de conservacién de 5 afios en el

Administrativas

Archivo de Con¢entracién ha concluido y que
Se procedera a la Baja Documental
correspondiente.
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20142-AD02
’ PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
’ . DE TRABAJO
Encargado del Informa mediante oficio a la Area Administrativa Oficio
;a r?a % © responsable de la enajenacion de bienes para |
rehivo de que proceda a la baja documental.
o 42 | Concentracion en
las Unidades
Administrativas Fin de Procedimiento.
_ Envia Dictamen de valoracién documental para | .
Gerenciade |3 Transferencia Secundaria al Archivo | D'ctamen
43 | Adquisiciones y/o | Histérico  al Encargado del Archivo de ,
Coordinacién de | Concentracion en la Unidad Administrativa.
Archivos :
Encargado del |Recibe Dictamen de valoracién documental Dictamen
Archivo de para y elabora oficio para informar de la Oficic
44 , | Concentracion en | Transferencia Secundaria de documentacion al ¢
las Unidades | Archivo Histarico de la Diconsa al Titular de ia
Administrativas | Unidad Administrativa. '
E':';iﬁfg%ga Se pregunta ;Se cuenta con el Sistema de
o Gestion Documental?
Concentracion en |
45 las Unidades No. iIr al paso 46,
Administrativas Si_ Ir i paso 47,
Elabora el Inventario de Transferencia Expedientes
Encargado del |Secundaria con Expedientes con valor histérico I tario d
Archivo de para conservarlos permanentemente. nven far lo de
46 | Concentracién en Transferencia
las Unidades Secundaria FO-
AD02-05

Administrativas

Contintia en el paso 48.
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20142-AD02
PASO NOMBRE Y CLAVE
NOM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
’ DE TRABAJO
Registra en el Sistema de Gestién Documental Sistema de Gestién
el Inventario de Transferencia Secundaria con | Documental
Encargado del |Expedientes con valor histérico para )
Archivode  |conservarlos permanentemente. Expedientes
47 | Concentracion en ‘ Inventario de
las Unidades Transferencia
Administrativas Secundaria FO-
ADG2-05
ETriﬁeg%gel Elabora oficio de solicitud para transferir los { Oficio de solicitud
o Expedientes al Archivo Historico de Diconsa. '
48 | Concentracion en
las Unidades
Administrativas
Envia el Inventaric de Transferencia Expedientes
Encargado del | S€cundaria con Expedientes con valor histérico .
Archgivo de y el oficio de solicitud de transferencia al !Pr\;entfae;wnd?a
49 | Concentracion en | ENcargado del Archivo Histérico de Diconsa, S cn? daeiaCFO-
las Unidades | Para que reciba los expedientes. Agouz-o5r ,
Administrativas - o
Oficio de solicitud
de transferencia
Recibe el |Inventaric de Transferencia Expedientes
Secundaria con Expedientes con valor histérico | tario d
y el oficio de solicitud de transferencia, y _I[:.venfarrro &
Encargado de! [regresa el oficio de aprobacién al Encargado S ansgterpc;?o
S0 Archivo Histérico |del Archivo de Concentracidn de |la Unidad AB((;)uZnOg 18 ro-
Administrativa, aprobando el envio, e indicando )
la fecha de transferencia documental. Oficio de solicitud
de transferencia
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20142-AD02
'pASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
Regresa el oficio de aprobacion al Encargado | Oficio de
5y Encargado del | ge|” Archivo de Concentracion de la Unidad aprobacién
Archivo Historico - | Administrativa aprobando el envio, e indicando
la fecha de transferencia documental.
E'}ﬁiﬁsg%gel Recibe oficio de aprobacion de transferencia y | Oficio de
52 | Concentracion en |PrePara los Expedientes para ia entrega. aprobacién
tas Unidades
Administrativas
ETracﬁeg%gel Envia al Encargado del Archivo Histérico los Expedientes )
hy Expedientes para su conservacién y custodia
53 | Concentracion en erpetua
. las Unidades PeTp '
Administrativas
Recibe los Expedientes y concilia el Inventario. Expedientes
E do del de Transferencia Secundaria con el contenido, | tario de
54 reargado del | o cibiendo Unicamente documentacién con |:VeNtario de
Archivo Histérico o ) Transferencia
valor histérico. .
Secundaria FO-
ADQ2-05
Emite acuse en una copia del inventario e |Acuse
incorpora los Expedientes en las cajas al area Inventario de
Encargado del asignada para ello. Transferencia
55 | Archivo Histérico Secundaria FO-
AD02-05
Expedientes
Se pregunta ;Se cuenta con el Sistema de
Encargado del Gestion Documental?
56 Archivo Historico No. Ir al paso K7,
Si. Ir al paso 58.
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20142-AD02 0
PASO NOMBRE Y CLAVE
NUM RESPONSABLE - ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
) DE TRABAJO
Elabora el Inventario del Archive Histérico. Inventario de
57 Encargado del - Transferencia
Archivo Histérico | Continlia en el paso 59. Secundaria FO-
AD02-05
Encargado del Registra en el Sistema de Gestién Documental | Inventario del
58 | Archivo Histérico 108 Expedientes del Inventario- del Archivo Archivo Histérico
Historico.
Informa mediante oficio a la Gerencia de |Oficio
E do del Adquisiciones y/o Coordinador de Archivos | tario del
59 Anc;rgaHpt'e. respecto al la actualizacion del Inventario del ;Vi':' ar:. te’ :
rehivo Histérico | A hive Historico. rchivo Histérico
Recibe oficio y consulta Ia actualizacion de! | Oficio
Inventario del Archivo Histérico para su contro! | tario del
Gerencia de y seguimiento y analiza con el Encargado del Xr\é:i?vi ﬁistc’:rico
Adquisiciones y/o |Archivo Histérico la actualizacion o integracion
60 | coordinador de de las series documentales para la Catélogo de
Archivos conformacién del Catalogé de Disposicidn | Disposicion
Documental. Documental FO-
ADQ2-09
g1 |Encargadodelv |pjfunde el contenido del acervo documental | Acervo
Archivo Histérico | historico. Documental
Fin del Procedimiento
Tiempo Total Indefinido
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IX. Diagrama de Flujo:

20142-AD02

RECEPCIéN DE CORRESPONDENCIA EN LAS AREAS DE VALIJA

Recibe
correspondencia o
paqueteria exterior.

¢La

correspondenc
ja es para

Miconsa?

7

Recibe
complemento de la

No

Correspondencia
y/o paqueteria

Informa al remitente
que la
correspondencia no
es para Diconsa.

—( )

; =

Correspondencia
y/o paqueteria
R
Solicita al remitente
ila No el complemento de
°°f£?:l;‘:::e” ———»| l|a correspondencia.
completa? Continda en el -
paso Corresponden_ma
_5I 6 IT y/o paqueteria
No Comunica que la
¢ Setiene el correspondencia ‘@
complemento de la esta incompleta y la
correspondencia? regresa al
. r—l mensajero. '—
7 A !
-l Correspondencia

y/o paqueteria

CLAVE DE LETRAS

A.- Encargado del Area de Valija,

correspondencia.

Complemenic
correspondencia

77

Diconsa

B

Registra la
entrada de la
correspondencia
en Control de

Entrada.
9 | A| Correspondencia
S

v

Control de
Correspondencia de
Entrada FO-AD0204

A

Control de

Selecciona la ‘
Correspondencia de

correspondencia Entrada FO-AD0204
“Confidencial”, la
registra

Correspondencia
entrega.
10 |y treg IT Confidencial

h 4
Control de
Selecciona la Correspondencia de
correspondencia Entrada FO-AD0204
"Urgente”, la
registra y Correspondencia

Urgente

TI entrega.

Ficha da Gortrol de
Relaciona y prepara Entrega de

los sobres de cada

Correspondencia FO-

Unidad Admtva. ADG2-11

Elabora ficha de
Control y notifica a Correspondencia

las areas.
7] A
r Ficha de control de
Enirega de

Turna control de Correspondencia FO-
correspondencia de ADOZ-11
entrada y ficha de Control de .
cantrol a encargade Corraspondencia de

de area de Enirada FO-ADO204

servicios.
B A
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20142-AD02

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA ENLAS AREAS ADMINISTRATIVAS

( inicio )

en

TIFlcha de Control.'—A—

iLa
corresponden
cia pertenece
al Area?

]

Registra en la Ficha
de Contro! de
Seguimiento la

No

y
Recibe de parte de Ficha de control de
valija la Entraga de
: Correspondencia
correspond_enma FOADOP A
externa y/o interna
y firma de recibido Correspondencia

\/_J

3

Infarma ai

Encargado de valija

que la

correspondencia no
pertenece al Area y

la devuelve.

Correspondencia

[a]

Ficha de Contral de
Seguimiento FQ-
ADO2-02

recepcion de ia
correspondencia.

[

Correspondencia

Y

Identifica y turna la
correspondencia a
los servidores
publicos
responsables de los
asuntos o turna con

?I jefe inmediato. [?

r

Entrega
carrespondencia y/o
paqueteria ai
servidor publico para
dar seguimiento al
asunto.

e o

W
»

y/o pagueteria

Correspondencia
y/o paqueteria

Correspondencia
y/o pagueteria

y/o paqueteria

ilLa
coresponden
ciaes
responsabilida
d del Area?

Enirega
correspondencia a
Secretaria del Area
para que la turne al
Servidor Piblico
responsable del
asunio. ’?

s |

¥
Firma de recibido Fin
una copia para
. control de la
Secretaria del Area | correspondencia
Administrativa. y/o paqueteria
B [c]
v
Da seguimiento a )
la correspondencia ‘
ylo paqueteria para
su atencion y
control, Correspondencia
c y/o paqueteria
Fin
CLAVE DE LETRAS

A.- Servidor Piblico de fa Unidad Administrativa Destinataria
B.- Secretaria de la Unidad Administrativa Destinataria.
C.- Servidor Publico Responsable del Asunto.
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20142-AD02
' INTEGRACION DE EXPEDIENTES EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE
( inicio )
Carpetas
h 4 Egr?wsc::qgg—g%(QJ 2
Recibe documentacién Clasifica y ordena las
de las dreas : arpetas de los Catalago de Disposicién
Administrativas para Documentos Cd:)iumsentosc,) Dacumental FG-ADD2-09
archivo.
[Af— <] [2] groommnee

FO-ADQ2-10

\/__1

y

Revisa documentos,

Anota en la caratula de l Carpetas
agrupar por asunto y cada carpeta la
en orden cronoclagico. i i Catdlogo de
g Documentos clasificacion como Dism‘ﬁ’d e
71 IT““'——"""—_'_‘ reservados o

Documerntal FO-

m confidenciales. F AD02-09

’

c b tos d Inventario de Archivo
orrobora asuntos de de Tramite FO-AD02-03
los grupos de

documentos para Documentos
saber si ya existe

Y

Forma los expedientes
poniendo a.cada carpeta

Expedientes

la portada exterior y Cuadro General
?I un expediente. ]T rotular la ceja de la de Clasificacian
1 portada del Expediente. FO-AD02-10

5] [a]
r
Localiza el expediente ¢ ( )

def asunto en el

Archivo de Tramite e Expediente
incorpora en &l log
documentos para

9 archivo. ’T

¢Existe ya un
Expediente
para el

asunto?

Abre un nuevo
expediente e integra

¢ Se cuenta

con el Sistema @
de Gestion
Io§ documentos de un Carpeta de Documental?
mismMo asunto en una documentos
carpeta y foliar las

5 hojas. IT
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20142-AD02

senssow |

Actualiza el Archivo de
Tramite y elabora la
Caratula y Cejitla de

DICONSA, S.A.DEC.V.

Inventario de Archivo de
Tramite FO-AD02-03

Expediente,

} N

Caratula y Cejilla de
Expediante FG-4D02-15

y

Actualiza los registros
realizados del Archivo
en el Sistema de

%‘nicnnsa

FO-DGO-005

Inventario de Archivo de
Tramite FO-AD02-03

Caratula y Cejilla de
Expediente FO-AD02-15

Gestién Documental.

B [

4

Incorpora ios
Expedientes en los
correspondientes

Sistema de Gestion
Documental.

Muebles de archivo

muebles de archivo.

13 A

FIN

Expedientes.

CLAVE DE LETRAS

A.- Encargado de Archivo de Tramite en Unidades Administrativas
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20142-ADQ2

PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

( inicio )

Revisa asuntes
en trdmite, para
atenderlos en
forma oportuna.

Asuntos
1 | A Pendientes

y

Llena el formato
de Vale de
Préstamo de

Expedientes. IT de Expedientes

Expedientes
Vale de Préstamo

FO-AD02-08

Recibe el Vale de
Préstamo de
Expediente,

localiza el
expediente y
revisa la su

integridad. F

Expediente

Vale de Préstamo
de Expedientes
FO-AD02-08

'

Registra en el
Control de
Prestamos y
entrega

4 | Archiva vale.

Expedientes

Vale de Préstamo
de Expedientes
FO-ADO2-08

Expediente. ’? Control de Préstamo

Interno de Expedientes

Y

FO-ADO2-07

Da seguimiento
al los Expediente
§ prestados y en
SU caso requiere

Expediente |

A

expedientes con

retraso de
5 entrena. B

Control de Préstamo
Interno de Expedientes

L

FO-ADO2-07

\_,__,__./_.——

81

Expediente

Devuelve el
Expediente al
Encargado del
Archivo de Tramite y
solicita se canceie el
Vale de Préstamo.

Vale de Préstamo
de Expedientes
FO-AD02-08

] [4]
v

Recibe el
Expediente y coteja
la integridad del

mismo.
; [5]

Expediente

v

4El

expediente
esta

intearo?

Requiere [a

Deocumentacién
Faltante.

Documentacidn
faltante y la
cancelacion del
Vale de
Préstamo queda

?l pendiente, I_B—

Vale de Préstarmo

de Expedientes
FO-AD02-08

Y
Cancela y
archiva el Vale y
colocael
Expediente en el
Archivo.
10 B

Vale de Préstamo
de Expedientes
FO-ADG2-08

CLAVE DE LETRAS

A.- Servidor publico salicitante.
B.- Encargado del Archivo de Tramite en las Unidades

Administrativas.
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20142-AD02

DEPURACION DE DOCUMENTACION DE LOS EXPEDIENTES EN LOS ARCHIVOS
DE TRAMITE

{ Inicio ) Recibe oficio, analiza
el asunto y emite y
envia opinién sobre la
destruccion de la
documentacion. -
Revisa la . encargado del Archivo | Oficio
documentacién Expediente de Tramite.
existente en cada uno &
de los expedientes del Catélogo de Disposicion
Archivo de |_J Documental v
TI Trémite. A Recibe oficio del
— Titular de la Unidad
Administrativa donde Oficio
Retira de expedientes decide solgge la F
la documentacion que 7 depuracién. A
carezca de valor fiscal,
legal, administrativo o Expediente .
que cumplié su misién
informativa.

2 l.: ¢ Procede la Si
depuracién de la ,
dopcumentacién

Identifica la que No
documentacion del procedio?
Expediente cuyo
tramite normal no Expediente -
TI procedio. F

l |dentifica
: documentacién cuyo

tramite no procedié e

Exist integra el expediente Archivo
cEXSte respectivo para su
documentacié p archiv’; Documental
n cuyo tramite ’Tl . [_A-
normal no
procedio?

Co)

Depura la
documentacion cuyo
tramite No procedié de Archivo
cada uno de los Documental
expedientes del
1gjArchivo en Tramite. | a

Elabora oficio al Titular
de la Unidad
Administrativa para
comentarle acerca de
la depuracién de la

Oficio

documentacidn cuyo Oficio h 4
tramite no procedio. Fin
) 5 . A
li CLAVE DE LETRAS
f f i
L/ “N 82 A.- Encargade del Archivo de Tramite.
’ B - Titular de ia Unidad Administrativa.
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TRANSE

Revisa la vigencia
de [as series
documentales y
determina qué
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ERENCIA PRIMARIA

Inventario del
Archivo de Tramite
FO-ADO2- 03
Catélogo de Digposicion
Documental FO-ADO2-
09FQ-AD0Z-09

Expedientes son
para Transferencia

3 Primaria. [A]

< Se cuanta con

un Sistema de
Geslién

Documental?

Series
documentales

20142-AD02

Oficio de solicitud

Elabora Inventario de
No Transferencia Primaria
y elabora el oficic de

Cuadro Gral. de
Clasificacién FO-
AD02-10

soliciiud para transferir
al archivo de
concentracién.

Continda en el paso

Inventario de
Transferencia Primaria
FO-ADO2-04

R

5
13 ] A

Oficio de solicitud de

Emite el Inventario de [ecepcion
Transferencia Primaria . .
através del Sistema y gftema:‘:lteleesuén
elabora oficio de cumenta
transferencia al
Archivo de Cuadro Gral. de
TI Concentracién. ]TI Clasificacion FO-ADG2-10
Inventario de Transferencia
Primaria
FO-AD02-04
"—-—-____—___-—-'_'-_-‘—-—
Envia el inventario ‘
de transferencia Oficio de
primaria y oficio de solicitud de
solicitud a B. Carrespondencia
5] [A] o pagueteria
y
Recibe Inventario y
solicitud de
Transferencia
Prlm?rLiala rgwsa y Correspondencia
\ g] 'urnaa /0 pagueteria
Y (/ r

&3

Registros

Recibe Inventario y
solicitud de
Transferencia
Primaria, revisa y

Inventario de
Transferencia Primaria
FO-ADD2-04

consulta con
_ D. ,g

Oficio de solicitud
de recepcion

Envia opinién junto

Inventario de
Transferencia Primaria

Primaria y fecha
para transferencia
de

_97 Expedientes.

[

cor el inventario de FO-AD02-04

Transferencia Oficio de

5] Primaria a A. c respuesta
Recibe de C opinién

de solicitud de Oficio de

Transferencia respuesta

¢Procede la
Transferencia
Primaria?

¢5e cuenta

con Sistema
de Gestion

Documental?

Si

Registra en Inventarios

de Archivo las
actualizaciones de
\as vigencias de
las series
documentales de los
Expedientes.
%y i (&

Inventario de
Transferancia
Primaria FO-AD02-04

Fin
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Registra en el sistema Sistema de Gestion Recibe el Inventario < ( )
vi;:rtul?"zigclmse igf Bofumantl de Transferencia,
1as a es : H
documentales de los I Expedientes . eTlte acl‘,use e_ Expedientes
Expedientes. Inventario de m(l:o pora _as cajas
13 [A] Transferencia al drea asignada. Inventario de
Primaria 20 | c Transferencia
FO-ADO2-04 Primaria
Fin FO-AD02-04
s .
Recibe aprobacién para Si
.‘_b . ) S t !
o la Transferencia Oficio de solicitud 6e|eit;‘|:;::1: g:n
Primaria, clasifica de recencitn Gestidn
Expedientes y los - - Documental?
empaca para enirega en dentificador de caja
fecha para transferencia. de expedientes
FO-AD02-06
14 A
¢ i Oficio
Entrega los Expedientes ACiLézllr.:vzlmcaarri\gseggado l
é’:;:rsudcogieggg:en :' Transferencia Primaria, Inventario de
pa gado de. I° e lo archiva e informa a Transferencia
cfoncr?ntra%léln enla Expedientes D por Frimaria
T5-| echa sefialada. IT Oficio. FO-ADOZ-04
[22] [C]
v
Revisa los ) Recibe oficio e Inventario Oficio
< Expedientes Expedientes de Transferencia
conciliando el ’ Primaria y lo revisa Catalo, i ici
; ) go de Disposicion
Inventario con el ITnven:‘ano ‘ conforme a Catalogo Documental
contenido de las cajas ransferencia de Disposicion FO-AD02.09
Primaria El Documental. D —
frente a A FO-ADD2-04 e
6] ' [c l
L]
¢El inventario s
y contenido de ¢Esta a
cajas correcto el
coinciden? Inventario?
Inventario de . - Oficio
Acuerda con A fa Transferencia Envia por oficio
correccién del Primaria Inventario de -
Inventario de FO-ADO2-04 Transferencia Inventario de
Transferencia . Primaria para su ;:?nr:?arencua
© Primaria. correccién a C. - -
5] I_EJ ” [5] Fo-Apo2o4
A
Inventario de - . .
. . . Transferencia Recibe oficic e Oficio
Corrige el inventario y Primaria Inventario de
lo devuelve a C. FO-AD0Z-04 Transferencia . Inventario de
. Primafta y envia copia | Transferencia
19 X aD. ,_J Primaria
26 C | Fo-ADOZ-04
2 ‘@ 8
v
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) ) [ ofcio | l——(31)
Recibe de C oficio Recibe oficio
e Inventario nvertario de informando de las
corregido. Transferencia carrecciones al I Oficio l
p fg_’:gggm Inventario de
'T___________/‘-——-—'-—- Transferencia Inventario de
¢ ;I Primaria. ] Transferencia

' Primaria
Actualiza el FO- ADD2-04

Inventario en el

\/—
concentrado de Inventario de Transferencia
inventarios y lo Primaria 4 . .
8 archiva. o] FO-AD02-04 Consulta Ia Ig\:ﬁ;argo de Transferencia
+ actualizacion del FO-_AD0Z-04
Inventario de ;
Actuaiiza en el Oficio Transferencia S'éf;"ﬁ?,: ¢
Sistema, e - Primaria en el Documental
Inventario de Inventario de Sistema.
Transferencia Transferencia 35 [o]
Primaria e informa | Fomana
al Coordinador

;I por oficio.

Sistema de Gestion

Documental . .
¢ A Inventario de Transferencia
Analiza con C la Eg-miggzm
Recibe oficio donde - actualizacién ‘ .
se informa de la Oficio . o integracién de las Sistema de Gestién
Transferencia series documentales Documental
Primaria y lo revisa | Catdlogo de Disposicién . para la Catélogo de Disposicion ||
en el Sistema con | Documental ‘ conformacion de Documentat
base en el Catdlogo. |FO-ADO209 Catélogo. FO-ADDZ-08
;I D ~—._.___.._//_._— El D
y
— Fin
¢Esta corracto

el Inventario
de?
¢ Transfarencia

Drimaria®

®

CLAVE DE LETRAS

Informa mediante I Oficio At do del Archivo de Tram
oficio a C las ) ~ Encargado del Archivo de Tramite.
corregc?ones al Oficio B.- Titular de Unidad Administrativa.
. C.- Encargado del Archivo de Concentracion.
Inventario. [T D.- Encargado de la Coordinacion de Archivos.

Oficio

Recibe oficio para
correcciones al Transferencia
Inventario en el Primaria

Sistema e informa FO-ADO2-04

33| poroficio aD.

Inventario de

Cl Ssistemade 85

. Gestidn Decumental
BNNC T A
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PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
( Inicio )
Consulta y
Identifica en el devuelve el I -
Inventario del Expediente y Exmé'eme
Archivao el Inventario de . solicita se Vale de Préstamo de
Expediente que Afchivo de ‘cancele el Vale. Expedientes
; ) FO-ADC2-08
1 necesita, Concentracién
A 3 =
; (9
Recaba Oficio de
autorizacion del Titular Da seguimiento .?,?:,';‘ﬂ de Préstamo
de la Unidad para Oficio de en base a su FOADO2-07
solicitar el Expedlenle. Autorizacion Control y requiere
llena el Vale de y : el Expediente vale de Préstamo
solicita el Expediente E:;g;;f;‘a’“ de cuando se rebase | de Expedientes.
7 requerido. [A] FO-AD02-08 el tiempo limite. FO-ADC2-08
7] 5]
Recibe Oficio v el Vale
de Préstamo de Oficio de
Expediente, lo localiza Autorizacidn iSe Si
en el Archivo y revisa Vale de Préstamc de recupersd ef
su integridad. Expedientas :
integr . 2 F*OF_‘: r:;gg-oa Expeglente

r

Registra en el Expediente
Control de Préstamo - - .
de Expedientes el Control da Solicita mediante Oficio
Vale de Préstamo. Préstamo Interno, Oficio el Expediente Control de Préstame
FOADG2-07 en Préstamo, registra ftemo FOADO2-07
Vale de Préstamo de : en el Control y en el Vale de Préstamo de
4] [A] Expedientes FO-ADOZ-08 Vale la fecha de envié | Eexpedientes.
] del Oficio. [A]
y
Entrega el r
Expediente al E ¢
Servidor Piblico Expediente : pie‘?[ r:asp: e|s °
. solicitante y archiva el fuiar oe la
el Vale. Unidad
Administrativa.
~ |5] A (10] [A]

: -~
& d

Y . 86
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&5e recibid
respuesta por
parte del Titular
de la Unidad
Administrativa?

Iinformar mediante
Oficio suspension del
Préstamo de Intarno

Contrcl de Préstamo I

FCOADQ2-07

Vale de Préstamo de

Expedientes hasta
soiucionar anomalia.
Registra en Control de Expedientes FO-
Préstamo y ADO2-08

m en el Vale. FB_-__

v

Se recibié
Solicitud de
Ampliacion

& Se recibid el
Expediente en
préstame o solicitud
de ampliacion?

Q

su integridad.

Recibe el
Expediente y coteja Expediente
14 [B]

v

JEN
Expediente
esta integro?

©

Expediente

Solicita la
informacion faltante,
la cancelacion del
Vale queda
pendiente hasta que
se reciba y acuerda
fecha limite.

16 [B]

'
O

Documentacion

Vale de Préstamo de
Expedientes FO-
ADO2-08

20142-AD02

87

I Documentacién

Registra en el
Control y en el Vale Control de Préstamo
Interno
los datos de la FOADO2-07
documentacion Vale de Préstamo
faltante y la fectja de de Expedientes
entrega de la misma.

FO-ADO2-08
17 B

h 4

Da seguimiento a la
Documentacion
faltante que rebase
el tiempo limite en
su Contrel y al Vale
de Préstamo.
18] (2]

Daocumentacion

Control de Préstama
Interno FOADD2-07

Vale de Préstamo de
Expedientes FO-
ADD2-08

i.Se recuperd la
documentacion
faltante del
Expediente?

Solicita mediante Oficio Oficio ]
la documentacion
faltante, registra en el
Control y en el Vale la
fecha de envié del Oficio
¥y la de [a entrega de |a
documentacidn faltante.

20] [E]

Contrcl de Préstamao
Interno FOADD2-07

Vale de Préstamo de
Expedientes FO-
AD02-08

¢ Se recuperd la
documentacién
faltante dei

Expediente?
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Informar mediante
Oficio suspension
del préstamo de Control de
Expedientes hasta Préstamo Interno
solucichar anomalia. FOADO2Z-07
Registra en Control
de Préstamo y en el

Vale.

Vale de Préstamo
de Expedientes
FG-AD02-08

faltante al
Expediente
correspondiente,

Integra la
@-.p documentacién

| Expediente.
23

v

Canceia y archiva el
Vale y coloca el
Expediente en el
sitio del archivo

documental que le

corresponde.

Expediente

Vale de Préstamo

';[ F de Expedientes

FO-AD02-08

FIN CLAVE DE LETRAS

A.- Servidor Plblico Soficitante

B.- Encargado del Archivo de Concentracién en las
Unidades Administrativas




DICONSA, S.A. DE C.V.

@nicnnsa

FO-DGO-005

Registros

Manual de Politicas y Procedimientos de Archivo

TRANSFERENCIA SECUNDARIA

( Inicio }

A 4

Revisar las vigencias
de sus series y

Expedientes

determinar cuales
Expedientes para
Transferencia al

Archive, cuales para
Baja y consuitar
—1—] procedencia. A

¢ Se cuenta

cen el Sistema
de Gestion

Dacumental?

Catdlogo de Disposicion
Documental
FO-ADO2-08

Elabora el Inventario
de Transferencia

Oficio de
Solicitud

Secundaria y el oficie
de solicitud de
autorizacion para su

envio,

3] (A

Emite el Inventario de
Transferencia
Secundaria a través
del Sistema de
Gestion Documental y

Inventario de
Transterencia
Saecundaria
FC-ADO2-05

Oficio de
Salicitud

Inventario da
Transfarenciz Secundaria
FO-ADO2-C5

el oficio de solicitud
de autorizacion para

Su envio.
4 A

Sistema de
Gestion
Documental.

20142-AD02

Invantario de
Transferencia

Secundaria
FO-ADO2-05

Oficio de
Solicitud

Recibe lnventario de’
Transferencia y el
Oficio, revisa vigencia
de las series de
acuerdo al Catalogo y
determina si procede
'a Transferencia y los

®—>

Catalogo de Disposicion

i Documental
envia al Encargado del FO-ADDZ-09
Archivo.
[5] C
¢ Procede |a Si

Transferencia
Secundaria?

@,

Envia Oficio al
Encargado del Archivo
dende informas de la
improcedencia de

_7_| la Transferencia.

Oficio para
Resguardo.

[c]

¢5e cuenta
con el Sistema

de Gestién
Cocumental?

89
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- Oficio de . .
Registra en los Soficitud Recibe Oficio y se Oficio de
Inventarios de lo envia al Autorizacién
Archivo las Inventaric de Transferencia Encargado del
actualizaciones de Secundaria FO-AD02-05 Archivo de
las series e Concentracion.
documentales para el . 3] [C]
plazo precautorio ‘
para el resguardo. —-b@
Oficio de
—9—| [T - Autorizacion
Recibe Oficio de
) Autorizacion Ficha Técnica de
Oficlo de elabora Fichg Prevaioracion
Respuesta para : FO-ADO2-13
Resguardo o Téclmca %e
Registrar en los . revaloracion y Declaratoria da
Inventarios de . :l::?‘l?\:zr:joede Declaratoria con Prevaloraclidn
ArchiVO las Mrncantracihan todos sus FO-ADOZ-14
[74] elementos. [A]

actualizaciones de Sist p
las series Gﬁsi?ﬁ e
documentales de los

Nornmental
Expedientes en el
Sistema de Gestion
para el plazo | Sies
precautorio para el _@ Contable

FAE:]
Documentacion

resguardo. es Contable o
10 Administrativa?
Oficiods -
respuesta para
Sies Baja Documental
Elaborar Oficio de Administrativa Ficna Tacnica a
. L CI 12
so_hcﬁgd de Oficio de Prevaloracién FO-
autorizacion para e Integra el Oficio AD0Z-13
" Autorizacion ) A
la Baja Autorizacion para
Documental y/o Baja, la Ficha Declaratoria de
Transferencia Técnica y Prevaloracion FQO-
s dari ) ADO2-14
[17] Secundaria. & Declaratoria de
Prevaloracién e ‘ ‘
X Invertario de Transferencia |-
Inventario, los anexa Secundaria FO-ADO2-05
a la solicitud de Baja — -
y . y los envia a la Geia. Solicitud de Baja
Enviar Oficiode .| oncioge de Adquisiciones. Bocumental
solicitud al Titutar Autorizacién 18] - [A
de la Unidad . Oficio de Respuast
. . e Respuesta a
Administrativa. Baja de Archivo
o] Recibe Oficio de
12 0 respuesta para Baja Ficha Técnica de
Prevaicracién FO-
Documental. ia ADOA
Ficha Técnica,
DECIarawrra € Declaratoria de
Inventaric para su Prevaloracion FO-
revisién y analisis. ADC2-14
Inventario de
I—" Transferencia
F] B - Secundaria

FO-ADOZ-05

90

.




DICONSA, S.A.DEC.V.

Diconsa

- ———E

ila -

Documentacion
esta

correcta?

Envia al encargado
del Archivo el Oficio
de respuesta para
Baja Documental,
Ficha Técnica,
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Oficio de
Respuesta a Baja
de Archive

Ficha Técnica FO-
ADO02-13

Declaratoria FO-
ADO2-14

Declaratoria e
Inventario para su

correccion.

h 4

Recibe Oficio de
respuesta para Baja
Documental, la Ficha

Técnica, Declaratoria e
Inventario, corrige

Inventario de

Transferencia
Secundaria
FO-ADO2-05
Oficio da
Respuesia a Baja
de Archivo

Ficha Técnica FO-
ADO2-13

Declaratoria FO-AD02-14

documentacién y envia

a la Gerencia de
;] Adquisiciones. IT
4

Recibe Oficio de
respuesta para
Baja Documental,
la Ficha Técnica,

Inventaric de
Transferencia
Secundaria

FO-ADO2Z-05

Oficia de
Respuasta a Baje
de Archive

Ficha Técnica FO-ADD2-13

Declarateria FO-
ADO2-14

21 Declaratoria e
fnventario. F

Y

Elaborar Qficio de
solicitud de Valoracion y
le anexa junto con
Ficha Técnica,
Declaratoria e
Inventario para su envio

Invantario de
Transferancia
Secundaria

FO-AD0O2-05

Oficio solicitud de
Valoracién

Ficha Técnica FO-
ADO2-13

Declaratoria FO-
ADOZ-14

al Archivo General de la

Nagidn,
Z' I—B_

Inventaric de
Transferancia
Secundaria

FO-ADO2-05

91

Oficio autorizacién

Elaborar Cficio de
autorizacion para la
Baja Documental y

envia junto con Ficha
Técnica, Declaratoria e

Inventario para baja
definitiva a Gerencia de

Adquisiciones,
o] e ]

para Baja

Ficha Técnica FQ-
AD02-13

Oaclaratoria FQ-AD02-14

Invemtario de
Transferencia
Secundaria
FO-ADO2-05

Recibe Oficio de
autorizacion de
Baja Documental,
la Ficha Técnica,

Oficio autorizacién
para Baja

Ficha Técnica FC-ADD2-13

Declaratoria FO-ADO2-14

Inventario para
SU revision y
analisis.

Declaratoria e
Z] 5]

cLa

Documentacién
esta

correcta?

Envia al encargado
del Archivo la
Ficha Técnica,
Declaratoria e

Inventario de
Transferencia
Secundaria

FO-ADO2-05

Ficha Técnica FO-
AD02-13

Declaratoria FO-
AD(OZ-14

Inventario las
sugerencias para

2_ﬁl SU correccion. F

Recibe Ficha Técnica,
Declaratorio de
Prevaloracién e

Inventario, corrige

Inventario de
Transferencia
Secundaria
FO-ADD2-05

Ficha Técnica FO-
AD02-13

Daclaratoria FO-
ADO2-14

documentacion y
enviaala
Gerencia de

27| Adquisiciones.

[4]

Inventario de
Transferencia
Secundaria

FQ-ADO2-05
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] Ficha Técnica FO-
Regcibe la Ficha ADez12 ¢Procede a 8i

Transferencia
Secundaria al
Archivo?

Técnica, Declaratoria
de Prevaloracién e
Inventario de

Declaratona FO-
ADO2-14

N Invantario de Histérico?
Transferen.ma Transferencia
28| Secungdaria. l B | Secundaria
FO-ADD2-05

Oficio solicitud

r de Valoracion
] . Analiza y acuerda con

E i

';V'aBz!ﬂ:m Ficha Téenica FO- el Encargado del

de baja, | ADD2-13 Archivo las
Ficha Técnica, correcciones
DGC|_3r3t0fla e Declaratoria FO- necésarias ala

’ Inventario a fonldad AD02-14 Documentacion.
de Gestion Inventario de Regresa
EI Gubemamental | B | Transferencia 35 iP 16 B
Secundaria alraso

FO-ADQ2-05

r
Recibe Dictamen de

Informa mediante

O

la Unidad de Gestién Dictamen de Oficio de la Baja -
Gubemamental SHCP. definitiva al Oficio
30|  (SHCP). F Oficio solicitud Ar'i’;‘i’f;gf,‘;°e?§'ja Acta de Baja
i Decumental.
de Valoracién Acta de
36 Baja.
Ficha Técnica FO- ’_-I ! ﬂ;
. - 02-13
Envia ei_ Pﬁ(_:lo Inventario de Transferencia
de valoracion junto Secundaria i K
con la Ficha Técnica, FO-ADO2-05 Recibe Oficio y Acta
Declaratoria, Inventario y de Baja, elabora
Dictamen de SHCP al Declaratoria FO-AD02-14 Oficic para informar Oficio
Archivo General . de la Baja definitiva al
gl " de la Nacion, F S tamen de Titular de Ia Unidad.
w [4]

Recibe Dictamen
de valoracién Dictamen de
documental de! Valeracion,
Archivo General 0 en - ¢Se cuenta con
su caso, Acta de Acta de Baja €l Sistema de
;I Baja Documental. ’? Documental. Gestién
Documental ?

Elaborar el Inventario de
Baja Documental y registra
un plazo de 5afios que

¢Procede la
Baja
Documental?

Inventario de

P

92

3]

debera de conservarse la
documentacion en el

Archivo de Concentracidn,
contados a partir de la fecha

que se haya autorizado la
baja por el Archivo General

de [a Nacién.
Continda en

ol paso 41.

Transferencia
Secundaria
FO-ADD2-05
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Registra en el Sistema
de Gestion el lnventario
de Baja con un plazo de

Sistema de
Gestion
Documental -

5 afos que debera de
conservarse ia
documentacion en el
Archivo de

Concentracion.
40 A

Informa mediante Oficio
al Titular de {a Unidad y
con copia a la Gerencia
“de Adquisictones que el
plazo de conservacion
de 5 afios ha concluido y
se procedera a la Baja

correspondiente.
. [7]

y

Inventaric de
Transferancia
Secundaria

FO-ADO2-05

Oficio

Informa mediante
Oficio al Area
Administrativa

responsable de la

enajenacion de bienes,
para que proceda a la

42

Baja.
0

Envia Dictamen de
Vaioracién Documental
para la Transferencia al
Encargado dei Archivo
de Concentracion en la

Unidad

El © Administrativa. ’_B‘-

y

Recibe Dictamen de
valoracion y elabora

Oficio

L

Dictamen

Dictarmen

oficio para informar de ia
Transferencia al Archivo
Hislérico de Diconsa y al

Unidad.

Titular de la
] B

i;‘ \'\)"' e

\.,-‘/

Oficio

93

ZSe cuenta con
el Sistema de
Gestion
Documental ?

Elabora el inventario con
Expedientes con valor

Registros

Expedientes

histérico para
conservarlos
permanentemente.
Continga en
el Paso 48.

B

Inventario de
Transferencia
Secundaria

FO-ADQ2-05

Registra en el Sistema
de Gestion el
Inventario de

Transferencia con

Expedientes

Sistema de
Gestién
Documental

Expedientes con vaior

histérico para
o

conservarlos
47| Permanentemente.

Elabora Oficio de
Solicitud para transferir
los Expedientes al
Archivo Histdrico de
Diconsa.

48 B

y

Inventario de
Transferencia
Secundaria
FO-ADD2-05

Oficio de
Solicitud

Envia el Inventario con
Expedientes con valor
histérico y el Oficio de
solicitud al encargado

Expedientes

Oficio de
Solicitud de

Trancfaranria

del Archivo Histérico
5]

para que reciba los
expedientes. IT

Inventario de
Transfarancia
Secundariz

FO-ADD2-05
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Recibe el Inventario de
Transferencia con
Expedientes con valor
histérico y el Oficio de
solicitud y regresa el
Oficio de aprobacion al
Encargado del archivo
.de Concentracion
aprobando el envio e
indicando la fecha de

50 Transferencia. c

| Expedientes

Inventario de Transferencia
Secundaria
FO-ADO2-05

Oficio de
Solicitud de
Transferencia,

|

Regresa Oficio de
aprobacién a! Encargado
del Archivo de
Concentracion
aprobando el envio e
indicando la fecha de

m Transferencia.

Oficio de
Aprobacion

Recibe Oficio de
aprobacion de
transferencia y

prepara los
Expedientes para
;l la entrega.

Oficio de
Aprobacion
g

r

Envia al Encargado del
Archivo Histérico los
Expedientes para su

conservacién y

53 custodia perpetua. l?

Expedientes

Recibe Expedientes
y congilia el Inventaric
de Transferencia
con el contenido,
recibiendo Unicamente
documentacién con valor
histérico.

54 I—C—

Expedientes

Inventario de
Transferencia
Secundaria

FO-ADO2-05

I

Expedientes

Emite acuse en una
copia del inventario e
incorpora los
Expedientes en las
55 cajas. c

Inventario de Transferencia
Secundaria
FO-ADO2-05

\-—/__1
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& Se cuenta con:
el Sistema de
Gestion
Documental ?

Elabora el Inventario
del Archivo Histérico.

Continda en
7]

FO-DGO-005

Registros

el Paso 59.
Registra en el Sistema
de Gestion el
Inventario del

58 G

Inventaric de
Transferencia
Secundaria
FO-ADD2-05

Archivo Histarico. [1

v

Inventario del
Archivo Histérico

Informa mediante
Oficio a la Gerencia de
Adquisiciones respecto

a la actualizacion del
59| Archivo Histérico. | ¢

v

Recibe Oficio y consulta
actualizacién del inventario
para su control y
seguimiento y analiza con
el Encargado del Archivo la
actualizacién o integracién
de las series para la
Conformacion del
Catélogo de Disposicion
60 Documental.

Oficio

Inventario del
Archivo
Histérico

Inventaric del I

Archivo
Histbrico

v

Difunde el contenido
del Acervo Documental

81 Historico. l?

Catdloge de
Disposicién
DOocumental FO-
ADO2-09

Acervo
Documental

CLAVE DE LETRAS

B.- Gerencia de Adquisiciones

D.- Comité de Infaormacién

A.- Encargado del Archive de Concentracién

C.- Titular de las Unidades Administrativa
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Xl. Relacién de Anexos:
NUm. Nombre del documento Clave

1 Control de Correspondencia de Entrada FO-
AD02-01

2 Ficha de Control del Seguimiento Administrativo FO-
. AD02-02

3 Inventario de Archivo de Tramite FO-
' AD02-03

4 Inventario de Transferencia Primaria - FO-
AD02-04

5 Inventario de Transferencia Secundaria FO-
ADQ2-05

6 Identificador de Caja de Expedientes FO-
AD02-06

7 Control de Préstamo Interno de Expedientes FO-
AD02-07

8 Vale de Préstamo de Expedientes FO-
AD02-08

9 Catalogo de Disposicién Documental FO-
: AD02-09

10 Cuadro General de Clasificacion Archivistica FO-
AD02-10

11 Ficha de Control de Entrega de Correspondencia FO-
' ADO02-11

12 Guia Simple de Archivos FO-
ADO02-12

W 9%
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NGm. Nombre del documento Clave
13 Ficha Técnica de Prevaloracién FO-
ADO02-13
14 Declaratoria de Prevaloracion FO-
‘ ADQ02-14
15 Caratula y Cejilla de Expediente. . FO-
ADQ02-15
16 Cuadro General de Vigencias FO- _
AD02-16

~ W "
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Motivo(s)
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION Y DEL H. CONSEJO
DE ADMINISTRACION DE DICONSA, S. A. DE C.V.,, ESTE DOCUMENTO FUE
AUTORIZADO MEDIANTE ACUERDO NO. 03/CIDAP 57/2008/ORD. EN LA SESION

ORDINARIA NO. 57 DE LA CIDAP DE FECHA 19 DE NOVIEMBRE DE 2008; Y
MEDIANTE ACUERDO NO. 06/X11/2008, EN LA SESION ORDINARIA NO. 88 DEL H.

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE FECHA 11 DE DICIEMBRE DE 2008.

| S OU Lt an ik
Lic. Jorge Domingu&z Pastrana
SECRETARIO TECNICO DE LA CIDAP Y
PROSECRETARIO DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION

99 !
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Secretaria Técnica del Consejo de Administracién

SFCRITARIA DF
GESARRGLLO SOCtay

'CONSTANCIA DE ACUERDO

En ta sesion Ordinaria numero §39_ del Honorable Consejo de Administracion de Diconsa, S.A.
de C.V., celebrada el dia 12 de marzo de 2009, se presento el siguiente acuerdo:

13/11712009  Con fundamento en lo dispuesto .en- [a Clausula Décima
Novena fraccion XXV de Jos Estatutos Soci_ales'de-Dic'onSa;_'S.A.. de C.V.,
este Honorable Consejo. de Administrac’ién;- aprueba que el C. Director
General, por conducto de 1a Direccion de Desarrolio, incluya al final de cada
uno de los documentos del Acervo Normativo de la Entidad, un texto que
haga referencia al cambio de Ia nomenclatura del Programa de Apoyo
Alimentario y de Abasto Rural a cargo de Diconsa, S.A. de C.V., en sus
modalidades vigentes en el Ejercicio Fiscal 2008, en cumplimiento a lo
dispuesto en las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo Alimentario a
cargo de la Entidad y en las Reglas de Operacion del Programa de Abasto
Rural a cargo de Diconsa, S.A. de C.V., ambas, para el Ejercicio Fiscal 2009.
Asimismo, se instruye al Director General para que’ una vez que se
actualicen los archivos del Acervo Normativo, se difundan tanto en la pagina
interna como en la pagina web de Diconsa, segun lo establece el Manual de
Politicas y Procedimientos para Ia Elaboracion, -Actualizacion y
Conservacién de Documentos Normativos de Diconsa, S. A. de C.V.

Se hace constar que el presente acuerdo formara parte de lo desahogado en el acta
correspondiente. Se expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los
18 dias del mes de marzo de 2009 o

; s
Lic. Jorge 'Domingu:zbastrana e
Prosecretario del Honorable Consejo de
Administracion de Diconsa, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur, No. 3483, Col. Miguet Hidalga,
México, D.F,, Thalpan, 14070 L+ga (55) 5229 o700 | wwwe.dicensa.gob.mx



Texto al acervo normativo de Diconsa, S. A, de C. V., a fin de actualizar la
nomenclatura de los Programas a cargo de la Entidad

En diciembre de 2008, se publicaron en el Diario Oficial de Ia Federacion el
“‘Acuerdo por el que se emiten y publican las Reglas de Operacion del
Programa de Apoyo Alimentario a cargo de Diconsa, S. A. de C. V., para el
Ejercicio Fiscal 2009, y el “Acuerdo por el que se emiten y publican las Reglas
de Operacidn del Programa de Abasto Rural a cargo de Diconsa, S. A. de C.
V.. para el Ejercicio Fiscal 2009" en el que se sefialan las principales
caracteristicas y ambitos de accion de dichos Programas.

Por lo anteriormente descrito, se hace necesario incluir en el acervo normativo
de Diconsa, la modificacion de la nomenclatura del Programa de Apoyo -
Alimentario y Abasto Rural a cargo de Diconsa, S.A. de C. V., mediante una
hoja al final de aquellos documentos donde se haga referencia a estos, que
diga: '

o Donde dice Modalidad de Abasto Rural se entiende Programa de
Abasto Rural; asimismo, donde dice Modalidad de Apoyo Alimentario se
entiende Programa de Apoyo Alimentario.

o Donde dice Modalidad se debe entender Programa, si es que el
- concepto Programa del texto que se lee se refiere al Programa de Apoyo
Alimentario o al Programa de Abasto Ruraj.
b ' -
o Donde dice Programa se debers analizar el contexto de lo anotado
para determinar si aplica al Programa de Apoyo Alimentario o al Programa
de Abasto Rural. :

Lo anterior en consecuencia del acuerdo 13/111/2009 de la sesién ordinaria H.
Consejo de Administracion de Diconsa, S. A de C. V., celebrada el 12 de
marzo de 2009.
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ANEXO 1

CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

[AREA ADMINISTRAT VA: [ ] FECHA:

NO.FOLIO§ HORA REMITENTE DESTINATARIO REFERENCIA MENSAJERO HORA

C/ \\ NOMBRE. FIRMA Y CARGO DEL RESPONSABLE
N UL
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ANEXO 1
INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

[no.

CONCEPTO DESCRIPCION
1 AREA SE ANOTARA EL NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE DEL CONTROL DE
ADMINISTRATIVA: | CORRESPONDENCIA DE ENTRADA.
5 | FECHA: SE ANOTARA EL DIA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL CONTROL DE
CORRESPONDENCIA.
3 |NO.FOLIO: SE ANOTARA EL NUMERO G FOLIO CONSECUTIVO DE INGRESO DE
CORRESPONDENCIA RENOVABLE ANUALMENTE.
4 JHORA:; SE ANOTARA LA HORA DE RECEPCION DE LA DOCUMENTACION.,
REMITENTE: SE ANOTARA EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA GENERADORA DE LA
DOCUMENTACION.
DESTINATARIO: SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA A QUIEN VA DIRIGIDA LA
6 DOCUMENTACION Y AREA A LA QUE PERTENECE.
7 | REFERENCIA: SE ANOTARA EL TITULO DEL DOCUMENTO DE REFERENCIA O BREVE
: DESCRIPCION DEL CONTENIDO DEL DOCUMENTO.
MENSAJERC: SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL ENCARGADO DE VALLIA O
8 FUNCIONARIO QUE DEBERA ENTREGAR LA DOCUMENTACION AL
DESTINATARIO.
9 |HORA; SE ANOTARA LA HORA DE ENTREGA AL DESTINATARIC.
NOMBRE, FIRMA Y | SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA QUE
10 | CARGO DEL RECIBE LA DOCUMENTACION, ASI COMO EL SELLO DE LA UNIDAD A QUE
RESPONSABLE: PERTENECE.,

LA
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ANEXO 2

FICHA DE CONTROL DEL SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

[AREA ADMINISTRATIVA: ]
NUMERQ ASUNTO FECHA/HORA | AREAGENERADORA | AREA RECEPTORA ARCHIVADO EN:
IDENTIFICAGOR '

NOMEBRE, FIRMA Y CARGO DEL RESPONSABLE
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FICHA DE CONTROL DEL SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 AREA SE ANOTARA EL NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVA: | ADMINISTRATIVO DE LA DOCUMENTACION.

5 |NUMERO SE ANOTARA EL FOLIO CONSECUTIVO DE INGRESO QUE SE RENOVARA
IDENTIFICADOR: ANUALMENTE.

3 |ASUNTO: SE ANOTARA BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DEL DOCUMENTO.

4 [FECHA/HORA: [|'SE ANOTARA LA FECHA Y HORA DE LA RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

5 |AREA SE ANOTARA EL AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION
GENERADORA: '

6 |AREA SE ANOTARA EL AREA RECEPTORA DE LA DOCUMENTACION
RECEPTORA:

ARCHIVADO EN:

SE ANOTARA EL ARCHIVO AL CUAL SE INCORPORE LA DOCUMENTACION DE .
ENTRADA

NOMBRE, FIRMA
Y CARGO DEL
RESPONSABLE:

SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA QUE
RECIBE LA DOCUMENTACION, ASI COMO EL SELLO DE LA UNIDAD A QUE

PERTENECE.
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ANEXO 3
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE
JUNIDAD ADMINISTRATIVA:
[AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO)
SECCION:
[SERIE DOCUMENTAL:
TITULO DEL VALOR ANC TOTAL
EXPEDIENTE EXPEDIENTE DOCUMENTAL INICIAL DISPOSICION CLASIAICACION HOJAS TRANSFE RE NCIA

NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL RESPONSABLE



DICONSA, S.A.DEC.V.

FO-DIC-001

Hoja de autorizacion del documento normativo

Manual de Politicas y Procedimientos de Archivo

20142-AD02

ANEXO 3
INéTRUCTIVO DE LLENADO

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 |UNIDAD NOMBRE DEL SUBFONDO DE ACUERDO CON EL CUADRO GENERAL DE
ADMINISTRATIVA: | CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE DICONSA.
AREA DE NOMBRE DEL AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION.
2 |PROCEDENCIA
DEL ARCHIVO:
3 | SECCION: DE ACUERDO CON EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.,
CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION DOCUMENTAL
4 | SERIE DE ACUERDO CON EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA,
DOCUMENTAL: CODIGO Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL .
5 NUMERO DE SE ANOTARA EL NUMERO CONSECUTIVO DEL EXPEDIENTE.
EXPEDIENTE:
TITULO DEL SE ANOTARA EL TITULO DEL EXPEDIENTE.
8 | EXPEDIENTE:
VALOR SE ANOTARA LAS DESCRIPCIONES DE LOS VALORES DOCUMENTALES PARA
DOCUMENTAL: IDENTIFICAR EL EXPEDIENTE, DICHOS VALORES SON LOS SIGUIENTES:
VALOR ADMINISTRATIVO; LO POSEEN LOS DOCUMENTOS TESTIMONIO DE LAS
7 ACTIVIDADES COTIDIANAS. VALOR CONTABLE; LO TIENEN LOS DOCUMENTOS
QUE SON TESTIMONIO DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS.
VALOR JURIDICO; LO CONTIENEN LOS DOCUMENTOS QUE CERTIFICAN
DERECHOS Y OBLIGACIONES.
ANO INICIAL: SE ANOTARA EL ANO INICIAL DE LA VIGENCIA DOCUMENTAL
8
DISPOSICION: SE ANOTARA EL DESTINO FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOSDE
TRAMITE DE AQUELLOS EXPEDIENTES CUYO PLAZO DE CONSERVACION O USD
9 HA PRESCRITO, CON EL FIN DE DARLOS DE BAJA DOCUMENTAL O
TRANSFERIRLOS AL ARCHIVO HISTORICO DE LA ENTIDAD.
CLASIFICACION: | SE ANOTARA EL DESTINO FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE
TRAMITE DE AQUELLOS EXPEDIENTES CUYO PLAZO DE CONSERVACION O USO
10 HA PRESCRITO, CON EL FIN DE DARLOS DE BAJA DOCUMENTAL O
TRANSFERIRLOS AL ARCHIVO HISTORICO DE LA ENTIDAD.
1 TOTAL HOJAS: SE ANOTARA EL NUMERO DE HOJAS DEL EXPEDIENTE.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION
TRANSFERENCIA: | SE ANOTARA LA TRANSEFERNCIA PRIMARIA: CUANDO SEA EL TRASLADO DE
EXPEDIENTES DE CONSULTA ESPORADICA DE UN ARCHIVO DE TRAMITE AL
12 ARCHIVO DE CONCENTRACION. TRANSFERENCIA SECUNDARIA: CUANDO SEA EL
TRASLADO DE EXPEDIENTES QUE DEBEN CONSERVARSE DE MANERA :
PERMANENTE, DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION AL ARCHIVO HISTORICO O A
SU BAJA DOCUMENTAL DEFINITIVA.
NOMBRE, FIRMA Y | SE ANOCTARA EL NOMBRE COMPLETO, FIRMA \f CARGO DE LA
13 | CARGO DEL PERSONARESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE.
RESPONSABLE
a
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ANEXO 4

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

INIDAD ADMINISTRATIVA:
JAREA REMITENTE
FECHA;
wo.cama| m” ::u BECCKN Mﬂ:ﬁ![ Ghla museno | MOMERG DE L “: "'“"‘I::_'G" DEL vALOR CIPOBCKN CLAHFICACION "fm:‘ a::nnn:n ORAERVACIONES.
NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA
ENTREGA, RECIBE
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ANEXO 4
INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 |UNIDAD SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA DE LA
ADMINISTRATIVA: | INFORMACION.
2 | AREA REMITENTE | SE ANOTARA EL NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION.
3 | FECHA: SE ANOTARA LA FECHA EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO.
4 |No. SE ANOTARA EN ORDEN CONSECUTIVO EL REGISTRO DE EXPEDIENTES,
CONSECUTIVO EXEMPLO 01, 02, 03 ETC.
cODIGO DE SE ANOTARA EL NUMERO COMPLETQ, CON EL CUAL SE IDENTIFICARA EL
CLASIFICACION EXPEDIENTE, EJEMPLO: 1/976/6C.7/5/2008.
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA (EJEMPLO: 1 CORPORATIVO).
AREA DE PROCEDENGIA CONFORME AL CATALOGO DE AREAS DE
976 PROCEDENCIA (ANEXO), EJEMPLO: 976 CORREPONDIENTE A LA GERENCIA DE
5 ADQUISICIONES.
6C.- CODIGO DE LA SECCION DOCUMENTAL "RECURSOS MATERIALES Y OBRA
5C.7 PUBLICA”", 7.- CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL “CONTRATOS". CLASIFICACION
: DEL EXPEDIENTE DE ACUERDO AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DE LA ENTIDAD. :
5 NUMERO CONSECUTIVO DEL EXPEDIENTE.
+ 2006 ANO DE APERTURA DEL EXPEDIENTE.
SECCION SE ANOTARA LA SECCION DOCUMENTAL DE ACUERDO AL CATALOGO DE
6 DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD. (EJEMPLO: 6C RECURSOS
MATERIALES Y OBRA PUBLICA),
7 |SERIE SE ANOTARA LA SERIE DOCUMENTAL DE ACUERDO AL CATALOGO DE
DOCUMENTAL DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD (EJEMPLO: 6C.7 CONTRATOS).
g |CAJA NUMERO SE ANOTARA EL NUMERO CONSECUTIVO DE CAJA EN QUE SE RESGUARDA EL
EXPEDIENTE, EJEMPLC: 1/10, 2/10 6 10/10.
9 NUMERO DE SE ANOTARA EL NUMERO CONSECUTIVO DEL EXPEDIENTE ANUAL
EXPEDIENTE
10 |TITULO DEL SE ANOTARA EL TITULO DEL EXPEDIENTE. *
EXPEDIENTE :
DESCRIPCION SE ANOTARA UNA BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DEL EXPEDIENTE.
11 | DEL CONTENIDO :
DEL EXPEDIENTE .

y
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION
VALOR SE ANOTARA LAS DESCRIPCIONES DE LOS VALORES DOCUMENTALES PARA
IDENTIFICAR EL EXPEDIENTE, DICHOS VALORES SON LOS SIGUIENTES:
VALOR ADMINISTRATIVO; LO POSEEN LOS DOCUMENTOS TESTIMONIO DE LAS
12 ACTIVIDADES COTIDIANAS. VALOR CONTABLE; LO TIENEN LOS DOCUMENTOS
QUE SON TESTIMONIO DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS.
VALOR JURIDICO; LO CONTIENEN LOS DOCUMENTOS QUE CERTIFICAN
DERECHQOS Y OBLIGACIONES.
DIPOSICION SE ANOTARA EL DESTINQ FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE
13 TRAMITE DE AQUELLOS EXPEDIENTES GUYO PLAZO DE CONSERVACION O USO
HA PRESCRITO, CON EL FIN DE DARLOS DE BAJA DOCUMENTAL O
TRANSFERIRLOS AL ARCHIVO HISTORICO DE LA ENTIDAD.
CALSIFICACION SE ANOTARA LA CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE: CONFIDENCIAL, PUBLICA O
14 RESERVADA DE ACUERDO AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
ENTIDAD.
15 NUMERO DE SE ANOTARA EL NUMERO DE LEGAJOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE,
LEGAJOS EJEMPLO: 141, 0 3/3.
16 |ANO DE SE ANOTARA EL ANO DE APERTURA DEL EXPEDIENTE.
APERTURA
17 | OBSERVACIONES | SE ANOTARA LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDERE NECESARIOS.
NOMBRE, CARGO |SE ANOTARA EL-NOMBRE COMPLETOQ, FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA
18 |Y FIRMA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE.
ENTREGA
NOMBRE, CARGO [ SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETQ, FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA
19 Y FIRMA RECIBE | RESPONSABLE DE RECIBIR EL INVENTARIO Y LA DOCUMENTACION EN EL
ARCHIVO DE CONCENTRACION.
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‘ ANEXO §

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
EA REMITENTE
FECHA:

N CODISO0 DE SERIE NUMERO DE TITULO DEL | CESCRIPCION DEL Af0 DE ANDS EN
o,
cons. [ cLasFicacion | SECON | o cinental | ExpEmEnTe EXPEDIENTE | ExpepiEnTE | VALOR [ DIPOSICION | CALSIFICACION APERTURA CONCE:TR“'O

r‘ £

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGD Y FIRMA
ENTREGA

: ‘\@, B
E\ PR RECIBE
Y/ / | |

L, .
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ANEXO 5
INSTRUCTIVO DE LLENADO

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNEDARIA

CONCEPTO

DESCRIPCION

NO.
4 |UNIDAD SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA DE LA
ADMINISTRATIVA: | INFORMACION
2 | AREA REMITENTE: | SE ANOTARA EL NOMBRE DEL AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION
3 |FECHA: SE ANOTARA LA FECHA EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO.
4 |No. SE ANOTARA EN ORDEN CONSECUTIVO EL REGISTRO DE EXPEDIENTES,
CONSECUTIVO: EXEMPLO 01, 02, 03 ETC.
CODIGO DE SE ANOTARA EL NUMERO COMPLETOQ CON EL CUAL SE IDENTIFICARA EL
CLASIFICACION EXPEDIENTE, EJEMPLQ: 1/976/6C.7/5/2006.
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA (EJEMPLO: 1 CORPORATIVO).
AREA DE PROCEDENCIA CONFORME AL CATALOGO DE AREAS DE
978 PROCEDENCIA (ANEXO), EJEMPLO: 976 CORREPONDIENTE A LA GERENCIA DE
5 ADQUISICIONES,
8C.- CODIGO DE LA SECCION DOCUMENTAL “RECURSOS MATERIALES Y OBRA
6C.7 PUBLICA", 7.- CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL “CONTRATOS”. CLASIFICACION
: DEL EXPEDIENTE DE ACUERDO AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DE LA ENTIDAD.
5 NUMERO CONSECUTIVO DEL EXPEDIENTE.
2008 ANO DE APERTURA DEL EXPEDIENTE.
6 SECCION: SE ANOTARA EL CODIGO DE LA SECCION DOCUMENTAL DE ACUERDO AL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD.
7 [SERIE SE ANOTARA LA DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL DE ACUERDO AL
DOCUMENTAL: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD.
8 NUMERO DE SE ANOTARA EL NUMERO CONSECUTIVO DEL EXPEDIENTE.
EXPEDIENTE:
g [TITULO DEL SE ANOTARA EL TITULO DEL EXPEDIENTE.
EXPEDIENTE: _
DESCRIPCION DEL | SE ANOTARA UNA DESCRIPCION BREVE DEL EXPEDIENTE,
10 | EXPEDIENTE:
VALOR: SE ANOTARA LAS DESCRIPCIONES DE LOS VALORES DOCUMENTALES PARA
IDENTIFICAR EL EXPEDIENTE, DICHOS VALORES SON LOS SIGUIENTES:
VALOR ADMINISTRATIVO; LO POSEEN LOS DOCUMENTOS TESTIMONIO DE LAS
11 ACTIVIDADES COTIDIANAS, VALOR CONTABLE; LO TIENEN LOS DOCUMENTOS
QUE SON TESTIMONIO DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS.
VALOR JURIDICO; LO CONTIENEN LOS DOCUMENTOS QUE CERTIFICAN
DERECHOS Y OBLIGACIONES.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION
DIPOSICION: SE ANOTARA EL DESTINO FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE
12 1 TRAMITE DE AQUELLOS EXPEDIENTES CUYO PLAZO DE CONSERVACION O USQ
‘[ HA PRESCRITO, CON EL FIN DE DARLOS DE BAJA DOCUMENTAL O
TRANSFERIRLOS AL ARCHIVO HISTORICO DE LA ENTIDAD.
CALSIFICACION: | SE ANOTARA LA CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE: CONFIDENCIAL, PUBLICA O
13 RESERVADA DE ACUERDO AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
ENTIDAD
14 ANO DE SE ANOTARA EL ANO DE APERTURA DEL EXPEDIENTE.
APERTURA:
ANOS EN SE ANOTARA EN ANOS EL PERIODO DE GUARDA QUE LA DOCUMENTACION DEBE
15 | CONCENTRACIO | PERMANECER EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION DE ACUERDO AL CATALOGO
N: DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD. :
NOMBRE, CARGO | SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA
16 | Y FIRMA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONGENTRACION
ENTREGA;
NOMBRE, CARGO | SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA
17 | Y FIRMA RECIBE: | RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO Y/O EL COORDINADOR DE ARCHIVOS
DE RECIBIR EL INVENTARIO. .
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ANEXO 6
IDENTIFICADOR DE CAJA DE EXPEDIENTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘”
AREA DE PROCEDENCIA DEL AR _ARCHIVO | _ -

_| _____ SECCION — T _ |

L SERE ZDOCUMENTAL | _ 1
] FECHAS EXTREMAS 1

[ TOTAL DE EXPEDIENTES | |

T I 1

CAJA NUMERO
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ANEXO 6
INSTRUCTIVO DE LLENADO

"IDENTIFICADOR DE CAJA DE EXPEDIENTES

NO. CONCEPTO . DESCRIPCION

4 |UNIDAD SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRTIVA QUE GENERA LA
ADMINISTRATIVA: | INFORMACION.
AREA DE SE ANOTARA EL NOMBRE DEL AREA DE PROCEDENGIA QUE GENERA LA

2 |PROCEDENCIA |INFORMACION.
DEL ARCHIVO:

3 | SECCION: SE ANOTARA EL CODIGO DE LA SECCION DOCUMENTAL DE ACUERDO AL

: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD.

4 |SERIE SE ANOTARA LA DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL DE ACUERDO AL
DOCUMENTAL: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD.
FECHAS SE ANOTARA EL PERIODC DE TRAMITACION QUE INDICAN EL ANO EN QUE SE

5 | EXTREMAS: ABRE Y CIERRA UN EXPEDIENTE, SIN IMPORTAR LAS FECHAS DE LOS

DOCUMENTOS QUE CONTIENE.

¢ |TOTALDE SE ANOTARA EL NUMERO TOTAL DE EXPEDIENTES EN LA CAJA.
EXPEDIENTES: ,

7 |CAJANUMERO: [SE ANOTARAEL NUMERG CONSECUTIVO OE LA CAJA.
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ANEXO 7

CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE EXPEDIENTES

|UNIDAD ADMINISTRATIVA:

[

NO.
CONS,

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL
SOLICITANTE

EXP. NUM.

© ASUNTO

FECHA DE
PRESTAMO

FIRMA

FECHA DE

DEVOLUCION

NOMERE, FIRMA Y CARGO DEL RESPONSABLE
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ANEXO 7
INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE EXPEDIENTES

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
| |UNIDAD SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE LLEVE EL
ADMINISTRATIVA: | CONTROL INTERNO DE EXPEDIENTES.
2 |NO.CONS.
UNIDAD SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SOLICITE EL
3 | ADMINISTRATIVA: | EXPEDIENTE.
NOMBRE DEL SE ANOTARA EL NOMBRE Y PUESTO DEL SOLICITANTE DEL EXPEDIENTE.
4 | SOLICITANTE:
5 |EXP.NUM.: SE ANOTARA EL NUMERO DEL EXPEDIENTE.
6 |ASUNTO: SE ANOTARA BREVE DESCRIPACION DEL ASUNTO DEL EXPEDIENTE.
FECHA DE SE ANOTARA LA FECHA DEL PRESTAMO DEL EXPEDIENTE.,
7 | PRESTAMO:
8 | FIRMA: SE ANOTARA LA FIRMA DEL SOLICITANTE DEL EXPEDIENTE EN PRESTAMO.
FECHA DE SE ANOTARA LA FECHA DE DEVOLUCION DEL EXPEDIUENTE.
9 | DEVOLUCION: .
NOMBRE, CARGO | SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA
16 | Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE EXPEDIENTES,
RESPONSABLE:
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ANEXO 8

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

IUNIDAD ADMINISTRATIVA: ] |

DATOS DEL SOLICITANTE: [ ]

NOMBRE

L ' [

AREA PUESTO

ARCHIVO DE:

DE LA MANERA MAS ATENTA LE SOLICITO EL PRESTAMO DOCUMENTAL QUE A CONTINUACION DESCRIBO:

EL (LOS) EXPEDIENTE (S)
NUMERQ: REFERENTE A;

LA (S) CAJA (S) CON EXPEDIENTES
NUMERQ:

’ -

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
ENTREGA RECIBE
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ANEXO 8
INSTRUCTIVO DE LLENADO

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 |DATOS DEL ANOTAR LOS DATOS DEL SOLICITANTE: APELLIDOS, NOMBRE (S), PUESTO Y
SOLICITANTE: AREA A LA QUE PERTENECE.
o [ARCHIVO DE: SENALAR CON UNA "X" A QUE TIPO DE ARGHIVO CORRESPONDE LA
' DOCUMENTACION SOLICITADA.
EL (LOS) SE ANOTARA EL NUMERO DEL EXPEDIENTE UTILIZANDO UNA LINEA FOR CADA
'3 | EXPEDIENTE (S) REGISTRO UTILIZADO.
NUMERO: ,
4 |REFERENTE A: SE ANOTARA BREVE DESCRIPACION DEL ASUNTO DEL EXPEDIENTE.
LA (S) CAJA (S) CON | SE ANOTARA EL NUMERO DE LA CAJA SOLICITADAUTILIZANDO UNA LINEA POR
5 |EXPEDIENTES CADA REGISTRO UTILIZADO,
NUMERO:
NOMBRE, CARGO Y | SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA
& |FIRMA ENTREGA: RESPONSABLE DE LA ENTREGA DEL EXPEDIENTE. _
NOMBRE, CARGO Y | SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA
7 | FIRMA RECIBE: RESPONSABLE DE LA RECEPCIOPN DEL EXPEDIENTE EN PRESTAMO.
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ANEXO 9
CATALOGOQ DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Presentacién

Con el propésito de dar cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, la Coordinacién de Archivos, area adscrita a la Gerencia de Adquisiciones de ia Direccién
de Administracién y Recursos Humanos, con la participacion de las distintas Areas de la Institucion, elabord
el presente documento con el propésito de establecer los plazos y procedimientos necesarios para
determinar el destino final que tendra la documentacion gue se conserva en los archivos de DICONSA.

Durante el desarrollo de las actividades que DICONSA desempefia, se genera gran cantidad de
documentos de caracter administrativo y técnico gue se conserva en los diferentes archivos de la Institucion,
tanto locales como foréneos, por lo que se ha hecho necesario contar con un instrumento de seguimiento y
control que nos permita establecer los plazos de conservacién y vida (til de la documentacion que aqui se
genera y se recibe.

Con la elaboracion y aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental, DICONSA da
cumplimiento a las disposiciones legales en materia de organizacion y conservacién de archivos.

Marco Legal
a) Constitucién Palitica de los Estades Unidos Mexicanos.
b} Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del
11 de junio del 2002, Articulo 4, fraccion V, Articulo 32 y el Articulo Décimo
transitorio.
c) Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica

~ Gubernamental del 11 de junio del 2003, Capitulo VII, de ia Organizacion de
Archivos, Articulos del 42 at 46,

d) Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,

e) Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 2, fracciones VI y Xl.

f). Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Historicas,
Articulo 38, fracciones Il y III.

g) Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
Articulo 8, fraccion V. '

h) Ley Federal de Patrimonio Cultural de la Nacion, Articulos 1, 2 y 3, fracciones |, |l
M, Vil y iX.

i) Codigo Penal Federal, Articulo 214, fracciones IV y V.

i} Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion, Articuio 16, fraccidn ||,

k) Acuerdo Presidencial por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion,

sea |a entidad central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de archivos
administrativos e histéricos de la Administracion Pdblica Federal del 14 de julio de
1980.
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Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetard la guarda,
custodia y plazo de conservacion del archivo contable gubernamental del 17 de
agosto de 1998.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del 2002, secciéon Archivo
General de la Nacidn, Ariculo 48,

Conforme al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, en el Catalogo de Disposicién
Documental se describen las series documentales que integran los archivos de DICONSA, asi como sus
plazos de vigencia, clasificacion de la informacion y su destino final.

Instructivo de uso

El presente documento agrupa las series documentales que describen las funciones que se
desarrollan en cada una de las Unidades Administrativas de DICONSA, S.A. de C.V., asi como los valores
documentales y vigencias de conservacion de la documentacién.

Fara utilizar este Catalogo, debemos saber que:

a)

h)

Este documento se estructurd en base al Cuadro General de Clasificacién Archivistica
de DICONSA.

El documento consta de ocho columnas.

La primera contiene el codigo que define las series documentales de las Unidades
Administrativas de DICONSA, las comunes (C) y las sustantivas (S).

La segunda columna describe las series documentales o asuntos en los que se clasifica
la documentacién en general.

La tercera columna identifica el valor que caracteriza a la documentacion.
{Administrativo, Contable o Juridico)

En la cuarta, quinta y sexta columnas, se expresa en afios el periodo de guarda que la
documentacion debe permanecer tanto en el archivo de tramite, como en el archivo de
concentracion.

La séptima columna describe e! destino final de la documentacion, que aplica cuando ha
concluido su plazo de conservacion, el destino final puede ser baja documental o
conservacion permanente en el Archivo Histérico Institucional, como se especifica en
este catalogo.

La dltima columna clasifica la documentacién en; publica, reservada o confidencial,
segun sea el caso.

Para que cada una de las unidades administrativas clasifique su documentacion, estas deben seleccionar la
seccion y serie documental correspondiente, que clasificard el expediente con los valores que en el catalogo

se han definido.

T
/)
{ i
L
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[ CODIGO SECCIONES
T 1C LEGISLACION
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
9C COMUNICACION SOCIAL ]
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
13C GESTION DOCUMENTAL
18 COMERCIALIZACION
2s OPERACIONES
3S PROGRAMAS ESPECIALES
VALOR VIGENCIA DESTING CLASIFICACION
CODIGO SECCION DOCUMENTAL DOCUMENTAL AT ‘ Ac I TOTAL FINAL INFODREWI;\‘::ION
1C LEGISLACION
CODIGO SERIES DOCUMENTALES
BAJA
1C.1 ACUERDOS GENERALES. ADMINISTRATIVO 1 1 2 DOCUMENTAL PUBLICA
BAJA
1C.2 CIRCULARES. ADMINISTRATIVO 1 1 2 DOCUMENTAL PUBLICA
COMITES Y SUBCOMITES DE ARCHIVO
1C.3 NORMALIZACION. ADMINISTRATIVO 2 3 5 HISTORICO PUBLICA
BAJA
1C.4 DECRETOS. ADMINISTRATIVO 1 1 2 DOCUMENTAL PUBLICA
DIARIO OFICIAL DE LA BAJA
1C.5 FEDERACION ADMINISTRATIVO 1 1 2 DOCUMENTAL PUBLICA
INSTRUMENTOS JURIDICOS BAJA
1C.6 CONSENSUALES, ADMINISTRATIVO 1 1 2 DOCUMENTAL PUBLICA
BAJA
1C.7 LEYES. ADMINISTRATIVO 1 1 2 DOCUMENTAL PUBLICA
- BAJA
1C8 REGLAMENTOS. ADMINISTRATIVO 1 1 2 DOCUMENTAL PUBLICA

/ /’ N
3
\"-
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VIGENCIA CLASIFICACION
CODIGO SECCION DOCUMENTAL | __ VALOR A Dﬁﬁﬂfo DE LA
DOCUMENTAL [ A, I A.C. l TOTAL INFORMACION
7C ASUNTOS JURIDICOS '
CODIGO SERIES DOCUMENTALES ¢
2C1 | JUICIOS. JURIDICO 5 | 3| 8 H?gT%-llé\llgO RESERVADA
REVISION Y ELABORACION DE ARCHIVO
2C2 | MANUALES Y DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO | 2 | 2 | 4 HSTOmS RESERVADA
NORMATIVOS INTERNOS
2C3 | CONSEJOS DE ADMINISTRACION JURIDICO 120 | 12 HT?TCJ'FLYCOO RESERVADA
2C4 | AVERIGUACIONES PREVIAS JURIDICO 3 |3l e DocBﬁnJEANT AL | RESERVADA
2C5 | INSTRUMENTOS PUBLICOS JURIDICO 10 | o | 10 H?g%g\lfgo RESERVADA
2C6 | ASUNTOS EXTRAJUDICIALES JURIDICO 3 | 3| s DOCSGJEANTAL RESERVADA
VIGENCIA CLASIFICACION
CODIGO SECCION DOCUMENTAL oe’uALngT A DE&TAEO DE LA
D M L | AT , A.C. l TOTAL INFORMACION
PROGRAMACION,
3c ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
CODIGO SERIES DOCUMENTALES
ACCIONES DE MODERNIZACION BAJA
361 | AOMINST R ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | o BAR - PUBLICA
ANALISIS FINANGIERD ¥ BAJA
362 | presohuen ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 | | BAR PUBLICA
CERTIFICACION DE CALIDAD GE BAIA
3C.3 | PROCESOS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVO | 3 | 3 | 6 ( [ BAA_ PUBLICA
ADMINISTRATIVOS.
DICTAMEN TEGCNICO DE BAIA
3C4 | Parmneh Tect ADMINISTRATVO | & | 3 | o | [  BAR_ PUBLICA
DISPOSICIONES EN MATERIA DE - BAJA
305 | QR animanES JURIDICO 2 12 | 4| pootmA PUBLICA
DISPOSICIONES EN MATERIA DE BAJA
366 | presupbara! ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | | BAR - PUBLICA
DISPOSICIONES EN MATERIA DE BAJA
07 | P ROORAMANESE ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 | | BAR PUBLICA
EVALUACION Y CONTROL DEL BAJA
3C8 | EJERCICIO PRESUPUESTAL. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 | Lo fueNtal | PUBLICA
INTEGRACION Y DICTAMEN DE : BAJA
3G9 | MANUALES DE ORGANIZACION, | ADMINISTRATIVO | 1 | 1 | 2 DOCUMENTAL PUBLICA
INTEGRACION ¥ DICTAMEN DE
MANUALES, NORMAS Y BAJA
- 3CA0 | | INEAMIENTOS DE PROCESOS Y ADMINISTRATIVO | 1+ 1 | 2 | o B AL PUBLICA
A PROCEDIMIENTOS.
» [ 3C11 | PROGRAMA ANUAL DE ADMINISTRATIVO | 5 | 17 T 6 BAJA PUBLICA
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INVERSIONES, DOCUMENTAL
- PROGRAMAS OPERATIVOS BAJA
sc.az | PROGRAM ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 | BAA PUBLICA
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN _ BAJA
%C13 | MATERIA DE ORGANIZAGION, ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 | o SiNraL PUBLICA
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN BAJA
3C14 | MATERIA DE PRESUPUESTO, ADMINISTRATIVO | 6 | 1 | 6 | hocOMENTAL , PUBLICA
REGISTRO PROGRAMATICO DE BAJA
3015 | PROYECTOS ESPECIALES ADMINISTRATIVO | 2 | 3 DOCUMENTAL PUBLICA
VIGENCIA CLASIFICACION
CODIGO SECCION DOCUMENTAL DOC\:Il?I\lII_gST AL . DEﬁ&fo DE LA
AT, l A.C. l TOTAL INFORMACION
c RECURSOS HUMANOS
CODIGO SERIES DOCUMENTALES
BAJA
4ac1 | BECAS ADMINISTRATIVO 3|5 | poconn PUBLICA
CAPACITACION CONTINUA ¥
DESARROLLO PROFESIONAL DEL BAJA
402 | o TROFES ADMINISTRATIVO 315 | pocomira PUBLICA
ADMINISTRATIVAS :
BAJA
4C3 | CENSO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 3 | 5 | pocUmENTAL | CONFIDENGIAL
BAJA
4C4. | CONTROL DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVO 3 | 4 | DocumenTaL | CONFIDENGIAL
CONTROL DE PRESTACIONES EN
. MATERIA ECONOMICA (FONAC, BAJA
4C5 | SISTEMA DE AHORRO PARA £, | ADMINISTRATIVO 71 72 | pocUMENTAL PUBLICA
RETIRO, SEGUROS, ETC.) i
BAA
4C6 | CONTROL DISCIPLINARIO ADMINISTRATIVO 3] 4 | pocomA PUBLICA
COORDINAGION LABORAL CON
ORGANISMOS BAJA
AC7 | DESCENTRALIZADOS v ADMINISTRATIVO > 1 5 | pocuMENTAL PUBLICA
PARAESTATALES
BAJA
4C.8 | DESCUENTOS ADMINISTRATIVO 3| 4 | pocmdh PUBLICA
DISPOSICION EN MATERIA DE BAJA
409 | RECURAOS HUMARATE ADMINISTRATIVO 6 | 12| poctmA PUBLICA
BAJA
4C.10 | ESTIMULOS Y RECOMPENSAS | ADMINISTRATIVO 314 | oot sl PUBLICA
EVALUACION DEL DESEMPENG BAJA
4C11 | bE SERVIDORES DE MANDO ADMINISTRATIVO 5 | 4 | DOLUMENTAL PUBLICA
EVALUACIONES Y BAJA
4C12 | Er L CIONES ADMINISTRATIVO 3 | 4 | DocomenTaL | - PUBLICA
EXPEDICION DE CONSTANCIAS ¥ BAJA
4c.13 | CRREDICION OF ADMINISTRATIVO 1] 2 | pocomA L PUBLICA
EXPEDIENTE UNICO DE
PERSONAL (VACACIONES, ,
/ DESCANSOS, LICENCIAS, BAJA
4C14 | INCAPACIDADES, INCIDENCIaS, | ADMINISTRATIVO 01 3T bocumenTAL | CONFIDENCIAL
, LIQUIDACIONES, FINIQUITOS,
b ETC)
b 4C.15 | FILIACIONES AL IMSS O AL ADMINISTRATIVO 7 112 BAA PUBLICA
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ISSSTE DOCUMENTAL
IDENTIFICACION Y BAJA
4C16 | A CREDITAGION Dk PERSONAL | ADMINISTRATIVO 2 | 4 | pocomiaL | CONFIDENCIAL
BAJA
4C.17 | JUBILACIONES Y PENSIONES ADMINISTRATIVO 7| 12| poim PUBLICA
BAJA
4C.18 | NOMINA DE PAGO DE PERSONAL | ADMINISTRATIVO 7|12 | poBAR PUBLICA
BAJA
4C.19 | PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO | ADMINISTRATIVO 3| 4 | pocomb PUBLICA
PROGRAMAS DE RETIRO T BAJA
4c20 | GROCRAMAS ADMINISTRATIVO 3] 6 | poconin PUBLICA
PROGRAMAS Y PROVECTOS EN AR
4C21 | MATERIA DE RECURSOS ADMINISTRATIVO 315 | bocomh AL PUBLICA
HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION BAIA
ac22 | PECUTAMIEN ADMINISTRATIVO 2 | 4 | pocomiraL | CONFIDENCIAL
REGISTRO Y GCONTROL DE BAJA
4c2s | DEESTRO ¥ CONTF ADMINISTRATIVO 3| 5 | pocomaraL | CONFIDENCIAL
RELACIONES LABORALES
(COMISIONES MIXTAS,
SINDICATO NACIONAL DE BAJA :
4C.24 | TRABAJADORES AL SERVICIO ADMINISTRATIVO * | 5 | DOCUMENTAL PUBLICA
DEL ESTADO, CONDICIONES
LABORALES)
SERVICIO PROFESIONAL DE BAJA
acos | SERVICIO ADMINISTRATIVO 315 | pocomA A PUBLICA
SERVICIO SOCIAL DE AREAS BAJA
4C26 | ERWCIO SOCIAL ADMINISTRATIVO 315 | pocomh PUBLICA
SERVICIOS SOCIALES, AL
4C.27 | CULTURALES DE SEGURIDADE | ADMINISTRATIVO 35 | pooin PUBLICA
HIGIENE EN EL TRABAJO
SISTEMA DE REMUNERACIONES : BAA
aczs | JSTEMA ADMINISTRATIVO 3] 5 | pogoan PUBLICA
4C329 | ANALITICO DE SERVICIOS (PAGO BAJA
L POR ANTIGUEDAD) CONTABLE 7 1 " | DocuMENTAL PUBLICA
VIGENCIA CLASIFICACION
CODIGO |  SECCION DOCUMENTAL Dogﬁg:T AL -leﬁ;'lfo DE LA
AT. | A.C. | TOTAL INFORMACION
5C RECURSOS FINANCIEROS
CODIGO SERIES DOCUMENTALES
v BAJA
5C1 | AMPLIACIONES PRESUPUESTO CONTABLE 57| 12| pocobra | PUBLICA
BAJA
5C.2 | AUXILIARES DE CUENTAS CONTABLE 5 17| 12| poormih | PusLica
BAJA
5C3 | CONCILIACIONES CONTABLE 2 13| 5 | pooomia | PusLica
BAJA
5C4 | CONTROL DE CHEQUES ADMINISTRATIVO | 2 | 5 | 7 | BAIR 1 puiica
CUENTAS POR LIQUIDAR BAJA
5C5 | CormiaS POR CONTABLE 517 | 12| pochmA | eustica
DISPOSICIONES EN MATERIA DE BAJA
%06 | RECURSOS FINANCIEROS, ADMINISTRATVO | 2 ¢ 5 DOCUMENTAL | PUBLICA
'5C.7__| ESTADO DEL EJERCICIO DEL ADMINISTRATVO |2 5 BAJA FUBLICA
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PRESUPUESTO DOCUMENTAL
BAJA
5C.8 | ESTADOS FINANCIEROS CONTABLE 12 | pocominaL | PUBLICA
BAJA
5C.9 | FONDO ROTATORIO CONTABLE 5 | bocoaintaL | PUBLICA
BAJA )
5C10 | GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS CONTABLE 12 | pocumia | PusLica
GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA BAJA
5C11 | U o ADMINISTRATIVO 7 | bocomintaL | PUBLICA
BAJA
5C.12 | INGRESOS ADMINISTRATIVO 7 | pocmh A | PUBLICA
BAJA
5C.13 | LIBROS CONTABLES CONTABLE 12 | DocOMENTAL | PUBLICA
INTEGRACION DEL PRESUPUESTO BAJA
5C14 | pPOR EJERGICIO FISCAL CONTABLE 2 | DOCUMENTAL | PUBLICA
EJERCIC!O DEL PRESUPUESTO BAJA
5C15 | MENSUAL, POR EJERCICIO FISCAL CONTABLE 2 | DOCUMENTAL PUBLICA
AFECTACIONES PRESUPUESTALES
DEL GASTO (CEGAP"s OFICINAS BAJA
5C.16 | CENTRALES), POR EJERCICIO CONTABLE "2 | DOCUMENTAL | PUBLICA
FISCAL
BAIA
5C.17 | PROGRAMA DE INVERSION ANUAL | ADMINISTRATIVO 7 | pocimBca | PuBLica
INFORMES DE LA CUENTA DE LA
HACIENDA PUBLICA FEDERAL Y BAJA
5C.18 | REGISTRO UNICO DE CONTABLE 12 | pocomiAiaL | PUBLICA
TRANSFERENCIAS POR EJERCICIO
FISCAL
DICTAMENES PRESUPUESTALES BAJA
5C19 | POR EJERCICIO FISCAL CONTABLE 2 | pocumentaL | PUBLICA
ARCHIVO DOCUMENTAL "
(MINUTARIO) GERENCIA DE BAJA
5C.20 1 BRESUPUESTO POR EJERCICIO CONTABLE 2 | DOCUMENTAL PUBLICA
FISCAL
BAA
5C.21 | DOCUMENTOS FISCALES EMITIDOS | ADMINISTRATIVO 7 | bocomintaL | PUBLICA
VALORES FINANCIEROS (FLUJO DE BAJA
sczz | JREORERS ADMINISTRATIVO 8 | DoCUMENTAL | PUBLICA
MINUTARIOS DE BAIR
5C23 | CORRESPONDENGIA EMITIDA Y ADMINISTRATIVO 7 PUBLICA
DOCUMENTAL
RECIBIDA
BAJA
5C.24 | PAGO DE DERECHOS CONTABLE 12 | DoctmENTAL | PUBLICA
BAJA
5C.25 | POLIZAS DE DIARIO . CONTABLE 12 | pocointal | PUBLICA
REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS BAJA
sc26 | RECGISTRO Y CONTABLE 12 | poeoet | PuBLIcA
REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS : BAJA
sc27 | REGBIROYS CONTABLE 12 | DocomENTAL | PUBLICA
TRANSFERENCIAS DE BAJA
5C-28 | pRESUPUESTO CONTABLE 2 | DOCUMENTAL PUBLICA
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VIGENCIA CLASIFICACION
CODIGO SECCION DOCUMENTAL VALOR A DE&T'EO DE LA
. DOCUMENTAL | 5T | AC. , TOTAL FINA INFORMAGION
oC RECURSOS MATERIALES ¥
OBRA PUBLICA
CODIGO SERIES DOCUMENTALES
BAJA
6C1 | ADQUISICIONES. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 [ 5 | [ BAJA PUBLICA
ALMACENAMIENTO, CONTROLY BAIA
6C2 | DISTRIBUCION DE BIENES ADMINISTRATVO | 1 | 2 | 3 PUBLICA
DOCUMENTAL
MUEBLES.
— BAJA
6C.3 | BITACORAS DE OBRA PUBLICA. JURIDICO 2 |3 | 5 | poeonin PUBLICA
CALIDAD EN MATERIA DE OBRAS, BAJA
8C4 4 CONSERVACION Y EQUIPAMIENTO, | ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 DOCUMENTAL PUBLICA
COMITE DE ENAJENACION DE ARCHIVO
®C5 | BIENESMUEBLES E iNMUEBLES, | ADMINISTRATVO | 2 | 2 | 4 HISTORICO PUBLICA
COMITES Y SUBCOMITES DE _ ARCHIVO
6C6 | ADQUISICIONES, ADMINISTRATVO | 3 | 2 | 5 TR PUBLICA
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.
BAJA
6C.7 CONTRATOS. JURIDICO 1 4 5 DOGUMENTAL PUBLICA
CONTROL DE CALIDAD DE BIENES BAJA
6C8 | ENeirasy ADMINISTRATIVO | 2 | 5 | 7 | BAAR PUBLICA
BAJA
6C9 | DISPOSICIONES DE ACTIVOFIUO. | ADMINISTRATIVO | 1 | 4 | s BOCa AL PUBLICA
_ DISPGSICIONES EN MATERIA DE
RECURSOS MATERIALES, OBRA BAJA
C10 | BUBLICA, CONSERVACION Y JURIDICO 2 13 | % | DocuMENTAL PUBLICA
MANTENIMIENTO.
DISPOSICIONES Y SISTEMAS BE BAJA
6C11 | ABASTECIMIENTO Y ALMAGENES. JURIDICO 2121 % | DocUMENTAL PUBLICA
INVENTARIO FISICO DE BIENES BAJA
6C.12 | hVENTAR ADMINISTRATVO | 1 | 2 | 3 | o BAA PUBLICA
INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BAJA
8013 | B anop e ADMINISTRATIVO | 1 | 2 | 3 [ [ BAA - PUBLICA
BAJA
6C.14 | LICITACIONES. ADMINISTRATNVO | 3 | 2 | 5 | [ BAA PUBLICA
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE RECURSOS BAIA
6C.15 | MATERIALES, OBRA PUBLICA, ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 | | BAA PUBLICA
CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO.
REGISTRO DE PROVEEDORES Y BAJA
6C.16 | Qommmanoe s ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 |  BAIA PUBLICA
BAJA
6C.17 | SEGUROS Y FIANZAS. ADMINISTRATIVO | 2 DOCUMENTAL PUBLICA
6C18 | ENEJENACION DE BIENES JURIDICO & ARCHIVO PUBLICA
INMUEBLES HISTORICO
6C19 | ENEJENACION DE BIENES 3 o | 12 BAJA PUBLICA
MUEBLES ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL
6C20 | PEDIDOS ADMINISTRATVO | 2 | 3 | & BAJA PUBLICA
DOCUMENTAL
]1‘} ’/’l‘/f
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VIGENGIA CLASIFICACION
CODIGO SECCION DOCUMENTAL DOgL?;gNRTAL DEﬁJ:EO DE LA
AT. | A.C. I TOTAL INFORMACION
7C SERVICIOS GENERALES
CODIGD SERIES DOCUMENTALES
CONTROL DEL MANTENIMIENTO ARCHIVO
7C.1 | PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL | ADMINISTRATVO | 2 | 3 | s AN PUBLICA
PARQUE VEHICULAR. (BITACORAS). '
CONTROL OCUPACION DE SALAS T SR
7C.2 | DE JUNTAS (CONSECUTIVO DE ADMINISTRATIVO | 1 [ 0 | 1 | [ BAA | bugiica
FORMATOS DE SOLICITUD). .
DISPOSICIONES EN MATERIA DE : ARCHIVO
C3 | SERVICIOS GENERALES. JURIDICO | 5 | 5 | 10 HISTORICO PUBLICA
MANTENIMIENTG, CONSERVACION BAJA
7C4 | E INSTALACION DE MOBILIARIO. ADMINISTRATIVO | 1 | 2 | 3 | LocOmENTAL | PUBLICA
PROTECCION CIVIL ARCHIVO
7C5 | (ANTECEDENTES, PROGRAMA ADMINISTRATVO | 5 /| 5 | 10 PUBLICA
HISTORICO
INTERNOY,
SERVICIO POSTAL (CONTROL BE AR
7C6 | APARTADOS POSTALES Y ADMINISTRATVO | 3 | o | 3 | o BAA | pusiica
FRANQUEADORA). :
SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ‘ ARCHIVO
7C.7 | ELECTRICA Y AGUA POTABLE), ADMINISTRATIVO | '3 | '3 | 6 HISTORICO PUBLICA
SERVICIOS DE LIMPIEZA Y BAJA
7cs | BEpvCIOSD ADMINISTRATIVO | 3 | 0 | 3 | o BAR 1 b ica
SERVICIOS DE SEGURIDAD Y BAJA
7ce | SERVICIOS ADMINISTRATIVO | 3 | 0 | 3 | o BAR 1 5up i
SERVICIOS DE TELEFONIA LOGAL
TELEFONIA DE LARGA DISTANGIA. BAJA
7010 | TELErONIA DELARGA ADMINISTRATVO (3 | 3 | 6 | o BMA 1 ougiica
RADIOLOCALIZACION. .
BAJA
7C.11 | SERVICIOS DE TRANSPORTACION. | ADMINISTRATIVO | 1 | o | 1 DOCUMENTAL | PUBLICA
SERVICIOS ESPECIALIZADOS BE BAJA
7c.12 | BERVICIOS & ADMINISTRATIVO | 3 | 0 | 3 | o BAR 1 ougiica
BAJA
7C.13 | VALES DE COMBUSTIBLE. CONTABLE 12| 3 | pocmsd | Pustica
BAJA
7C.14 | SERVICIO DE FOTOCOPIADO ABMINISTRATIVO | 3 | 0 | 3 |  BAA 17 pug ca
SERVICIO DE MANTENMIENTG A BAIA
7C.15 | CONMUTADORES GENERAL Y DE LA | ADMINISTRATIVG | 3 | o | 3 DOCUMENTAL | PUBLICA
RED INTERNA
SERVICIO DE MANTENIMIENTO A BAJA
TC16 | BEANTAS DE LonnrT ENIMIEN ADMINISTRATIVO | 3 | 0 | 3 | BAA 1 ougiica
SERVICIC DE MANTENII\AIENTO A
SISTEMAS HIDRONEUMATICO, BAJA
€17 | CONTRA INCENDIO E IMPULSOR DE | ADMINISTRATIVO | 3 [ 0 | 3 DOCUMENTAL | PUBLICA
AGUAS NEGRAS
SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA BAJA
7C.18 | SERVCIODE ADMINISTRATVO | 3 | 0 | 3 | o BAR 1 bustica
SERVICIO DE CERRAJERIA EN BAJA
7C.1g | SERVICIO ADMINISTRATIVO | 3 | 0 | 3 | [ BRI T pgcn
7C20 | SERVICIO DE RECARGA DE ADMINISTRATVG | 3 | 0 1 3 BAJA PUBLICA
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EXTINTORES DOGUMENTAL
SERVICIO DE DESALOJO DE BAJA
7c21 | BERVICH ADMINISTRATIVO | 3 | 0 | 3 | o B8R T “pupiica
SERVICIO A EQUIPOS DE AIRE BAJA
7c22 | FERVICIO AEQUI ADMINISTRATIVO | 3 | 0 | 3 | o A | pusLica
VIGENCIA i CLASIFICACION
CODIGO SECCION DOCUMENTAL DOS’S;QST AL DEﬁﬂfo DE LA
AT i AC. I TOTAL INFORMACION
o TECNOLOGIAS Y SERVICIOS :
_ DE LA INFORMACION |
CODIGO SERIES DOCUMENTALES
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE TBAJA
8C1 | CENTROS DOCUMENTALES. ADMINISTRATIVO | 1| 1 ) 2 | hocOMENTAL | PUBLICA ,
ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS BE BAJA
8C2 | CORRESPONDENCIA. ADMINISTRATIVO | 1 | 1 | 2 | o OvenTaL | PUBLICA
CONTROL Y DESARROLLO DEL ) " BAJA
8C3 | o aRabe INFomeaRROL ADMINISTRATIVO | 5 | 7 | 12 | o BAA T pyp i
BAJA -
8C4 | DESARROLLO DE SISTEMAS. ADMINISTRATVO | 6 | 6 | 12 | o BAA = 1 g i
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA BAJA
8C5 | DE TELECOMUNICACIONES. ADMINISTRATIVO | 3 | 2 | 5 | oeOmeEnTaL | PUBLICA
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA BAIA
8C.6 | DEL PORTAL DE INTERNET DE LA ADMINISTRATIVO | 3 | 2 | 5 | BAA 1 pusiica
DEPENDENGIA.
DESARROLLO INFORMATICO BAA
8C.7 | (PROYECTOS DE MODERNIZACION | ADMINISTRATVO | 3 | 2 | s DOCOMENTAL | PUBLICA
TECNOLOGICA)
DISPOSICIONES EN MATERIA DE BAJA
8CH | eOoSICIONE JURIDICO 302 5 | pocomaL | PusLica
DISPOSICIONES EN MATERIA DE BAJA
8C9 | SERVICIOS DE INFORMAGION. JURIDICO 3 12| 5 | pocUMENTAL | PUBLICA
DISPOSICIONES EN MATERIA DE BAJA
8C10 | TEI ECOMUNICACIONES. JURIDICO > 1 2| 5 | pocumentaL | PuBLICA
: BAJA
8C.11 * | NORMATIVIDAD TECNOLOGICA. JURIDICO 30 2] 5 | pooomh o, | PusLICA
BAJA .
8C.12 | SEGURIDAD INFORMATICA. ADMINISTRATIVO | 1 | 1 | 2 | [ BMA T pugiica
SERVICIOS Y PRODUCTOS EN BAJA '
8C.13 | RN e RODUCT ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | BAA 1 oyg 0
MANTENIMIENTO, CONSERVACION E T BARA
8C.14 | INSTALACION DE EQUIPG DE ADMINISTRATIVO | 1 | 1 | 2 | [ BAA ] pusiica
COMPUTO.
8C.15 | INVENTARIOS DE SOFTWARE ADMINISTRATVO | 3 | 2 | 5 BAJA FUBLICA
DOCUMENTAL

.,




DICONSA, S.A. DE C.V.

@nicnnsa

FO-DIC-001

Hoja de autorizacién del documento normativo

Manual de Politicas y Procedimientos de Archivo

20142-AD02
VIGENCIA CLASIFICACION
CODIGO SECCION DOCUMENTAL DOCVL?I:A-(E)ST AL DEﬁKEO DE LA
- AT | ac. | TotaL INFORMACION
oc COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES
ARGHIVO
9C.1 | ACTOS Y EVENTOS OFICIALES. ADMINISTRATIVO | 1 | 1 | 2 VO, PUBLICA
AGENCIAS PERIODISTICAS DE
NOTICIAS, REPORTEROS, ARCHIVO
9C.2 | ARTICULISTAS, CADENAS ADMINISTRATIVO | 1 | 1 | 2 VO PUBLICA
TELEVISIVAS Y OTROS MEDIOS DE
COMUNICACION SOCIAL.
BOLETINES INFORMATIVOS PARA ARCHIVO
93 | ponan ADMINISTRATVO | 1 | 1 | 2 paehvo. PUBLICA
BOLETINES DE PRENSA ¥ ARCHIVO
9C4 | BOrEENES DE ADMINISTRATVO | 1 | 1 [ 2 RaauMoN PUBLICA
COMPARECENCIAS ANTE EL ARCHIVO
9C5 | ODER B GAS Al ADMINISTRATIVO | 1 | 1 | 2 i ioN PUBLICA
BISPOSICIONES EN MATERIA DE ARCHIVO
9C6 | COMUNICACION SOCIAL Y JURIDICO 11| 2 AN PUBLICA
RELACIONES PUBLICAS.
DISPOSICIONES EN MATERIA DE BAJA
%C7 | RELAGIONES PUBLICAS. JURIDICO 1Y 1?2 | pocUMENTAL PUBLICA
INSERCIONES Y ANUNCIOS EN ARCHIVO
9C8 | PERIODICOS Y REVISTAS. ADMINISTRATIVO | 1| 1 | 2 HISTORICO PUBLICA
BAJA
9C.9 | INVITACIONES Y FELICITACIONES. | ADMINISTRATVO | 1 | 1 | 2 BOCA L PUBLICA
ARCHIVO
9C.10 | MATERIAL MULTIMEDIA. ADMINISTRATIVO | 1 | 1 | 2 RpaisiioR PUBLICA
ARCHIVO
9C.11 | NOTAS PERIODISTICAS. ADMINISTRATIVO | 1 | 1 | 2 N PUBLICA
ARCHIVO
9C.12 | PRENSA INTERNACIONAL. ADMINISTRATIVO | 1 | 1 | 2 S ORIch PUBLICA
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE ARCHIVO
9C13 | COMUNICACION SOCIAL. ADMINISTRATIVO | ¢ | 1 | 2 HISTORICO PUBLICA
PUBLICACIONES E IMPRESOS ARCHIVO
9C14 | oS E ADMINISTRATVO | 1 | 1 | 2 HSTORIGH PUBLICA
ARCHIVO
9C.15 | PUBLICIDAD INSTITUCIONAL. ADMINISTRATIVO | 1 | 1 | 2 STome PUBLICA
REGISTRO DE AUDIENCIAS ARCHIVO
SC.16 | poa RS ADMINISTRATIVO | 1 | 1 | 2 iR PUBLICA
BAJA
9C.17 | SERVICIO DE EDECANES. ADMINISTRATIVO | 1| 1 | 2 | | BAR PUBLICA
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CODIGO |  SECCION DOCUMENTAL OGO AL . ,w:l(E:NcllATOTAL DESTING CHADELA O
T. | AC. INFORMACION

100 | CRCTVIDADES PUBLICAS.

CODIGO SERIES DOCUMENTALES
10C.1 | AUDITORIA. ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | BMA_ 1 puslica
10C2 | DECLARACIONES PATRIMONIALES. JURIDICO 2 ]3| 5 | pocomra | PuBLica
1003 | oorrros o EN MATERIA DE ADMINISTRATVO | 1 | 1 | 2 | o BAA | pusLica
10C.4 | INCONFORMIDADES. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 | [ BAA 1 pusLica
10C.5 | INHABILITACIONES. ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | o BAMA 1 pugiica
10C.6 ;Eggi?gﬁ&g%%i?”cms Y ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 |  BAMA 1 pygiica
10C.7 ERACT’?EQ“E'ESCYOZF}%ECYT?SD?%Rm_ ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | o Blshn, | PuBLicA
oo | QAR o o | 2 15 |5 | e | st
10C9 | ACTAS DE ENTREGARECEPCION. | ADMINISTRATIVO | 2| 3 | 5 | [ BAA 1 pugica
10C.10 | RESPONSABILIDADES. ADMINISTRATIVO [ 2 | 5 | 7 | o .Bef | PuBLICA
10011 | REVISIONES DE RUBROS ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | pocominial | PUBLICA
oo | SO ORI omero | 2 | 5|+ | seckaies | eosics
10C.13 | VISITADURIAS. ADMINISTRATVO | 2 | 3 | § | [ooomf_ | puBLica

Vi
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VIGENCIA CLASIFICACION
CODIGO SECCION DOCUMENTAL DoguAl:EEST AL DE&“EO DE LA
AT. I A.C. | TOTAL A INFORMACION
11c | PLANEACION, INFORMACION,
EVALUACION Y POLITICAS
CODIGO SERIES DOCUMENTALES

ACCIONES DE MODERNIZACION BAJA

101 | ASres DE M ADMINISTRATVO | 1 | 5 DOCUMNTAL PUBLICA
ADMINISTRACION Y ARCHIVO

11C2 | PRESERVACION DEL ACERVO ADMINISTRATIVO | 2 | o Moo PUBLICA
NORMATIVO
DISPOSICIONES EN MATERIA DE - BAJA

1183 | INFORMAGION ¥ EVALUAGION JURIDICO TS DOCUMENTAL PUBLICA
DISPOSICIONES EN MATERIA DE BAJA

104 | pISRaSion JURIDICO 1] 5 DOCURTA TAL PUBLICA
INTEGRACION ¥ DICTAMINACIGN BAJA

"5 | DE MANUALES DE ORGANIZACION | ADMINISTRATIVO | 1 | 5 DOCUMENTAL PUBLICA
INTEGRACION Y DICTAMINACION
DE MANUALES, NORMAS Y BAJA

MC8 | | INEAMIENTOS DE PROCESOS Y | ADMINISTRATIVO | 1 | 5 DOCUMENTAL PUBLICA
PROCEDIMIENTOS
PROGRAMAS OPERATIVOS BAJA -

t1cy | PROGRAL ADMINISTRATVO | 1 | 5 DOCUNENTAL PUBLICA
PROGRAMAS Y PROVECTOS DE BAJA

1108 | INFORMACION Y EVALUACION ADMINISTRATIVO | 1| 5 DOCUMENTAL PUBLICA
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN BAJA

11C9 | MATERIA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVO | 1 | 5 DOCUMENTAL PUBLICA
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VIGENCIA CLASIFICACION
CODIGO SECCION DOCUMENTAL VALOR DE&T":O DE LA
DOCUMENTAL [ a7, l AC. l TOTAL A INFORMACION
12c__| TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A
LA INFORMACION
CODIGO SERIES DOCUMENTALES
CLASIFICACION DE INFORMACION BAJA
1261 | CENTICACION ADMINISTRATVO | 2 | 3 DOCUMENTAL PUBLICA
CLASTFICACION OE INFORMACION BAJA
1202 | GASFICACK ADMINISTRATIVO | 1 | 3 DOCUMENTAL PUBLICA
DISPOSICIONES EN MATERIA DE BAJA
12C.3 | ACCESO A LA INFORMAGION. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 DOCUMENTAL PUBLICA
INSTITUTO FEDERAL DE AGCESO A BAJA
12ca | BOUTETO FECER ADMINISTRATIVO | 2 | 3 BOCIA Al PUBLICA
INSTR UMENTOS DE CONSULTA ¥ BAJA
12C5 | ACCESO A LA INFORMACION. ADMINISTRATIVO | 1 | 3 DOCUMENTAL PUBLICA
12C6 | PARTICIPACION EN COMITES. ADMINISTRATIVO | 1 | 3 DOCS&";‘NT AL PUBLICA
12C.7 | PORTAL DE TRANSPARENCIA. ADMINISTRATVO | 2 | 3 DOCS%ANT AL PUBLICA
PROGRAMAS Y PROVECTOS BE BAJA
12C8 | AGCESO A LA INFORMAGION. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 DOCUMENTAL PUBLICA
SISTEMAS DE DATOS BAJA
1209 [ pEnEMAS DE ADMINISTRATVO | 1 | & DOCH AL PUBLICA
SOLICITUDES DE AGCESO A LA BAJA
12610 | POCHUDES | ADMINISTRATIVO | 2 | 4 DOCUMENTAL PUBLICA
12C.11 | UNIDADES DE ENLACE. ADMINISTRATVG | 2 | 4 DOCS?A?NTAL PUBLICA
VIGENCIA, CLASIFICACION
CODIGO SECCION DOCUMENTAL DOCOCR DESTING DE LA
CUMENTAL | aT. [ ac. | ToTaL INAL INFORMACION
13C GESTION DOCUMENTAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES
13C.1 | CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVO |. 2 | 3 Docsagw AL PUBLICA
13C2 | TURNOS ADMINISTRATIVO | 1 | 1 DOCS‘:AJEANT AL PUBLICA
13C.3 | MINUTARIOS ADMINISTRATIVO | 1 | 1 DOCS‘:A':EI?\JT A | PuBLICA
13C4 | CONSECUTIVOS ADMINISTRATIVO | 1 | 1 DOCBI/\\/!JEANT AL PUBLICA
13C.5 | FAX ADMINISTRATIVO | 1 | 1 DOCS?A‘:E’?NIT AL PUBLICA
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VIGENCIA CLASIFICACION
CODIGO SECCION DOCUMENTAL VALOR DEﬁREO DE LA
DOCUMENTAL | 1. [ Aac. [ TOTAL INFORMACION
is COMERCIALIZACION
CODIGO SERIES DOCUMENTALES
181 | ACCIONES DE MEJORA. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 DOCB’:‘AJEANT AL PUBLICA
ACTAS DE ENTREGA DE T An
1$2 | SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRATVO | 2 | 3 DOCUNENTAL PUBLICA
DIRECCION DE COMERCIALIZACION.
AUDITORIAS DE LA AUDITORIA BAJA
1S3 | 'SUPERIOR DE LA FEDERACION. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 DOCUMENTAL PUBLICA
AUDITORIAS DE LA SECRETARIA BE BAJA
154 | LA FUNCION PUBLICA, ADMINISTRATNVO | 2 | 3 DOCUMENTAL PUBLICA
155 | AUDITORIAS EXTERNAS. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 DOCHENT AL PUBLICA
156 | AUDITORIAS INTERNAS. ADMINISTRATIVO | 2 | 2 DOCS‘:A‘&T AL PUBLICA
OBSERVACIONES A LA DIRECCION BAJA
'S7 | DE COMERCIALIZACION. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 DOCUMENTAL | FPUBLICA
188 | CIDAP. ADMINISTRATVO | 2 | 3 DOCS:‘A?NT AL PUBLICA
189 | COCOA. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 DOCS‘:A"EANT AL PUBLICA
COMITE DE ADQUISICIONES DE BAJA
110 | BIENES PARA COMERCIALIZAR. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 DOCUMENTAL PUBLICA
15.11 | OTROS COMITES
COMITE DE ADQUISICIONES, A
18.12 | ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE | ADMINISTRATVG | 2 | 3 DOCUMENTAL PUBLICA
DICONSA-
1S$.13 | CONSEJO DE ADMINISTRACION. ADMINISTRATVO | 2 | 3 DOCU TAL PUBLICA
1S.14 | DIRECCION GENERAL. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 DOCS?AEANT AL PUBLICA
1815 | DIRECCIONES DE AREA. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 Docm'g\m AL PUBLICA
DIRECCION DE COMERGIALIZACION. BAJA
1816 | PRGaRos: o0 ADMINISTRATIVO | 2 | 3 DOCLENTAL PUBLICA
1817 | DISPOSICIONES LEGALES, ADMINISTRATVO | 2 | 3 Docsfnﬁm AL PUBLICA
EXPEDIENTES ENVIADOS AL BAJA
1518 | ARCHIVO CENTRAL DE DICONSA. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 DOCUMENTAL PUBLICA
1519 | INFORMES SEXENALES. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 DOCUmENTAL | PUBLICA
15.20 | MANUALES Y NORMATIVIDAD DE LA ADMIN 2 | 3 BAJA PUBLICA
: DIRECCION DE COMERCIALIZAGION. | ADMISTRATIVO DOCUMENTAL
MANUALES Y NORMATIVIDAD DE BAJA
15.21 | HANIALES Y ADMINISTRATIVO { 2 | 3 DOCUMENTAL PUBLICA
1S22 | OPINIONES SOBRE MANUALES. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 DOCS%ANTAL PUBLICA
1823 | ORGANO INTERNG DE CONTROL ADMINISTRATIVO | 2 DOCS'&*’&T AL PUBLICA
15.24 | OTRAS DEPENDENCIAS O ADMINISTRATIVO BAJA PUBLICA

4
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ENTIDADES PUBLICAS, DOCUMENTAL
PRESUPUESTO DE COMPRAS Y BAJA
15.25 | PRESUP ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
SECRETARIA DE GOBERNACION- BAJA
1526 | pECRETAR ADMINISTRATIVO BOCUMENTAL | PUBLICA
SECRETARIA DE HACIENDA Y BAJA
1827 | crREDITO PUBLICO. ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL PUBLICA
BAJA
1S.28 | SECRETARIA DE SALUD. ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
BAJA
1S.29 | SEDESOL. ADMINISTRATIVO DOCLMENTAL | PUBLICA
BAJA
1830 | SUCURSALES DE DICONSA. ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
BAJA
1531 | SERVICIO SOCIAL ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA BAJA
1532 | |NFORMACION PUBLIOA, DIVERSOS. | ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL PUBLICA
TRANSPARENGIA Y AGCESO A LA A
1833 | INFORMACION PUBLICA. ADMINISTRATIVO DOCUMIATAL PUBLICA
SOLICITUDES DE INFORMACION.
TRANSPAR%NCIA YACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA. BAJA
1834 | EXPEDIENTES RESERVADOS O ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL PUBLICA
CONFIDENCIALES
COMPRAS CONSOLIDADAS DE A
15.35 | ABARROTES Y MERCANGIAS ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
GENERALES.
BAJA
15.36 | EMERGENGIAS. ATENCION DE. ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
GERENCIA DE ABARROTES. ; BAJA
1537 | GERENCIAD! ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
BAJA
15.38 | OFERTAS. ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
PROGRAMA DE APOYO BAJA
1539 | PROGRAMAD ADMINISTRATIVO DOCH N AL PUBLICA
BAJA
15.40 | PROGRAMAS ESPECIALES, ADMINISTRATIVO boCUMINTAL | PUBLICA
PROVEEDORES NACIONALES DE A
15.41 | ABARROTES Y MERCANCIAS ADMINISTRATIVO DocoR . | PUBLICA
GENERALES,
PROVEEDORES REGIONALES DE AR
18.42 | ABARROTES Y MERCANGIAS ADMINISTRATIVO BOCLA Al PUBLICA
GENERALES.
: BAIA
1843 | PROVEEDORES DE AZUCAR. ADMINISTRATIVO OGO L PUBLICA
BAJA
1S.44 | PROVEEDORES DE FRIJOL. ADMINISTRATIVO DOCUNENTAL | PUBLICA
BAJA
1545 | PROVEEDORES DE ARROZ. ADMINISTRATIVO DOCUNENTAL | PUBLICA
PROVEEDORES DE GRANOS BAJA
1545 | PROVEEDS ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
COMPRAS CONSOLIDADAS DE BAJA ~
15.47 | COMPR ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
COMPRAS CONSOLIDADAS DE BAJA
1548 | SOMPR ADMINISTRATIVO bocomNTAL | PUBLICA
15.49 | COMPRAS CONSOLIDADAS OE ADMINISTRATIVO BAJA PUBLICA
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AZUCAR. DOCUMENTAL
1550 | CONMPRAS CONSOLIDADAS DE ADMINISTRATIVO boCUMENTAL | PUBLICA
15.51 gﬂ;ﬁ)&gge%&hﬁmwo DE ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL PUBLICA
1552 | PROVEEDORES DE MAIZ. ADMINISTRATIVO DOCUNENTAL | PUBLICA
1553 | PROGRAMAS DE COMPRA DE MAIZ. | ADMINISTRATIVO DocUNNTAL | PUBLICA
1554 | CONTRATOS DE COMPRA DE MAIZ. | ADMINISTRATIVO boceriA . | PUBLICA
0| SEEERCRCRNERCHL 0 S | cumaraio
P v
1557 | PENALZACIONES APROVEEDORES | »pyinisTRATIVO DOCUMENTAL PUBLICA
15.58 ﬁg‘g‘;’?r‘:sc%im'z OE ADMINISTRATIVO bocei A | PUBLICA
o | SOMCe e S AT
1560 | PERMUTAS DE GRANO. ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
18.61 ﬁgﬁcé%ﬁcslﬁgﬁggfégw PRASDE | apmiNisTRATIVO DOCUMENTAL PUBLICA
e | SOELAOES BSOSO | pvsroar cochian | Fusucs
15.63 gg:%'b‘ggg‘iﬁgE SERVICIOS ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
1564 | EONPRESTADORES 0108 ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
15.65 fni?ZL_”M'ENTO DE CONTRATOSDE | ApMiNISTRATIVO DOCS‘:AJ?NTAL PUBLICA
1966 | AND EN ALMACENADORAG. - ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
15.67 | PRESTADORES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO DOCUNENTAL PUBLICA
15.68 g%glggﬁsg DE SERVICIOS. ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
1569 | pECUMIENTOALACALIDADDEL | spminisTRATIVO DOCLMENTAL | PUBLICA
15.70 | FACTURACION DE SERVICIOS. ADMINISTRATIVO DOCUNENTAL | PUBLICA
15.71 . | APOYOS A LA COMERCIALIZACION. | ADMINISTRATIVO BoCUA AL | PUBLICA
15.72. | GRANZA DE MAIZ. ADMINISTRATIVO bocsA . | PUBLICA
1573 | COSTOS INTEGRADOS DEL MAIZ. | ADMINISTRATIVO Docm?m AL | PUBLICA
1574 | INVENTARIOS DE MAIZ. ADMINISTRATIVO pocaiA L | PuBLICA
18.75 Eggggﬁé:;\% Y NEGOCIOS ADMINISTRATIVO Docif A | PUBLICA
18.76 ggﬁ:"&%%w PROVEEDORES Y ADMINISTRATIVO BOCUMENTAL |- PUBLICA
15.77 | SUPERVISION GCOMERCIAL, ADMINISTRATIVO BAJA PUBLICA
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DOCUMENTAL
POLITICAS DE PRECIOS DE VENTA Y BAJA
1578 | MARGENES DE UTILIDAD ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 6 | ooy PUBLICA
BAJA
15.79 | POLITICAS DE VENTA. ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | [  BRA PUBLICA
BAJA
15.80 | MEJORAMIENTO DE TIENDAS. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 | [ BAJA - PUBLICA
BAJA
18.81 | CAPACITACION COMERCIAL. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 | [ BAA PUBLICA
BAJA
15.82 | INFORMACION DE COMPRAS, ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 | o BAA PUBLICA
BAJA
15.83 | INFORMACION DE VENTAS. ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 |  BAR PUBLICA
BAJA
1584 | INFORMACION DE INVENTARIOS ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | . BAR PUBLICA
INFORMACION DE PRECIOS DE BAJA
1585 | INFORN ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | [ BAA PUBLICA
MARGEN DE AHORRO AL BAJA
1586 | (JARGEN DE A ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | o BAA PUBLICA
BAJA
1S.87 | MARGEN DE UTILIDAD. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 | [ BAA PUBLICA
GERENCIA COMERCIAL. BAJA
1588 | SERENOA O ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | o BAA PUBLICA
BAJA
18.89 | SISTEMAS INFORMATICOS . ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | o BAA PUBLICA
BAJA
15.90 | ASUNTOS DIVERSOS. ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 | [ BAA PUBLICA
BAJA
1891 | VIATICOS ADMINISTRATVO [ 2 | 3 | 5 | [ BAA PUBLICA
DOCUMENTACION OPERATIVA DE BAJA
15.92 | ALMACENADORAS Y ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | _  BAA PUBLICA
PROVEEDORES DE MAIZ
VIGENCIA - CLASIFICACION
CODIGO SECCION DOCUMENTAL Dogl?;g:T AL DEﬁ}mO DE LA
AT I AcC. J TOTAL INFORMACION
75 OPERACIONES
CODIGO SERIES DOCUMENTALES
REUNIONES NACIONALES BAJA
251 | SEpRaeS ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | | BAA_ PUBLICA
BAJA
252 | CAPACITACION COMUNITARIA ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | [ BAA PUBLICA
SUPERVISION A ALMACENES v BAJA
283 | Jeid ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 | o BAA PUBLICA
BAJA
254 | REPORTE DE INDICADORES ADMINISTRATWO | 2 | 3 | 5 | [ BAA PUBLICA
BAJA
255 | EVALUACIONES ADMINISTRATVO | 2 | 3 (5 | [ BAA PUBLICA
VALIDACION DE CEDULAS DE BAJA
256 | ESTIMULOS AL PERSONAL ADMINISTRATVO | 2 | 3 | 5 [ _  BAA PUBLICA
OPERATIVO
MINUTAS DE LA REPRESENTACION BAIA
257 | NACIONAL DE LOS C.C A, ADMINISTRATVO | 2 | 3 | & | LociMENTAL PUBLICA
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[ REUNIONES Y CONGRESOS BAJA
25.8 ESTATALES Y NACIONALES DE LOS | ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
289 Bl'sgg}'ﬁg'g DE MESAS ADMINISTRATIVO DOCUNENTAL | PUBLICA
2510 | CONTRALORIA SOCIAL ADMINISTRATIVO DOCUMENT AL PUBLICA
2811 gg&:ﬂizﬁgggns DELPERSONAL |\ hMINISTRATIVO DOCBQJ&T AL | PUBLICA
2s.12 | fCTAS CONSTITUTIVAS DE LOS ADMINISTRATIVO DOCOMENTAL PUBLICA
25.13 | PROYECTOS PRODUCTIVOS ADMINISTRATIVO DOCS&";NTAL PUBLICA
2514 | SOLICITUDES ADMINISTRATIVO DocUITAL | PUBLICA
2815 E:Jn'll'?'\‘[ggADE SSSE_ES(J%NES ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
1o [DOORIONSE S Se  mueran
2847 385%%8183 DEmaly ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
25.18 [ COMITES Y SUBCOMITES ADMINISTRATIVO DOCUNENT AL PUBLICA
CONTOL Y SEGUIMIENTG A OBRA BAIA
25.19 | PUBLICA EN SUCURSALES Y ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
UNIDADES OPERATIVAS
25.20 g‘é’;ﬁ%EUgls_:gﬁ“F'NANc‘ERo DE ADMINISTRATIVO ocL A | PuBLICA
25.21 ?LSJESMPAO%E'ONAL DE ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL PUBLICA
25.22 geg;gglgﬁlgnsANTEmeNTo Y ADMINISTRATIVO BOCUMENT AL PUBLICA
2523 | ANUARIO DE VEHICULOS ADMINISTRATIVO DOClBJ:fI‘:EANTAL PUBLICA
25.24 ggﬁnﬁ'T”‘é'gENTO AMINUTAS DE ADMINISTRATIVO DOCS%ANTAL PUBLICA
25.25 | METAS PRESIDENCIALES ADMINISTRATIVO bOCUMENTAL | PUBLICA
2526 | BLINDAJE ELECTORAL | ADMINISTRATIVO DOCLAENT AL | PUBLICA
2527 | QOMPROBACION DE ENTREGADE |, piinicteativo ocumNTaL | PUBLICA
25.28 il%%g;ggiglgi ALpalONE | aommisTRATIVO DOCUMENTAL | PUBLICA
2829 | INFORMACION SOCIOECONOMICA | ADMINISTRATIVO DOCS‘:A‘F’EANT AL PUBLICA
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VIGENCIA CLASIFICACION
CODIGO SECCION DOCUMENTAL Dogl?;gST AL D?ﬁﬂfo DE LA
. 4 AT. | ac. [ TOTAL INFORMACION
35 PROGRAMAS ESPECIALES
CODIGO SERIES DOCUMENTALES
: CONVENIOS Y ACUERDOS DE ARCHIVO
381 | CoNRoaS LA JURIDICO 1] 3 | 4 UL PUBLICA
ARCHIVO
352 | TRANSPARENCIA DEL PROGRAMA. | ADMINISTRATVO | 1 | 3 | 4 oo PUBLICA
353 | DOCUMENTOS NORMATIVOS. ADMINISTRATVO | 1 | 3 | 4 H?g%é\llgo PUBLICA
PLANEACION Y DESARROLLO DE BAJA
354 | PROGRAMAS ESPECIALES, ADMINISTRATIVO | 2 | 3 | 5 | [oc MENTAL PUBLICA
COORDINACION DE LOS , — BAJA
385 | PROGRAMAS ESPECIALES. ADMINISTRATIVO | 2| 3 | 5 | aoiihear PUBLICA

El presente documento, es el instrumento de control y seguimiento de las series documentales de Diconsa,
en el .que se describen los tiempos de conservacidn documental, los valores documentales, el tipo de
informacién y su destino final,

Estructurado conforme al Cuadro de General de Clasificacion Archivistica, este documento se elabord con
la participacion de quienes custodian la documentacién que se genera en la las Areas de la Entidad,
quienes propusieron la vigencia legal y administrativa de sus documentos, tal como lo indican los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Sector Publico.

Para dar cumplimiento a las disposiciones legales en materia de organizacion y conservacion de archivos, la
Gerencia de Adguisiciones, dependiente de la Direccidn de Administracion y Recursos Humanos, somete a
consideracion del Comité de revisién del Sistema Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacion
este documento, con el fin de llevar a cabo su revision para la validacion y su registro.
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ANEXO 10
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRESENTACION

El area coordinadora de archivos de DICONSA, junto con los encargados de los Archivos de tramite de las
Unidades Administrativas, conscientes de la importancia de la clasificacién archivistica, para el manejo
integral de sus acervos documentales, ha desarrollado el presente cuadro de clasificacion, que nos
permitira:

a. Ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan para su
conservacion, ya sea temporal o definitiva: y

b. Agrupar los elementos que representan su coftenido para relacionarlo de manera légica con
otros documentos de archivo mediante el lenguaje clasificatorio. )

En sintesis, el presente cuadro se concibe como un mecanismo completo, homogéneo y unico,
destinado a resolver el acceso y control de los documentos de archivo, como una suma de procesos
de ordenacion preestablecida, que refleja la estructura del archivo con base en las atribuciones y
funciones de la Dependencia.

OBJETIVO

Facilitar el acceso y consulta de la documentacién, desde su creacion en las Unidades Administrativas,
hasta su recepcion y resguardo en los archivos, identificando los documentos y expedientes con un cédigoy
un titulo precisqs derivados de las funciones y actividades especificas de la Dependencia.
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|[CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA]
‘ IFONDO DOCUMENTALI '

DICONSA, S.A. de C.V.

"SUBFONDOS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO

UNIDAD JURIDICA

DIRECCION DE OPERACIONES

DIRECCION DE COMERCIALIZACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSCS HUMANOS

DIRECCION DE FINANZAS

COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

SUCURSAL BAJIO

SUCURSAL CENTRO

SUCURSAL HIDALGO

SUCURSAL METROPOLITANA

SUCURSAL MICHOACAN

SUCURSAL NOROESTE

SUCURSAL NORTE

SUCURSAL NORTE-CENTRO

SUCURSAL QAXACA

SUCURSAL PACIFICO

SUCURSAL PENINSULAR

SUCURSAL SUR

SUCURSAL SURESTE

SUCURSAL TAMAULIPAS

SUCURSAL VERACRUZ
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[CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA]
FONDQ DOCUMENTAL|

DICONSA, S.A. de C.V.

CODIGO SECCIONES
1C . LEGISLACICN
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
9C COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
13C GESTION DOCUMENTAL
18 COMERCIALIZACION
28 OPERACIONES
38 PROGRAMAS ESPECIALES
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I 1C LEGISLACION ]
CODIGO SERIES
1C.1 ACUERDOS GENERALES,
1C.2 CIRCULARES.
1C.3 COMITES Y SUBCOMITES DE NORMALIZACION,
1C.4 DECRETOS.
1C.5 DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION (PUBLICACIONES EN EL).
1C.6 INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES (CONVENIOS, BASES DE ELABORACGION, ACUERDOS,
ETC.).
1C.7 LEYES.
1C.B REGLAMENTOS.
[ 2C ASUNTOS JURIDICOS |
CODIGO SERIES
2C.1 JUICIOS.
2C.2 REVISION Y ELABORACION DE MANUALES Y DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNGS
2C3 CONSEJOS DE ADMINISTRACION
2C.4 AVERIGUACIONES PREVIAS
2C.5 INSTRUMENTOS PUBLICOS
2C.6 ASUNTOS EXTRAJUDICIALES
2C.7 ASUNTOS LABORABLES
2C.8 ASUNTOS PENALES
2C.9 ASUNTOS MERCANTILES
| 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION |
CODIGO SERIES
3C.1 ACCIONES DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA.
. 3cC.2 ANALISIS FINANCIERQC Y PRESUPUESTAL.
3C.3 CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y SERVICIOS ADMINISTRATVOS.
3C.4 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS.
3C.5 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ORGANIZAGION.
3C.6 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRESUPUESTACION.
3C.7 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACION.
C.8 EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL.
3C.0 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE ORGANIZACION.
36,10 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS Y LINEAMIENTOS DE PROGESOS ¥
PROCEDIMIENTOS, :
3C.11 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES.
3C.12 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES.
. 3C.13 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ORGANIZACION.
'\\L L 3C.14 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PRESUPUESTO.
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[ 3cis ] REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS ESPECIALES, — ]
* %
[ 4C RECURSOS HUMANGS . ]
"l
CODIGO SERIES
4C .1 BECAS
4Co CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS
: ADMINISTRATIVAS ‘
4C.3 CENSO DE PERSONAL
4C.4 CONTROL DE ASISTENCIA
aC5 CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA (FONAC, SISTEMA DE AHORRO PARA EL
RETIRO, SEGUROS, ETC.)
4C6 CONTROL DISCIPLINARIO
4C.7 COORDINACION LABORAL CON ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ¥ PARAESTATALES
4C.8 DESCUENTOS
4C.9 DISPOSICION EN MATERIA DE RECURSOS FIUMANGS
4C.10 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
"~ 4C.11 EVALUACION DEL DESEMPENO DE SERVIDORES DE MANDO
4C.12 EVALUACIONES Y PROMOCIONES )
4C.13 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES
4C 14 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL (VACACIONES, DESCANSOS, LIGENGIAS, INCAPACIDADES,
INCIDENCIAS, LIQUIDACIONES, FINIQUITOS, ETC.)
4C.15 FILIACIONES AL IMSS O AL ISSSTE
4C.16 IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE PERSONAL
4C.17 JUBILACIONES Y PENSIONES
4C18 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL
4C.19 PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO
4C.20 PROGRAMAS DE RETIRO VOLUNTARIO
4C.21 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANGS
4C.22 RECMJTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
4C.23 REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS .
o4 RELACIONES LABORALES (COMISIONES MIXTAS, SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES AL
: SERVICIO DEL ESTADO, CONDICIONES LABORALES)
4C.25 SERVICIQ PROFESIONAL DE CARRERA
4C.26 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS
4C.27 SERVICIOS SOCIALES. CULTURALES DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
4C .28 SISTEMA DE REMUNERACIONES Y PAGOS
4C.29 ANALITICO DE SERVICIOS (PAGO POR ANTIGUEDAD)
— 5C RECURSOS FINANCIEROS . ]
CODIGO SERIES
5C.1 AMPLIACIONES PRESUPUESTO
5C.2 AUXILIARES DE CUENTAS
5C.3 CONCILIACIONES
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5C.4 CONTROL DE CHEQUES
5C.5 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
5C.6 DISPOSICIONES EN MATERIA DE REGURSOS FINANGIEROS.
5C.7 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
5C.8 ESTADGS FINANCIEROS
5C.9 FONDO ROTATORIO
5C.10 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS
5C.11 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL
5C.12 INGRESOS
5C.13 LIBROS CONTABLES
5C.14 INTEGRACION DEL PRESUPUESTO POR EJERCICIO EISCAL
5C.15 EJERCICIO DEL PRESUPUESTO MENSUAL, POR EJERCICIO FISCAL :
5C16 ?IFSIE:(;J\'II'_ACIONES PRESUPUESTALES DEL GASTO (CEGAP's OFICINAS CENTRALES), POR EJERCICIO
5C.17 PROGRAMA DE INVERSION ANUAL
5CA8 INFORMES DE LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL Y REGISTRO UNICO DE
TRANSFERENCIAS POR EJERCICIO FISCAL _
5C.19 DICTAMENES PRESUPUESTALES POR EJERCICIO FISCAL
5C.20 ARCHIVO DOCUMENTAL (MINUTARIO) GERENCIA DE PRESUPUESTO POR EJERCICIO EISCAL
5C.21 DOCUMENTOS FISCALES EMITIDOS
5C.22 VALORES FINANCIEROS (FLUJO DE EFECTIVO)
5C.23 MINUTARIOS DE CORRESPONDENCIA EMITIDA Y RECIBIDA
5C.24 PAGO DE DERECHOS
5C.25 POLIZAS DE DIARIO
5C 26 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESGS
5C.27 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS,
5C.28 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO
(I 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA |
CODIGO SERIES
6C.1 ADQUISICIONES.
6C.2 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES.
6C.3 BITACORAS DE OBRA PUBLICA. -
6C.4 CALIDAD EN MATERIA DE OBRAS, CONSERVACION Y EQUIPAMIENTO
6C.5 COMITE DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES.
6C 6 COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.
6C.7 CONTRATOS.
6C.5 CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E INSUMOS.
6C.9 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO.
5C.10 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, OBRA PUBLICA CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO.
6C.11 DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y ALMAGENES,
6C.12 INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES,
BC.13 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES.
6C.14 LICITACIONES.
6C.15 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, OBRA PIUBLICA.

CONSERVACION Y MANTENIMIENTO.
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6C.16 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS,

6C.17 SEGUROS Y FIANZAS.

6C.18 ENEJENACION DE BIENES INMUEBLES

8C.19 ENEJENACION DE BIENES MUEBLES

6C.20 PEDIDOS

[ 7C SERVICIOS GENERALES ]
CODIGO SERIES
261 CONTROL DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARGUE VEHICULAR.
' (BITACORAS).

7C.2 CONTROL OCUPACION DE SALAS DE JUNTAS (CONSECUTIVO DE FORMATOS DE SOLICITUD).
7C.3 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES,

7C.4 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE MOBILIARID,

7C.5 PROTECCION CIVIL (ANTECEDENTES, PROGRAMA INTERNO).

7C.6 SERVICIO POSTAL (CONTROL DE APARTADOS POSTALES ¥ FRANQUEADORA,).

7C.7 SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA Y AGUA POTABLE).

7C.8 SERVICIOS DE LIMPIEZA Y FUMIGACION.

7C.9 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA.

7C.10 SERVICIOS DE TELEFONIA LOCAL, TELEFONIA DE LARGA DISTANCIA, TELEFONIA CELULAR Y

RADIOLOCALIZACION.

7C.11 SERVICIOS DE TRANSPORTACION.

7C.12 SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA.

7C.13 VALES DE COMBUSTIBLE.

7C.14 SERVICIO DE FOTOCOPIADO

7C.15 SERVICIO DE MANTENIMIENTO A CONMUTADORES GENERAL Y DE LA RED INTERNA

7C.16 SERVICIO DE MANTENIMIENTO A PLANTAS DE EMERGENCIA,

7617 SERVICIO DE MANTENIMIENTO A SISTEMAS HIDRONEUMATICO, CONTRA INCENDIO E IMPULSOR

: DE AGUAS NEGRAS

7C.18 SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA PURIFICADA

7C.19 SERVICIO DE CERRAJERIA EN GENERAL
7C.20 SERVICIO DE RECARGA DE EXTINTORES
7C.21 SERVICIC DE DESALOJO DE BASURA
7C.22 SERVICIO A EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO

[ 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION i
CODIGO SERIES

BC.1 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CENTROS DOCUMENTALES.

8C.2 ADMINISTRACION Y SERVICIO$ DE CORRESPONDENCIA,

8C.3 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO.

8C.4 DESARROLLO DE SISTEMAS.

8C.5 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES,

8C.H DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE INTERNET DE LA DEPENDENCIA

8C.7 DESARROLLO INFORMATICO (PROYECTOS DE MODERNIZACION TECNOLOGICA)

8C.8 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMATICA.

8C.9 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS DE INFORMACION.
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BC.10 DISPOSICIONES EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES,
8C.11 NORMATIVIDAD TECNOLOGICA,
8C.12 SEGURIDAD INFORMATICA.,
BC.13 SERVICIOS Y PRODUCTOS EN INTERNET E INTRANET,
8C.14 MANTENIMIENTO. CONSERVACION E INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO.
8C.15 INVENTARIOS DE SOFTWARE
i  ~ocC COMUNICACION SOCIAL ) 1
CODIGO : SERIES
9C.1 ACTOS Y EVENTOS CFICIALES.
9C 2 AGENCIAS PERIODISTICAS DE NOTICIAS, REPORTEROS, ARTICULISTAS, CADENAS TELEVISIVAS Y
OTROS MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL.
9c.3 BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS,
9C.4 BOLETINES DE PRENSA Y ENTREVISTAS.
9C.5 COMPARECENCIAS ANTE EL PODER LEGISLATIVO,
9C.6 DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACION SOCIAL Y RELAGIONES PUBLICAS.
9C.7 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RELACIONES PUBLICAS,
ac.8 INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIODICOS Y REVISTAS,
9C.9 INVITACIONES Y FELICITACIONES.
9C.10 MATERIAL MULTIMEDIA,
9C. 11 NOTAS PERIODISTICAS.
9C.12 PRENSA INTERNACIONAL.
9C.13 PROGRAMAS Y PROYECTOQS DE COMUNICACION SOGIAL.
9C.14 PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES,
9C.15 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL.
9C.16 REGISTRO DE AUDIENCIAS PUBLICAS.
9C .17 SERVICIO DE EDECANES.
[ 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS ]
CODIGO SERIES
10C.1 AUDITORIA. ' -
10C.2 DECLARACIONES PATRIMONIALES.,
10C.3 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA,
10C.4 INCONFORMIDADES,
10C.5 INHABILITACIONES,
10C.6 PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECOMENDAGIONES,
10C.7 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE GONTROL Y AUDITORIA. i
10C 8 QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES PUBLIGAS.
10C.9 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION.
10C.10 RESPONSABILIDADES.
10C.11 REVISIONES DE RUBROS ESPECIFICOS.
10C.12 SEGUIMIENTO A LA APLICACION DE MEDIDAS Y/O RECOMENDAGIONES
10C.13 VISITADURIAS.
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| 11C PLANEACION, INFOMACION, EVALUACION Y POLITICAS |
CODIGO SERIES
11C.1 ACCIONES DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
11C.2 ADMINISTRACION Y PRESERVACION DEL ACERVO NORMATIVO
11C.3 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMACION Y EVALUACION
11C.4 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION
11C.5 INTEGRACION Y DICTAMINACION DE MANUALES DE ORGANIZAGION
1CE INTEGRACION Y DICTAMINACION DE MANUALES, NORMAS Y LINEAMIENTOS DE PROCESSS Y
PROCEDIMIENTOS
11C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
11C.8 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INFORMACION Y EVALUACION
11C.9 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ORGANIZAGION
[ 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION - 1
CODIGO SERIES
12C, 1 CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL.
12C.2 CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA.
12C3 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION
12C.4 INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION.
12C.5 INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y ACCESO A LA INFORMAGION.
12C.6 PARTICIPACION EN COMITES.
12C.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA,
12C.8 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE ACCESO A LA INFORMACION.
12C.9 SISTEMAS DE DATOS PERSONALES,
12C.10 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION.
12C. 11 UNIDADES DE ENLACE.
L 18 COMERCIALIZACION ]
CODIGO : SERIES
18.1 ACCIONES DE MEJORA.
18.2 ACTAS DE ENTREGA DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION DE COMERGIALIZACION.
18.3 AUDITORIAS QE LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION,
15.4 AUDITORIAS DE LA SECRETARIA DE LA FUNCIGN PUBLICA,
18.5 AUDITORIAS EXTERNAS. ‘
. 15.6 AUDITORIAS INTERNAS.
a5 18.7 OBSERVACIONES A LA DIRECCION DE COMERCIALIZACION.
( 15.8 CIDAP.
/ 15.9 COCOA.
18.10 COMITE DE ADQUISICIONES DE BIENES PARA COMERCIALIZAR.
V 1811 - | OTROS COMITES
' 18.12 COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE DICONSA.
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15.13 CONSEJO DE ADMINISTRACION.
15.14 DIRECCION GENERAL. ‘
15.15 CIRECCIQONES DE AREA. -
18.16 DIRECCION DE COMERCIALIZACION. MINUTARIOS
15.17 DISPOSICIONES LEGALES.
18.18 EXPEDIENTES ENVIADOS AL ARCHIVO CENTRAL DE DICONSA.
15.19 INFORMES SEXENALES.
18.20 MANUALES Y NORMATIVIDAD DE LA DIRECCION DE COMERCGIALIZAGION
15.21 MANUALES Y NORMATIVIDAD DE OTRAS AREAS,
15.22 OPINIONES SOBRE MANUALES.
18.23 ORGANOQ INTERNO DE CONTROL
15.24 OTRAS DEPENDENCIAS O ENTIDADES PUBLICAS.
15.25 PRESUPUESTO DE COMPRAS Y VENTAS,
15.26 SECRETARIA DE GOBERNACION-DIVERSOS.
18.27 SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.
15.28 SECRETARIA DE SALUD.
15.29 SEDESOL. ‘ :
15.30 SUCURSALES DE DICONSA.
15.31 SERVICIO SOCIAL
15.32 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. DIVERSOS. _
15.33 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. SOLICITUDES DE INFORMACION.
18.34 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMAGCION PUBLICA. EXPEDIENTES RESERVADOS O
' CONFIDENCIALES
15.35 COMPRAS CONSOLIDADAS DE ABARROTES Y MERCANCIAS GENERALES.
15.36 EMERGENCIAS. ATENCION DE. .
18.37 GERENC!A DE ABARROTES. MINUTARIOS.
15.38 OFERTAS.
. 18.39 PROGRAMA DE APOYO ALIMENTARIO
15.40 PROGRAMAS ESPECIALES. -
18.41 ] PROVEEDORES NACIONALES DE ABARROTES Y MERCANCIAS GENERALES.
15.42 PROVEEDORES REGIONALES DE ABARROTES Y MERCANCIAS GENERALES,
15.43 PROVEEDORES DE AZUCAR. - . :
'18.44 PROVEEDORES DE FRIJOL.
15.45 PROVEEDORES DE ARROZ.
15.46 PROVEEDORES DE GRANOS MENORES,
18.47 COMPRAS CONSOLIDADAS DE FRIJOL.
15.48 COMPRAS CONSQLIDADAS DE ARROZ.
15.49 COMPRAS CONSOLIDADAS DE AZUCAR.
18.50 COMPRAS CONSOLIDADAS DE LENTEJA.
15.51 INFORMADO DE MERCADQ DE GRANOS Y AZUCAR
15,52 * PROVEEDORES DE MAIZ.
15.53 PROGRAMAS DE COMPRA DE MATZ.
15.54 CONTRATOS DE COMPRA DE MAIZ.
15.55 GERENCIA COMERCIAL DE GRANOS Y AZUCAR. MINUTARIOS,
15.56 SOLICITUDES DE PAGO A PROVEEDORES DE MAIZ. .

18.57 PENALIZACIONES A PROVEEDORES DE MAJZ.
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15.58 COMPRAS DE MAIZ DE IMPORTACION,
15.59 CONTRATOS DE SERVICIOS DE DEPOSITO MERCANTIL ¥ CONEXOS.
15.60 PERMUTAS DE GRANO.
15.61 CONCILIACIONES DE COMPRAS DE MAIZ CON SUCURSALES.
15.62 CONCILIACIONES DE COMPRAS DE MAIZ CON PROVEEDORES,
15.63 CONCILIACIONES DE SERVICIOS CON SUCURSALES.
15.64 CONCILIACIONES DE SERVICIOS CON PRESTADORES.
15.65 SEGUIMIENTO DE CONTRATOS DE MAIZ,
15.66 INFORMES DE MOVIMIENTOS DE GRANO EN ALMACENADORAS,
15.67 PRESTADORES DE SERVICIOS
15.68 SOLICITUDES DE PAGO A PRESTADORES DE SERVICIOS.
15.69 SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DEL MAIZ.
18.70 FACTURACION DE SERVICIOS.
18.71 APQYOS A LA COMERCIALIZACION.
185.72 GRANZA DE MA[Z.
15.73 COSTOS INTEGRADOS DEL MAIZ.
18.74 INVENTARIOS DE MAIZ.
15.75 CUENTAS CLAVE Y NEGOCIOQS ESPECIALES,
18,76 CATALOGO DE PROVEEDORES Y ARTICULOS,
18.77 SUPERVISION COMERCIAL.
15.78 POLITICAS DE PRECIOS DE VENTA Y MARGENES DE UTILIDAD
15.79 POLITICAS DE VENTA.
15.80 MEJORAMIENTO DE TIENDAS.
1S.81 CAPACITACION COMERCIAL.
15.82 INFORMACION DE COMPRAS.
15.83 INFORMACION DE VENTAS.
15.84 INFORMACION DE INVENTARIOS
18.85 INFORMACION DE PRECIOS DE VENTA.
15.86 MARGEN DE AHORRO AL CONSUMIDOR
15.87 MARGEN DE UTILIDAD, *
18.88 GERENCIA COMERCIAL. MINUTARIOS.
18.89 SISTEMAS INFORMATICOS
15.90 ASUNTOS DIVERSOS.
1891 VIATICOS
15.92 DOCUMENTACION OPERATIVA DE ALMACENADORAS Y PROVEEDORES DE MAIS
25 OPERACIONES
CODIGO  » ] SERIES
281 REUNIONES NACIONALES OPERATIVAS
25.2 CAFPACITACION COMUNITARIA
25.3 SUPERVISION A ALMACENES Y TIENDAS
284 REPORTE DE INDICADORES
28.5 EVALUACIONES .
256 VALIDACION DE CEDULAS DE ESTIMULOS AL PERSONAL OPERATIVO
287 MINUTAS DE LA REPRESENTACION NACIONAL DE LOS G.C A,
25.8 REUNIONES Y CONGRESOS ESTATALES Y NACIONALES DE LOS C.C A,
25.9 DIRECTORIO DE MESAS DIRECTIVAS




| h
'DICONSA, S.A. DE C.V. ' @nlcﬂﬂsa

FO-DIC-001

Hoja de autorizacién dei documento normativo

i

Manual de Politicas y Procedimientos de Archivo

, 20142-AD02
25.10 CONTRALORIA SOCIAL
25.11 BASE DE DATOS DEL PERSONAL COMUNITARIO
25.12 ACTAS CONSTITUTIVAS DE LOS C.CA.
25.13 PROYECTOS PRODUCTIVOS
25.14 SOLICITUDES
25.15 EMISION DE ORDENES DE ENTREGA Y MOVILIZACIONES
25.16 LIQUIDACION DE ORDENES DE ENTREGA Y MOVILIZACIONES -
28.17 CONCILIACION DE COMPRA Y MOVILIZACION DE MAIZ
25.18 COMITES Y SUBCOMITES .
25.19 CONTOL Y SEGUIMIENTO A OBRA PUBLICA EN SUCURSALES Y UNIDADES OPERATIVAS
25.20 AVANCE FSICO-FINANCIERO DE OBRA FUBLICA ‘
25.21 SISTEMA NACIONAL DE TRANSPORTE
28.22 GASTOS DE MANTENIMIENTO Y REFACCIONES
25.23 ANUARIO DE VEHICULOS
25.24 SEGUIMIENTO A MINUTAS DE COMITES
258.25 METAS PRESIDENCIALES
25.26 BLINDAJE ELECTORAL
28.27 COMPROBACION DE ENTREGA DE APOYOS
25.28 SOLICITUDES DE INFORMACION E INCORPORAGION AL PAL
25.29 INFORMACION SOCIOECONOMICA
I 35 PROGRAMAS ESPECIALES ‘ 1
CODIGO SERIES
35.1 CONVENIOS Y ACUERDQOS DE COORDINACION.
382 TRANSPARENCIA DEL PROGRAMA.
38.3 DOCUMENTOS NORMATIVOS.
35.4 PLANEACION Y DESARROLLO DE PROGRAMAS ESPECIALES,
385

COORDINACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIALES,
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ANEXO 11

FICHA DE CONTROL DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA

[ONDAD ADMINSTRATIVA: ] ]
NO. DESTINATARIO PROCEDENCIA SERVICIO NO.DEGUIA | SOBRES RECIBI
CONS. NOMBRE FECHA
*
C/ 9 NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL RESPONSABLE
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ANEXO 11
INSTRUCTIVO DE LLENADO

FICHA DE CONTROL DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 |UNIDAD SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE ENTREGA LA
ADMINISTRATIVA: | CORRESPONDENCIA.
NO. CONS.: SE ANOTARA EN ORDEN CONSECUTIVO EL REGISTRO DE LA

CORRESPONDENCIA ENTREGADA.

DESTINATARIO: SE ANOTARA NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA A QUIEN VA DIRIGIDA LA
DOCUMENTACION Y AREA A LA QUE PERTENECE.

PROCEDENCIA; SE ANOTARA EL NOMBRE DEL AREA DE PROCEDENCIA DE LA
CORRESPONDENCIA.

SERVICIO:; SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA EMPRESA EXTERNA QUE PROPORCIONE EL
SERVICIO DE MENSAJERIA

6 (NO.DE GUIA: SE ANOTARA EL NUMEOR DE GUIA DEL SERVICIO DE LA CORRESFONDENCIA.

SOBRES: SE ANOTARA EL NUMERO DE SOBRES POR CADA ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA

NOMBRE: | SE ANOTARA NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUE RECIBE LA
RECIBI CORRESPONDENCIA.

9 FECHA: | SE ANOTARA LA FECHA DE ENTREGA DE LA CORRESPONDENCIA.
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ANEXO 12

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

IDENTIFICACION

TIPO DE ARCHIVO IC ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA — - J
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO C — 1
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE — |
DOMICILIO (UBIGACION DEL ARCHIVO) If |
TELEFONO DE LA EMPRE SA C 7 ]

CORREQ ELECTRONICO DE LA EMPRESA Il ]

CONTE XTO
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO — |
SECCION
— I —
SERKE DOCUMENTAL
pho Masorma]  vOLUMEN UBICACION FiSICA

NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL RESPONSABLE
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ANEXO 12
INSTRUCTIVO DE LLENADO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 |TIPODE SE ANOTARA EL TIPO DE ARCHIVO DE TRAMITE, DE CONCENTRACION O
ARCHIVO: HISTORICO. '

» |UNIDAD SE ANOTARA LA CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO
ADMINISTRATIVA: | CON EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE DICONSA.
AREA DE SE ANOTARA EL NOMBRE DEL AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION.

3 | PROCEDENCIA
DEL ARCHIVO:

NOMBRE ¥ SE ANOTARA EL NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO COMO
4 [CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE Y SU CARGO.
RESPONSABLE:
DOMICILIO SE ANOTARA LA DIRECCION DONDE SE ENCUENTRA EL RESPONSABLE DEL

5 |(UBICACIONDEL |ARCHIVO DE TRAMITE (INCLUYE COLONIA, CODIGO POSTAL, CIUDAD Y ESTADO).
ARCHIVO):

g | ELEFONODELA |SE ANOTARA EL TELEFONO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
EMPRESA; {DIRECTOQ O EXTENSION).

CORREQ SE ANOTARA EL CORREO ELECTRONICO DEL RESPONSABLE DEL ARGHIVO DE

7 |ELECTRONICO DE | TRAMITE.

LA EMPRESA:

g |TIPODE SE ANOTARA EL TIPO DE ARCHIVO DE TRAMITE, DE GONCENTRACION O
ARCHIVO: HISTORICO.

g |YNIDAD SE ANOTARA LA CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO
ADMINISTRATIVA: | CON EL CUADRQ GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE DICONSA.
AREA DE SE ANOTARA EL NOMBRE DEL AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION.

10 | PROCEDENCIA
DEL ARCHIVO:
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION
{ AREA DE SE ANOTARA EL NOMBRE DEL AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION.
1 | PROCEDENCIA
DEL ARCHIVO:
2 SECCION:; SE ANOTARA LA CLAVE Y NOMBRE DE LA SECCION DE ACUERDO CON EL
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE DICONSA.
5 | SERIE SE ANOTARA LA CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DE ACUERDO
DOCUMENTAL: CON EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE DICONSA.
4 |ANO INICIAL: SE ANOTARA EL ANO DE APERTURA DEL EXPEDIENTE. -
5 |ANO FINAL; SE ANOTARA EL ANO EN EL QUE SE CONCLUYE EL EXPEDIENTE.
6 | YOLUMEN: SE ANOTARA EL VOLUMEN DE EXPEDIENTES. YA SEA EN NUMERO DE CAJAS O
METROS LINEALES.
7 | UBICACION SE ANOTARA LA UBICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL (POR EDIFICIO, PISO,
FiSICA: ALA Y NUMERO DE OFICINA, SEGUN SEA EL CASO)
NOMBRE, FIRMA Y | SE ANOTARA EN NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y EL CARGO DEL ENCARGADO DEL
.8 |CARGO DEL ARCHIVO DE TRAMITE, CONCENTRACION Y/O HISTORICO RESPONSABLE DE LA
RESPONSABLE: ELABORACION DE LA GUIA SIMPLE
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ANEXO 13
FICHA TECNICA DE PREVALORACION
AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION
UNIDAD REMITENTE
OFICIO DE SOLICITUD NO.
FECHA DE OFICIO ’

1 ELEMENTOS

- Funciones o atribuciones:

Especificar las funciones que dieron origen a la informacion que contienen los archivos dispuestos para baja
0 transferencia, de acuerdo con el reglamento interior de la dependencia o entidad o el documento
equivalente.

r
Caracter de la funcion o atribucién
Indicar si el contenido de los archivos se deriva de funciones sustantivas, de logistica o de administracién
interna.

Valor de los archivos
Sefialar por qué los archivos deben conservarse de forma permanente o por qué deben darse de baja,
dentro del contexto institucional. '

Antecedentes ‘
Proporcionar antecedentes sobre cualquier dictamen previo del AGN en el caso de series o grupos de
archivos con contenido semejante, con la fecha y nimero del acta de baja correspondiente.

Datos de los archivos
Proporcionar el nimero de expedientes y cajas, el peso aproximado y los metros lineales de los archivos,
asi como datos adicionales relacionados con su estado fisico.

Metodologia de valoracion
Indicar los métodos de valoracion secundaria que se hayan llevado a cabo y si se efectud alguna
transferencia al archivo histérico de la dependencia o entidad.

Nota. Podran integrarse varios inventarios en una sola ficha técnica de prevaloracién.

ELABORO: Vo. Bo. RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION DEL SAT

! (
{NOMBRE, CARGO Y FIRMA) _ | (NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)
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ANEXO 14
DECLARATORIA DE PR_EVALORACION

DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES

Los inventarios que respaldan los archivos cuya baja o transferencia secundaria se promueve constan de _
fojas que amparan archivos procedentes de' nombre de la(s) unidad(es) administrativa(s).

La baja o transferencia secundaria se promueve con base en el catalogo de disposicion documental vigente
(anotar la fecha de Ultima actualizacién y, de ser el caso, indicar alguna otra disposicion juridica que avale el
procedimiento y si se trata de archivos con valor administrative, juridico o contable).

Se llevod a cabo un procedimiento de prevaloracion, cuya ficha técnica se anexa, y___ {(especificar aqui si se
detectaron) __ expedientes o series con valor histérico, mismos que se han marcado en los inventarios para
su transferencia (al archivo histérico de la dependencia o entidad, o al AGN, previa aprobacion del plan de
rescate). Al revisar expedientes contra inventarios se observé que estos ultimos reflejan el contenido de los
expedientes (en caso negativo, explicar gué acciones se tornaron para determinar si existian o no valores
secundarios y explicar cual fue el resultado de las acciones tomadas), en virtud de ser archivos carentes de
valores cuya baja procede (o rescate de archivos con valores permanentes).

Asl mismo, se declara que en la documentacion 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 ante el Ministerioc Publico y fincamiento de responsabilidades
pendientes de resolucién o expedientes con informacién reservada cuyo plazo de conservacion no ha
prescrito, conforme a disposiciones aplicables.

Lugar y fecha
Nombre
Puesto
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ANEXQ 15
CARATULA Y CEJILLA DE EXPEDIENTES

CARATULA

IEHIDAD ADMINISTARTIVA l

SECCIGN DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL

EXPEDIENTE ILEGAJOS : TOTAL DE HOJAS

ITITULO DEL EXPEDIENTE

I N N B Y

IPESCRIPCION EXPEDIENTE

VALOR DOCUMENTAL

ADMINISTRATIVO l CONTABLE , [ JURIDICO
VIGENCIA
o ARCHIVO DE
ARCHIVO DE TRAMITE I I CONCENTRAGION j
TIPQ DE INFORMACION FECHA Y HORA DE ELABDRACION
CEJILLA
CODIGO
Fecha: Hora:
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ANEXO 15
INSTRUCTIVO DE LLENADO

CARATULA Y CEJILLA DE EXPEDIENTES

CARATULA
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 [UNIDAD SE ANOTARA EL NOMBRE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA A QUUE CORRESPONDA
ADMINISTARTIVA: |EL EXPEDIENTE,
5 SECCION « SE ANOTARA EL CODIGO DE LA SECCION DOCUMENTAL DE ACUERDO AL
DOCUMENTAL: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD.
3 |SERIE SE ANOTARA LA DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL DE ACUERDO AL
DOCUMENTAL: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD.
4 | EXPEDIENTE: SE ANOTARA EL NUMERO DE EXPEDIENTES RELACIONADOS CON EL MISMO
ASUNTO Y SERIE DOCUMENTAL
5 |LEGAJOS: SE ANOTARA EL NUMERO DE LEGAJOS QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE
g | TOTAL DE HOJAS: | SE ANOTARA EL NUMERO TOTAL DE HOJAS CONTENIDAS EN LOS DOCUMENTOS
DEL EXPEDIENTE.
+ | TITULO DEL SE ANOTARA EL TITULO DEL EXPEDIENTE.
EXPEDIENTE:
8 DESCRIPCION SE ANOTARA UNA DESCRIPCION BREVE DEL EXPEDIENTE.
EXPEDIENTE: .
VALOR SE ANOTARA CON UNA X LOS VALORES DOCUMENTALES PARA IDENTIFICAR EL
DOCUMENTAL: EXPEDIENTE, DICHOS VALORES SON LOS SIGUIENTES:
VALOR ADMINISTRATIVO; LO POSEEN LOS DOCUMENTOS TESTIMONIO DE LAS
9 .| ACTIVIDADES COTIDIANAS. VALOR CONTABLE:; LO TIENEN LOS DOCUMENTOS
QUE SON TESTIMONIO DEL. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS.
VALOR JURIDICO; LO CONTIENEN LOS DOCUMENTOS QUE CERTIFICAN
DERECHQS Y OBLIGACIONES
VIGENCIA; SE ANOTARA EN ANOS EL PERIODOC DE GUARDA QUE LA DOCUMENTACION DEBE
10 PERMANECER EN EL ARCHIVO DE TRAMITE O EN EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION DE ACUERDO AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DE LA ENTIDAD.
TIPC DE SE ANOTARA LA CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE: CONFIDENCIAL, PUBLICA O
11 | INFORMACION: RESERVADA DE ACUERDO AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
: ENTIDAD
FECHA Y HORA SE ANOTARA DIA MES Y ANO Y LA HORA DE LA ELABORACION DE LA CARATULA

12

DE ELABORACION
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NO. CONCEPTO

DESCRIPCION

CODIGO DE
CLASIFICACION

SE ANOTARA EL NUMERO COMPLETO CON EL CUAL SE IDENTIFICARA EL
EXPEDIENTE, EJEMPLQ: 1/976/6C.7/5/2006.

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA (EJEMPLO: 1 CORPORATIVO).

976

AREA DE PROCEDENCIA CONFORME AL CATALOGO DE AREAS DE
PROCEDENCIA (ANEXO), EJEMPLO: 978 CORREPONDIENTE A LA GERENCIA DE
ADQUISICIONES.

13
6C.7

6C.- CODIGO DE LA SECCION DOCUMENTAL "RECURSOS MATERIALES Y OBRA
PUBLICA”, 7.- CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL “CONTRATOS". CLASIFICACION
DEL EXPEDIENTE DE ACUERDO AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL -
DE LA ENTIDAD.

5

NUMERO CONSECUTIVO DEL EXPEDIENTE.

2006

ANO DE APERTURA DEL EXPEDIENTE.

FECHAY HORA
19 |DE
ELABORACION:

SE ANOTARA DIA MES Y ANO Y LA HORA DE LA ELABORACION DE LA CEJILLA

]

. (“\
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ANEXO 16

CUADRO DE VIGENCIAS DOCUMENTALES

11  TIPODE f ANOS DE
No. 1.2 DOCUMENTACION CONSERVACION NORMATIVIDAD
5 ANOS ( CONTADOS A|ACUERDO DOF. 25 AGOSTO
CONTABLE PARTIR DEL EJERCICIO |ARTICULO 3° (VER TAMBIEN
1 SIGUIENTE A AQUEL EN | ARTICULO PRIMERQ DEL ACUERDO
QUE SE ELABORE EL|D.O.F. 25 AGOSTO 1998 PARA SU
DOCUMENTQ) TIPIFICACION)
INVERSIONES EN ACTIVOS FIJOS Y .
OBRAS PUBLICAS. AQUELLA QUE 12 (COMO MINIMO) ACUERDO D.O.F 25 AGOSTO DE
2 SIRVA PARA FINCAMIENTQ DE . 1998 ARTICULO 3°. PARRAFO 2°.
RESPONSABILIDADES O PROCESOS
JUDICIALES
OTRAS DISPOSICIONES JURIDICAS
QUE ESTABLEZCAN PLAZOS MAS DE 5 O MAS DE 12, | ACUERDO D.O.F. 1998 ARTICULO 3°.
3 | MAYORES A LOS SENALADOS EN LOS | SEGUN SEA CONTABLE PARRAFO TERCERO
INCISOS 1Y 2, SEESTARA A LO O DE INVERSIONES.
ESTABLECIDO POR ESTAS. ‘
ACUERDQ DEL D.O.F. AGOSTO 1998
LAS RELACIONES O INVENTARIOS DE | 5 ( CONTADOS A PARTIR | ARTICULO 5° Y ARTICULO VIGESIMO
BAJA DE DOCUMENTACION DE LA FECHA EN QUE PRIMERO DE LOS LINEAMIENTOS
AUTORIZADA POR LA SECRETARIA DE | SE HAYA AUTORIZADO GENERALES PARA LA
4 | HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y POR LA BAJA ORGANIZACION Y CONSERVACION
EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, | CORRESPONDIENTE) DE LOS ARCHIVOS DE LAS
DEBERAN CONSERVARSE EN EL DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ARCHIVO DE CONCENTRACION ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
16 DISPOSICION ESPECIFICA DEL
5 (CONTADOS A PARTIR | CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.
FISCAL DEL DIA SIGUIENTE DEL | 16.11 REGLAS GENERALES SOBRE
PERIODO EN QUE DE | CONTARILIDAD EN MATERIA FISCAL
5 DEBA PRESENTAR LA | Y 16.12 COMPROBANTES FISCALES
DECLARACION (ARTS. 29.29-A CFF) 16.12.3
CORRESPONDIENTE) | CHEQUES Y ESTADOS DE CUENTA
COMQ COMPROBANTES FISCALES
(ART. 29-CFF)




