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I. Presentacion
El presente Manual tiene por objeto describir las actividades, obligaciones y responsabilidades, que se
requieren para el adecuado funcionamiento de los archivos en las diversas areas del Instituto y en la

Coordinacion de Archivo, coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

El importante incremento del volumen documental del instituto hace necesaria la normalizacién de la gestién
de la documentacién administrativa, asi como la aplicacion de criterios de calidad y eficacia en la

organizacion y acceso a la informacién documental que genera el Instituto.

El Archivo esta conformado cronolégicamente por un conjunto de documentos organizados y conservados
para la gestién administrativa, generados por los Organos rectores y de gobierno, y el personal del Instituto

Mora, en el desarrollo de sus actividades.

Los Archivos de tramite u administrativos son los que conservan la documentacion que el Instituto genera
hasta el final de su tramitacion y durante el periodo de vigencia administrativa, que en lineas generales se

estima de 3 a 5 ainos.

El Archivo de concentracion es la Unidad especializada en las funciones de gestion, conservacion (temporal

o indefinida), acceso y consulta de los documentos.

Ambos tipos de archivos forman parte del Sistema Archivistico del Instituto Mora y responden a las diferentes

fases del ciclo de vida de la documentacion.
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Los documentos de archivo son los mismos desde que se producen en la oficina hasta que son depositados
en un Archivo histérico; sin embargo su valor y funcién van modificandose en las sucesivas etapas,

correspondiendo a cada una un tipo de archivo distinto.

El Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora ha encaminado estas acciones para dar
cumplimiento a la “Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental”, que
tiene por objeto garantizar el acceso de toda persona a la informacién en posesion de las dependencias o

entidades de la Administracion Publica Federal, mejorando la organizacion, clasificacion y manejo de los

documentos.
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Este documento comprende la descripcién de las actividades que se realizan en la Coordinacion de Archivos y los

responsables del manejo del archivo de tramite en las distintas areas, abarcando desde la identificacion, registro y control

de la documentacion hasta su adecuado resguardo, permitiendo un manejo transparente y el acceso a la informacion

generada por el Instituto.
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Ill. Marco normativo

Decrefo por el cual se reestructura el Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

e  Estatuto Organico del Institufo de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

o Manual General de Organizacion del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

e Convenio de Desemperio 2003-2005.

o ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

o  Reglamenfo de la ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

e Lineamiento Generales para la organizacion y Conservacion de los Archivos de las dependencias y entidades

de la Administracion Publica Federal
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IV. Misién y Vision de la Coordinacion de Archivos

Mision.

Promover y coordinar las acciones requeridas a nivel institucional para la correcta administracion de los
documentos de archivo, desarrollando los recursos archivisticos necesarios para controlar la documentacion

desde sus areas generadoras hasta su destino final.

Vision.
Ser una area consolidada y reconocida por una administracion transparente en el manejo, registro y control de los
documentos de archivo, contribuyendo para que la sociedad pueda acceder a la informaciéon que genera el Instituto de

Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora desde su creacion.
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1. Procedimiento para realizar el inventario
de los Archivos de tramite.
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A) Ficha técnica del procedimiento para realizar el inventario de los Archivos de tramite.

Procedimiento:

Realizar el inventario de los Archivos de tramite

Area responsable del
proceso:

Coordinacion de Archivos

Objetivo:

Describir y normar las funciones que deben realizar tanto la Coordinacion
de Archivos, como el personal designado en cada area para el manejo
del archivo de tramite, para elaborar el registro de los expedientes que
se encuentran en sus respectivas areas, conforme a lo establecido en los
"Criterios especificos para la organizacion y conservacion de los archivos
del Instituto”.

Fecha de elaboracioén: Julio 2005

Clave del procedimiento: SG/CA/01/2005

Fecha de aprobacién por la .

Junta de Gobierno: 30 de Septiembre de 2005
Vigencia: 3 afos

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora/-Secretaria
General/ Coordinacién de Archivos

Formatos: ‘ 2 Instructivos: 1 Anexos: 1
|No. de revision: | 0

C. Maria de Lourdes Guadarrama Pérez, Responsable de la Unidad del
Elaboré: Archivo de concentracién vy, Lic. Héctor Valdez Luna, Ejecutivo de

proyectos especiales del DOI.

Elaboré y revisé:

C. Epifania Cruz Castro, Coordinadora de Archivos.

Segunda revision:

Lic. Elizabeth Garcia Duarte, Jefa del Departamento de Organizacion e
Informacion.

Visto bueno:

Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General, y Titular de
la Unidad de Enlace

Autorizo:

Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.

Autorizo

S Lok

4

i
“

VistDFuénL!

W, ¥
\ \",. -J’; }\l“}‘g’

" Segunda revision - Elabora y revisd T Elaboré ]
e 1 |
ey = e ™™ @
___,.-—w_{rz;_ — o el

Dr. Santiago Partilla Gil
de Parteamroyo
Director General

L I0sE Gullermo
Hémandez Alvarado
Secratano General y Titular
de la Unidad de Enlace

C. Epifania Cruz Castro
Coordinadora de Archivos

| Lic. Elizabeth Garcia D‘ua’ta‘
Titular del Departamenta de
Orgarzacion e Informacian

CMaria de Lourdes
Guadarrama Pérez
Responsable de la Unidad |

| el Archivo de concentracién

9




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Secretaria General
Coordinacién de Archivos
(Unidad del Archivo de concentracion)
Manual de procedimientos

Area Administrativa
(responsable designado en el area para el
manejo del archivo de tramite)

&

Recibe documentacion y sella de recibido |

7]

A

Registra correspondencia |

5] !

Existe
expediente:

Archiva documentacion de acuerdo al
seguimiento del tramite

Genera un expediente |

I

Determina el lugar fisico del expediente |

1] v

Agrupan los expedientes de acuerdo a los
criterios especificos

ezl |

Ordena cronolégicamente el expediente y elaboral
etiquetas

l—

7]

Asigna etiqueta al mueble donde va a conservarsq
el expediente

l—

5]

Secciona expediente para inventario de Archivo
de tramite

2]

Ingresa al SISA

[

7]

Aplica manual técnico de archivo de tramite

l—

3.1

Coloca portada exterior al frente del expediente

l—

2]

3.2.1

Coloca en la pestaria del folder, nombre y numerc;

de expediente

dentifica el

Coloca en el lomo la etiqueta de identificacion

[471]

A

Coloca el expediente en el mueble de resguardo

Fin

B) Diagrama del procedimiento para realizar el inventario de los archivos de tramite

Elaboré:
Lic. Héctor Valdez Luna
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C) Descripcion de actividades del procedimiento para realizar el inventario de los

Archivos de tramite.

Responsable

Actividades

Area Administrativa
(responsable designado en
el area para el manejo del
archivo de tramite)

1. Recepcion de los documentos.

1.1 Recibe la documentacibn y sella de recibido en el acuse
correspondiente.
1.2 Registra en un control interno la correspondencia del area

administrativa, conforme a lo establecido en las politicas de este
procedimiento.

Si ya existe el expediente:

1.3 Archiva Ila documentacion que recibi6 en su expediente
correspondiente y, la que se vaya generando sobre ese asunto, de
acuerdo al seguimiento del tramite.

Si no existe el expediente:

1.4 Genera un nuevo expediente para ir archivando en él los documentos
relacionados con el asunto determinado.
1.5 Determina el lugar fisico donde va a conservar el nuevo expediente.

2. Captura de los expedientes en el servicio de Inventario de
Archivo de tramite en el SISA.

2.1 Agrupa sus expedientes por series documentales de acuerdo a lo
establecido en los “Criterios especificos para la clasificacion y
conservacion de los archivos” (Anexo 1).

2.2 Ordena cronoldgicamente los documentos al interior del expediente.

2.3 Elabora etiqueta.
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Responsable Actividades
Area Administrativa 2.4 Asigna una etiqueta al mueble donde va a conservar cada una de las
(responsable designado en series de expedientes determinadas dentro de cada area
el area para el manejo del administrativa, con los siguientes datos:
archivo de tramite e Numero o letra que identifique al librero, archivero, cajon o caja;
e Nombre de la serie(s) que se ubican en él.
2.5 Selecciona aquel(los) expediente(s) que requiere ingresar al
Inventario de archivo de tramite de su area de adscripcion, conforme a
las politicas de este procedimiento.
2.6 Ingresa al Sistema de Informacién y Servicios Administrativos (SISA)
a través de http://baseapache:8080/mora/index.html/ Médulos/ Modulo
1 Servicios en Linea/ Servicio 13 Inventario de Archivo de tramite.
2.7 Aplica lo dispuesto en el “Manual Técnico del Inventario de Archivo de
tramite” (SISA) (Instructivo 1), para el registro de los expedientes y
generacion de la “Portada exterior".
2.8 Pasa a la etapa 3 de este procedimiento.
3. Clasificacion de los expedientes.
3.1 Coloca la “Portada exterior’ (Formato01) en el frente del expediente
(félder o carpeta).
3.2 ldentifica el expediente:

3.21

Si es un félder:

Coloca sobre la pestana del folder:
e Nombre del expediente;
¢ Numero del expediente que da el SISA.

Si es una carpeta (carpeta lefort o registrador):

3.2.2 Coloca en el lomo de dicha carpeta una “Etiqueta de identificacion

de Archivo de tramite”.(Formato 2) con los siguientes datos.

¢ Numero del expediente que da el SISA;
e Logotipo de la Institucion;
e Nombre del area administrativa;
e Nombre del expediente;
¢ Ano al que pertenece la documentacion.
| Autoriza | ) VistDFuénL! ) Segunda revision - I Elabord y revisa ) Elaboréd B
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Responsable Actividades

Area Administrativa
(responsable designado en
el area para el manejo del
archivo de tramite)

41

4. Ubicacion de los expedientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coloca el expediente en el mueble de resguardo designado para esa
serie de expedientes.
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Mora

Politicas del procedimiento para realizar el inventario de los Archivos de tramite

Los responsables designados en las Direcciones y Coordinaciones del Instituto para el manejo del
archivo de tramite, deberan utilizar un sistema de control interno para el registro de la correspondencia.

Todas las areas del Instituto deberan conservar el resguardo de sus expedientes en el area designada.

Para una mejor identificacion el responsable designado en el area para el manejo del archivo de tramite
debera asignarle una etiqueta al mueble donde conservara cada una de las series de expedientes que
pertenecen a su area de adscripcion.

El responsable designado en el area para el manejo del archivo de tradmite debera seleccionar aquellos
expedientes que requiere ingresar al Inventario de archivo de tramite de su area de adscripcion,
conforme a las politicas de este procedimiento.

El responsable designado en el area para el manejo del archivo de tramite debera:

Organizar los expedientes conforme a los “Criterios especificos para la organizaciéon y conservacion de
los archivos del Instituto”.

Marcar los plazos de conservacion en la “Portada exterior”, conforme a lo dispuesto en el “Catélogo de
disposicion documental” del Instituto Mora.

Colocar el numero de expediente sobre la pestafia del folder o en el lomo de la carpeta el cual esta
conformado por: clave de la seccidn, subseccién o subsubseccién/ nUmero de la serie/ letra de la serie/
numero del expediente y afio.

Marcar si la documentacién que contiene el expediente es reservada o confidencial en la “Portada
exterior”, conforme a lo establecido por la Unidad de Enlace.

Revisar periédicamente los expedientes y seleccionar aquellos que hayan vencido su fecha de
conservacion, de acuerdo al periodo establecido en la “Portada exterior” y con base en el "Catalogo de
disposicion documental”, para aplicar el “Procedimiento para el envio y recepcion, de los expedientes de
la transferencia primaria” (SG/CA/04/2005).

El inventario del Archivo de tramite se elaborara unica y exclusivamente a través del SISA.

Autorizo \ ViETDFuénL!

Segunda revisibn [ Elaborg y revisa T Elabord )
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2. Procedimiento para la
valoracion y baja documental

(SG/CA/02/2005)
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A) Ficha técnica del procedimiento para la valoraciéon y baja documental.

Procedimiento:

Valoracion y baja documental.

Area responsable del proceso:

Coordinacién de Archivos.

Objetivo:

Realizar la valoracion documental que permita determinar el destino
final de los expedientes con base en el Catalogo de Disposicion
Documental y el Marco Normativo del Instituto.

Fecha de elaboracion: Julio de 2005

Clave del procedimiento: SG/CA/02/2005

Fecha de aprobacién por la .

Junta de Gobierno: 30 de septiembre de 2005
Vigencia: 3 afios

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora/ Secretaria
General/ Coordinacién de Archivos/ Archivo de Concentracion

Formatos: | 5 Instructivos: 1 Anexos: 1
[No. de revision: | 0

C. Maria de Lourdes Guadarrama Pérez, Responsable de la Unidad
Elaboré: del Archivo de concentracion y, Lic. Héctor Valdez Luna, Ejecutivo de

proyectos especiales del DOI.

Elaboré y revisé:

C. Epifania Cruz Castro, Coordinadora de Archivos.

Segunda revisién:

Lic. Elizabeth Garcia Duarte, Jefa del Departamento de Organizacion e
Informacioén.

Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General, y Titular

Visto bueno: .
de la Unidad de Enlace
Autorizé: Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.
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| Titular del Departamento de
Organizacion e Informacian

Coordinadora de Archivos Guadarrama Péraz
Responsable de la Unidad |

__| @l Archivo de concentracion
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Instituto

Mora

B) Diagrama del procedimiento para valoracién y baja documental.

Tiular de Ia Coordiancion de Archivo y.

responsable de la unidad del archivo de
concetracion

Revisan [os parametros en el catalogo do
disposicin documental

Coordinacion de Archivos
(Responsable de la Unidad del Archivo de
Concentracién)

Elabora inventario de baja documental

Envia al tiular de la coordinacion de Archivos el
inventario

Coordinacién de Archivos

[is]

y revisa

[Regresa formato al responsabe de la Unidad
de Archivo de concentracion y vuelve al punto

Convoca al comits de Informacion , ttular el
rea administrativa y responsable designado

Presenta formato para autorizacién

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Secretaria General
Coordinacion de Archivos

(Unidad del Archivo de concentracién

Comité de informacién, Coordinacion de Archivos, Areas
Adminstrativas,
(Titulares)

[Regresa formato al responsable de Archivo

[Etabora y envia oficio dirgido a la SHCP para
autorizacién de baja documental

formato y pasa a la etapa 3

ra correcciones y regresa

et punto 1.3

Manual de procedimientos

Unidad de Contabilidad Gubemamental e informes de la Gestion
Publica de la SHC

y revisa oficio

Elabora oficio de baja documetal para

Elaboran Fecha
declaratoria de prevaloraci

nica de prevalora

lautorizacion el AGN

o |Rubrica y recaba firma del titular de fa unidad

[administrativa

Envia oficio de solicitud de baja documental
lal AGN

|Envia ofico con seto ce autorizacion a1a Envia ofco de no autorizacicn ala
|Cooranacion e Avchvo Cordianciacn de Archivos

Informa al comité de informacién y vuelve al
punto 1.3

Archivo General de la Nacion

Comité de Informacién
(Presidente)

Direccion de Vinculacién
(Titular)

Direccin de Vineulacion
(webmaster)

[Emite y envi ofio de autoizacion de baja | |Emite y envia oficio a a Cordinacien de

[+7] v

[Recibe oficio de autorizacion y notifica al

Recibe notificacion de autorizacién para dar de baja

5 v

v

Coloca los expedientes a depurar dentro de la caja

¥

Coloca una etiqueta de identiicacion de baja
documental

[2]

[£]

55

[2]

Notiica al Titular de Ia Coordinacion de archivos
que la documentacion esta lista

chivo ypasa a
2 etapa 5

[ !

49
[Envia por correo eletronico oficio y acta

¥
digitalizados al presidente el comité de
informacion

|¢ocument Archivo de no autorizacion

n

=l

412

[Recibe documentos y solicita por correo electronico
Ia direccién de vinculacion sean colocados en el

m

T —

notificacion

programa una revision fisica con el titular de la
unidad administrativa

i titular de la coordinacion y el Titular del drea
notifican al responsable de archivo de

2] v

[Recibe notificacion y procede a triturar o romper la
documentacion

[ v

Notiica a a Corrdiancién de Archivos que la

documentaion fue destruida

concentracion Ia realizacion de la revision fisica de

la documentacion a depurar

A

portal de transparencia

[Recibe correo con los archivos e instruye al

que cologue los d
portal de transparencia

enel

N

Recibe los archivos y los coloca en el portal de

Elabore
Lic. Héctor Valdez Luna
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Secretaria General
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(Archivos de tramite)

Manual de Procedimientos

C) Descripcion de actividades del procedimiento para valoracion y baja documental.

Responsable

Actividades

Coordinacion de Archivos
(Titular y responsable de la
Unidad del Archivo de
concentracion)

Coordinacion de archivos
(responsable de la Unidad
del Archivo de
concentracion)

Coordinacién de Archivos
(Titular)

Comité de Informacion
Coordinacion de Archivos

1. Identificacion de la documentacion

1.1 Identifican en el servicio de “Inventario de Archivo de concentracion
del SISA” (Instructivo 2) por cada seccion, subseccidon o
subsubseccion la documentacién considerada para dar de baja.

1.2 Revisan los parametros establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental (Anexo 2) para dar de baja los expedientes.

1.3 Elabora “Inventario de Baja Documental” (Formato 3) de aquellos
expedientes o series que se consideran para dar de baja.

1.4 Envia al Titular de la Coordinacién de Archivos el formato 4, para su
revision.

1.5 Recibe y revisa el Formato 3.

Si encuentra modificaciones en el formato:
1.6 Regresa el Formato 3 al responsable de la Unidad del Archivo de
concentracion, para seguir el procedimiento en el punto 1.3.

Si no encuentra modificaciones:

1.7 Convoca a una reuniéon al Comité de Informacién, al titular del area
administrativa y al responsable designado en el area para el manejo
del archivo de tramite de la misma para obtener la autorizacion de la
baja documental.

2. Autorizacion del Instituto para la baja documental

2.1 Presenta el Formato 3 para la autorizacion del Comité de
Informacién, del titular del area administrativa y del responsable
designado en el area para el manejo del archivo de tramite de la
misma.

Si se autoriza el Formato 3:

(Titular) y; 2.2 Firman el Formato 3 y pasan a la etapa 3 de este procedimiento.
Area Administrativa
(Titular)
Autorize T \ Vist_c-Fuén-.g "_SEﬂLIn{‘Ia revision - I Elaboré y ravisd | Elabord B
SO \AS | T, 2 | MLY 20
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Director General Secretano General y Titular i Organizacion e Informacian Responsable de la Unidad |
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17




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Secretaria General
Coordinacion de Archivos
(Archivos de tramite)

Instituto Manual de Procedimientos
Mora
Responsable Actividades

Si no se autoriza:

Comité de Informacion 2.3 Regresan el Formato 3 al responsable de la Unidad del Archivo de
Coordinacion de Archivos concentracién para que realice las correcciones necesarias y repita el
) (Titular) procedimiento en el punto 1.3.
Area Administrativa
(Titular)
3. Autorizacion la baja documental contable
A ; 3.1 Elabora Oficio y anexa el Formato 3 dirigidos a la Unidad de
Coordinacion de Archivos
(Titular) Contabilidad Gubernamental e Informes de la Gestiéon Publica de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para solicitar la
autorizacion de baja documental.
Unidad de Contabilidad 3.2 Recibe y revisa el oficio y el Formato 3 del Instituto Mora.

Gubernamental e Informes
de la Gestion Publica de la
Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Coordinacion de Archivos
(Titular)

Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes
de la Gestion Publica de la

Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico

3.3

3.4

3.5

3.6

Si la unidad de la SHCP autoriza el Formato3:

Emite y envia un oficio a la Coordinacion de Archivos del Instituto y
anexa el Formato 3 con los sellos de autorizacion.

Recibe y revisa el oficio emitido por la Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes de la Gestion Publica de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Elabora oficio de solicitud de baja documental —documentacién
contable- para el Archivo General de la Nacién; aplica la etapa 4 de
este procedimiento y anexa el Formato 3 con el sello de autorizacion
de la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes de la
Gestion Publica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Si la unidad de la SHCP no autoriza el Formato 3:

Emite y envia oficio dirigido a la Coordinacion de Archivos del
Instituto, informando qué documentaciéon no debe depurarse o en su
caso informa que no procede la depuracion.

Autorizd

Wi STCIEIJQHL!
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Dr. Santiago Fortilla Gil
de Partearroyo
Director General

LA 3R Guillermo.
Hérmandez Alvarado
Secretano General y Titular
de la Unidad de Enlace

C. Epifania Cruz Castro C—Maria de Lourdes
Coordinadora de Archivos Guadarrama Péraz
Responsable de 1a Unidad
__| del Archivo de concentracién

| Tic. Elizabsth Garcia Duare
| Titular del Departamento de
| Organizacion e Informacian
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Instituto Manual de Procedimientos
Mora
Responsable Actividades
Coordinacion de Archivos | 3.7 Recibe y revisa el oficio -de no autorizacion- emitido por la Unidad de
(Titular) Contabilidad Gubernamental e Informes de la Gestion Publica de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3.8 Informa por correo electronico al Comité de Informacién, al Titular del
area administrativa, al responsable designado en el area para el
manejo del archivo de tramite y al responsable de la Unidad del
Archivo de concentraciéon, qué documentaciéon no debe depurarse o
en su caso que no procede la depuracién; de acuerdo al oficio emitido
por la Unidad de la SHCP.

4. Autorizacion de baja documental del Archivo General de la
Nacioén.

Coordinacion de Archivos |4.1  El Titular de la Coordinacion de Archivos elabora oficio de
(Titular) autorizacion de baja documental para el Archivo General de la Nacién
(AGN).
Coordinacion de Archivos |4.2 Elaboran “Ficha Técnica de Prevaloracion” (Formato 4) vy
(Titular y responsable de la “Declaratoria de Prevaloracién”. (Formato 5) para enviar al AGN el
Unidad del Archivo de “Inventario de Baja Documental” (Formato 3).
concentracion)
Coordinacion de Archivos |4.3 Rubrica y recaba la firma del Titular de la unidad administrativa de la
(Titular) “Declaratoria de Prevaloracién”. (Formato 5).

4.4 Envia Oficio de Solicitud de Baja Documental (Formato 6) junto con
Formato 4, Formato 5 y Formato 6 al Archivo General de la Nacion.

Si el AGN autoriza la baja documental:

Archivo General de la 4.5 Recibe y revisa el oficio de solicitud de baja del Instituto Mora.
Nacién

4.6 Emite y envia oficio de autorizacion y acta de baja documental a la
Coordinacion de Archivos del Instituto.

Autorizé T \ Vist_ofuén-.g " Segunda ravision - Elabord y revisé [ Elabord
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Dr. Santiago Fortilla Gil
de Partearroyo
Director General

LA 3R Guillermo.
Hérmandez Alvarado
Secretano General y Titular
de la Unidad de Enlace
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Guadarrama Péraz
Responsable de la Unidad |

__| del Archivo de concentracién
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Coordinadora de Archivos
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19




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Secretaria General
Coordinacion de Archivos
(Archivos de tramite)

Instituto Manual de Procedimientos
Mora
Responsable Actividades

Coordinacion de Archivos
(Titular)

Comité de Informacion
(Presidente)

Direccion de Vinculacion
(Titular)

Direccion de Vinculacion
(webmaster)

Archivo General de la
Nacion

Coordinacién de Archivos
(Titular)

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

412

4.13

4.14

4.15

Recibe y revisa el oficio de autorizacién y el acta de baja documental,
notifica por correo electrénico la autorizacion de la baja documental al
responsable de la Unidad del Archivo de concentracion, para que
aplique la etapa 5 de este procedimiento.

Digitaliza el oficio y el acta de baja documental.

Envia por correo electrénico el oficio y el acta de baja documental
autorizados al presidente del Comité de Informacion, para que dichos
documentos sean colocados en el portal de “Transparencia” del
Instituto.

Recibe los documentos digitalizados y solicita por correo electrénico
al Titular de la Direccion de Vinculacion, se coloquen en el portal de
transparencia del Instituto con el oficio emitido por el AGN y el acta de
baja documental.

Recibe correo con archivos adjuntos e instruye al webmaster para
que coloque los documentos digitalizados- en el portal de
“Transparencia” del Instituto.

Recibe los archivos y los coloca en el portal de “Transparencia” del
Instituto aplicando su procedimiento interno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si el AGN no autoriza la baja documental:

Emite y envia el oficio a la Coordinacion de Archivos del Instituto
notificando qué documentacion no debe darse de baja o, en su caso,
notifica que la baja documental no procede.

Recibe y revisa el oficio de no autorizaciéon- emitido por el AGN.

Informa por correo electrénico al Comité de Informacién, al titular del
area administrativa, al responsable designado en el area para el
manejo del archivo de tramite y al responsable de la Unidad del
Archivo de concentracién, qué documentacion no debe darse de baja
0 en su caso notifica que la baja documental no procede, de acuerdo
al oficio emitido por el AGN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorizd
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C. Epifania Cruz Castro C—Maria de Lourdes
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Mora
Responsable Actividades
5. Seleccién de la documentacion a depurar
Coordinacion de Archivos | 5.1 Recibe la notificacion del Titular de la Coordinaciéon de Archivos, por

(responsable de la Unidad correo electrénico de la documentacion que se autorizé para dar de
del Archivo de baja.
concentracion)

5.2 Ubica las cajas en el Archivo de concentracion e identifica la
documentacion autorizada para dar de baja.

5.3 Coloca los expedientes a depurar dentro de otra caja, ordenandolos
de acuerdo a su numero consecutivo de caja y de expediente que
tenian en el Archivo de concentracion.

5.4 Coloca una “Etiqueta de Identificacion de Baja Documental” (Formato
7) en los costados de cada caja que contenga documentacion a
depurar

5.5 Notifica al Titular de la Coordinacion de archivos que la
documentacion esta lista para ser depurada.

Coordinacion de Archivos | 5.6 Recibe notificacion del responsable de la unidad de archivo de
(Titular) concentracion.

5.7 Realiza una revision fisica de la documentacién a depurar, con la
presencia del titular de la unidad administrativa, del responsable
designado en el area para el manejo del archivo de tramite y el
responsable de la Unidad del Archivo de concentracion.

Coordinacion de Archivos | 5.8 Notifican al responsable de la Unidad de Archivo de Concentracion de
(Titular) la revision.
(responsable de la Unidad |5.9 Recibe notificaciéon y procede a triturar o romper literalmente los
del Archivo de documentos.
concentracion)

5.10 Notifica a la coordinacién de archivos que la documentacion fue

depurada.
Coordinacion de Archivos | 5.11 Recibe notificacion y pasa al punto 4.8 Notifica a la coordinacion de
(Titular) archivos que la documentacion fue depurada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
| Autorize _'T \ Vistc-?uén-.g "~ Segunda revision - Elabord y revisd [ B Elabord B
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D) Politicas del procedimiento para valoracion y baja documental.

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

1. De no haber motivo suficiente por parte del titular de la unidad administrativa, la Coordinacién de
Archivos, el presidente del Comité de Informacion, del AGN o de la Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes de la Gestién Publica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para
justificar la extension del plazo determinado a los expedientes, se procedera a la baja documental de
acuerdo a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental (Anexo 2).

2. La identificacion de la documentacién a depurar se realizara por cada seccion, subseccion o
subsubseccion, con apoyo del servicio de “Inventario de archivo de concentracion” SISA.

3. Toda la documentacion que se identifique para baja documental en el servicio de “Inventario de archivo
de concentracidon” SISA, se realizara con base en el Catalogo de Disposicion Documental, con la
autorizacion por escrito del AGN y ademas, en el caso de la documentacion contable, la autorizaciéon de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

4. Dentro del “Inventario de baja documental” (Formato 3) en el “numero de expediente” se colocara el
numero que tenia el expediente dentro del Archivo de concentracion.

5. Elresponsable de la Unidad del Archivo de concentracion debera destruir los documentos asegurandose
de que no queden completos las firmas y/o los sellos.

Autorizd
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Director General
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Secretano General y Titular
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3. Procedimiento para la actualizacion de
los instrumentos de consulta y control
archivistico.

(SG/CA/03/2005)



Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Instituto
Mora

A)
y control archivistico.

Secretaria General
Coordinacion de Archivos
(Archivos de tramite)

Manual de Procedimientos

Ficha técnica del procedimiento para la actualizaciéon de los instrumentos de consulta

Procedimiento:

Actualizacién de los instrumentos de consulta y control archivistico

Area responsable del
proceso:

Coordinacion de Archivos

Objetivo:

Describir las funciones que el Titular de la Coordinacién de Archivos
debe realizar para la integracion y captura de los instrumentos de
consulta y control archivistico que el IFAI le requiere, para actualizar los
registros correspondientes al apartado del Instituto dentro del Sistema
Automatizado de Integracion de Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico (SICCA).

Fecha de elaboracion:

Julio 2005

Clave del procedimiento:

SG/CA/03/2005

Fecha de aprobacién por la
Junta de Gobierno:

30 de septiembre de 2005

Vigencia:

3 anos

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora/-Secretaria
General/ Coordinacion de Archivos

Formatos: ‘ 1

Instructivos: 0 Anexos:

[No. de revision: |

Elaboré:

C. Maria de Lourdes Guadarrama Pérez, Responsable de la Unidad del
Archivo de concentracion y, Lic. Héctor Valdez Luna, Ejecutivo de
proyectos especiales del DOI.

Elaboré y reviso:

C. Epifania Cruz Castro, Coordinadora de Archivos.

Segunda revision:

Lic. Elizabeth Garcia Duarte, Jefa del Departamento de Organizacién e
Informacién.

Visto bueno:

Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General, y Titular de
la Unidad de Enlace

Autorizo: Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.
Autorizd B :— \ ViEEFuenL! .._m_. Elaboré y revisad B Elabord
\ 't - o= O 0 |
B AN | l 1___ il B
S Pty |\ AY | 0

r"—m: -&:‘-.—' i

-~

Dr. Santiago Portilla Gil
de Partearoye
Director General

L JosE Guillermo
Hemandez Alvarado
Secretano General y Titular
de la Unidad de Enlace

| De. Elizabsth Garcis Duarte " C Waria de Lourdes
Guadarrama Péraz
Responsable de la Unidad

| del Archivo de concentracién

T —

| C. Epifania Cruz Castro
| Titular del Departamenta de Coordinadora de Archivos
| Drgaﬁ:zazlon e Informacion

23




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Secretaria General
. Coordinacion de Archivos
Instituto (Archivos de Tramite )

Mora Manual de procedimientos

B) Diagrama del procedimiento para la actualizacién de instrumentos de consulta y control archivistico

Unidad de Enlace Coordinacion de Archivos. Todas las dreas

(rosponsablos desig
tular) cada drea para ol manejo del archivo de tramite) (Tttar)

(Titular)

Todas las éreas

TFAI
IFAI Direccién de Planeacién y Estrategia de
Direccion de Normatividad Archivistica

Tecnologia de Ia informacion

INICIO

[Recibe notfficacién mediante oficio del AGN o del IFAI
para la actualzacion de los instrumentos de consula y
control archivstico

[Tuma copla del ofiio mencionada en el punto anterior 2
Titular de Ia Coordinacion de Archivos para su tramite
correspondiente

Solicita a los responsables designado en cada area par|
ol manejo del archivo de trémite, mediante correo
electrtnico, la actualizacion de los regisiros en sus.
inventarios.

22
3| Reciben el correo electronico con fa solicitud del Tituar de Ia
| Coordinacion de Archivos

Revisan los registros en sus inventarios de archivo de tramit]
para determinar sirequieren actuaiizarse

@ ¥
o oo o o s st sl

Evalua la solicitud con el responsable
designado en su area para el manejo del
archivo de tramite

Requiere
Actualizar

Instruye al personal designado para que envie una
respuesta al Ttular de la Coordinacion de Archivos,

Instruye al personal designado para que envie una
respuesta al Titular de la Coordinacion de Archivos,

del Inventario
ge archivo de tramite del &rea y la justificacion de los
motivos

os
registros y la justificacion de los motivos

=]

Notifica al Titular de la Coordinacion de Archivos,
mediante correo electronico, que los registros. -
correspondeintes al Inventario de archivo de tramite de

su drea de adscripcion no requieren ser actualizados

alpunto 3.1

Notifica al Titular de la Coordinacién de Archivos,
mediante correo electronico, los cambios en los
registros correspondientes al Inventario de archivo de.
tramite de su area de adscripcién

Revisa las respusstas, analiza cada uno de los casos y.
Getermina si alguna de las dreas necesita
actualizacion en sus registros a pesar de expresar o
contrari.

Requiere
Actualizar.

39
Clasifica la informacion de cada area

telofonica con el
responsable en el area para el mancio del archiv
de tramite que omiti la actualizacion de registros

Efectua la captura de 105 cambios e el
“Requerimiento de informacion” Formato —
atendiendo a la solicitud del AGN o el IFAI segin

2

Informa a responsable designado en ol drea para |
manejo del archivo de tramite os cambios que debl
realizar y expone los motivos

[Envia por correo electionico el formato
"Requerimiento de Informacion" a la Direccion de
Normatividad, solicitandole su revision para
actualizar el apaertado el Instituto en el SICCA

[Recibe los motivos del Tiular de la Coordinacion de
lizar los cambios en el Inventario de
Jarchivo de tramite de su 4rea de adscripcién

Le comunica los cambios que el Titular de la
(Coordinacion de Archivos necesita hacer alinventario
|det archivo de tramite

[Recibe Ia notifcacion de los cambios que el Tiular de fa
hacer alinventario

archivo de tramite

[+2]

Recive solictud y verifica que la informacién actualizad
cumpia con los parameros establecidos en los

Organizacion y
(Conservacion de los Archivos de la Administracion
Pubiica Federal.

Notfica por correo elecirénico al Tilar de la Envia por correo electrénico al Titular de la
Coordinacion de Archivos que o estd cumpliendo Coordinacion de Archivos la notificacion de que la
Tos para
justos que se deben hacer ramitar ante el IFAI para actualizar l apartado del
Insttuto. Tecnologia de la Informacién del IFAI

[ v | v

Pasa al punto 3.10

Aplica su procedimiento intermo para tramitar la
autorizacion de la solicitud de actualizacisn del
apartado del Insttuto Mora en el SICCA, ante la
Direccién de Planeacion y Estrategia de Tecnologiz
e a Informacién del IFAI

a8

(Autoriza la soliitud de actualizacion del apartado o
Institto en el SICCA

Notifica por correo electronico al Tiular de la
Coordinacion de Archivos la autorizacion de la
soliitud de actualizacion del apartado del Istituto
en el SICCA

Recibe la notificacién de Ia Direccién de
Planeacion y Estrategia de Tecnologia de la
informacion para actualizar o apartadao del
Insituto on o SICCA.

Ingresa al portal de transparencia del Institto, da
cic en el apartado "Informacion Adicional” . en
dicha ventana, al enlace del SICCA

En la ventana de inicio del SICCA. ingresa el
certfcado digial de Coordinador de Archivos y su
contraseia correspondeinte para acceder al

apartado del Insttuto

Da ciic en el apartado de "Material de apoyo” para
jenerar los instructivos sobre la administracion y
manejo del SICCA

Exporta el formato electronico “Requerimiento de.
Informaci6n* Formato — a través del SICCA, para
actualizar el apartado del Institto, conforme a o
establecido en los instructivos del SICCA

Informa al Ttular de la Unidad de Enlace que la
apartado del Insttuto en el SICCA
Se efectud satisfactoriamente

[Recive notificacién del Titular de fa Coordinacion
e Archivos

[Envia un oficio al IFAI y al AGN, notificandoles que|

a actualizacion al apartado del Insituto en of
ICCA se efectus satisfactoriamente conforme a

sus requerimientos

Elaboro:
Lic. Héctor Valdez Luna
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C) Descripcion de actividades del procedimiento para la actualizacion de los
instrumentos de consulta y control archivistico.

Responsable

Actividades

Unidad de Enlace
(Titular)

1.1

1.2

Coordinacién de Archivos 1.3

Recepcion de la notificacion de actualizacién de instrumentos de
consulta y control archivistico.

Recibe notificacion mediante oficio del Archivo General de la Nacion
(AGN) o del IFAI a través de la Direccién General de Coordinacién y
Vigilancia de la Administracién Publica Federal, para la actualizacion
de los instrumentos de consulta y control archivistico.

Turna copia del oficio mencionado en el punto anterior al Titular de la
Coordinacion de Archivos para su tramite correspondiente.

Recibe copia del oficio y atendiendo a la peticion del IFAI, verifica la
informacioén que debera ser actualizada.

(Titular)
2.
2.1
Todas las areas 2.2
(responsables designados
en cada area para el manejo
del archivo de tramite) 2.3
2.4

Peticion de informacioén a los responsables designados en cada
area para el manejo del archivo de tramite.

Solicita a los responsables designados en cada area para el manejo
del archivo de tramite, mediante correo electronico, la actualizacion de
los registros en sus Inventarios de archivo de tramite.

Reciben el correo electronico con la solicitud del Titular de la
Coordinacion de Archivos.

Revisan los registros en sus Inventarios de archivo de tramite para
determinar si requieren actualizarse.

Informa al Titular de su area de adscripcion sobre la solicitud en la
actualizacion de los registros y le notifica la situaciéon de los mismos,
para que determine si es necesario actualizarlos.

Autorizo

S Loy
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Director General Secretano General y Titular Orgamzacion e Informacian Responsable de la Unidad |

de la Unidad de Enlace

| del Archivo de concentracién
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Responsable

Actividades

Todas las Areas
(Titular)

Todas las areas
(responsables designados
en cada area para el manejo
del archivo de tramite)

Todas las areas

2.5 Seinforma.

2.6 Evalua la solicitud con el responsable designado en su area para el
manejo del archivo de tramite.

Si determina que no es necesario actualizar los registros del Inventario
de archivo de tramite, conforme a la solicitud:

2.7 Instruye al personal designado para que envie una respuesta al Titular
de la Coordinacion de Archivos, informandole que se determind que
no es necesario actualizar los registros del Inventario de archivo de
tramite del area y la justificacion de los motivos.

2.8 Notifica al Titular de la Coordinacion de Archivos, mediante correo

electrénico, que los registros correspondientes al Inventario de archivo
de tramite de su area de adscripcidon no requieren ser actualizados,
justificando los motivos.

Si determina que es necesario actualizar los registros del Inventario de
archivo de tramite, conforme a la solicitud:

(Titular)

2.9 Instruye al personal designado para que envie una respuesta al Titular
de la Coordinacién de Archivos, informandole los cambios en los
registros del Inventario de archivo de tramite del area y la justificacion
de los motivos.

Todas las areas 2.10 Notifica al Titular de la Coordinacion de Archivos, mediante correo
(responsables designados electronico, los cambios en los registros correspondientes al
en cada area para el manejo Inventario de archivo de tramite de su area de adscripcion.
del archivo de tramite)

3. Integracion de la informacion.

Coordinacion de Archivos 3.1 Recibe la respuesta de los responsables designados en cada area
(Titular) para el manejo del archivo de tramite.

3.2 Revisa las respuestas, analiza cada uno de los casos y determina si
alguna de las areas necesita la actualizacion en sus registros a pesar
de expresar lo contrario.

Autorizo T ViEEFuénL! ~ Segunda ravision - Elabord y revisa [ Elabord - 1
< N OXN | - magp 20|
Porklgr. | N\ N | L - V.

Dr. Santiago Portilla Gil
de Partearoye
Director General

L JosE Guillermo
Hemandez Alvarado
Secretano General y Titular
de la Unidad de Enlace

C. Epifania Cruz Castro
Coordinadora de Archivos

| Lie. Elizabeth Garcia Duarte
| Titular del Departamenta de
Orgamzacion e Informacian

CWaria de Lourdes
Guadarrama Pérez |
Responsable de la Unidad

| del Archivo de concentracién
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Mora
Responsable Actividades

Coordinacioén de Archivos
(Titular)

Todas las Areas
(responsable designado en
cada area para el manejo del
archivo de tramite)

Todas las Areas
(Titular)

Coordinacion de Archivos
(Titular)

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Si determina que el drea omitié la actualizacion en los registros del
archivo de tramite, a pesar de la justificacion de los motivos para
hacerlo:

Se pone en contacto via telefénica con el responsable designado en
el area para el manejo del archivo de tramite que omitido la
actualizacion de registros.

Informa al responsable designado para el manejo del archivo de
tramite los cambios que debe de hacer y exponer su motivos.

Recibe motivos del titular de la Coordinacion de Archivos para
realizar los cambios en el inventario de Archivo de tramite de su area
de adscripcion.

Le comunica a su Titular de area de los cambios que tiene que
realizara el Titular de la Coordinacion de Archivos.

Pasa al punto 2.6

Recibe notificacion de los cambios que realizara la Coordinaciéon de
Archivos.

Si determina que el informe con los cambios en los registros del
archivo de tramite o, la omision de los mismos es procedente:

3.9 Clasifica la informacion de cada area.

3.10 Efectia la captura de los cambios en el “Requerimiento de
informacion” (Formato 8), atendiendo a la solicitud del AGN o el IFAI,
segun sea el caso.

4. Solicitud de permiso para la actualizacién del SICCA.

4.1 Envia por correo electronico el Formato “Requerimiento de

informacion” a la Direccion de Normatividad Archivistica, solicitandole
su revision para actualizar el apartado del Instituto en el SICCA.

Autorizo

S Loy
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Dr. Santiago Portilla Gil
de Partearoye
Director General

L JosE Guillermo
Hemandez Alvarado
Secretano General y Titular
de la Unidad de Enlace

CWaria de Lourdes
Guadarrama Péraz
Responsable de la Unidad |

| del Archivo de concentracién

C. Epifania Cruz Castro
Coordinadora de Archivos

| Lie. Elizabeth Garcia Duarte
| Titular del Departamenta de
| Orgamzacion e Informacian
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Responsable Actividades
IFAI 4.2 Recibe solicitud y verifica que la informacion actualizada cumpla con

(Direcciéon de Normatividad

Archivistica)

4.3

los parametros establecidos el los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacién de los Archivos de la Administracion
Publica Federal.

Si cumple con los parametros:

Envia por correo electrénico al Titular de la Coordinacion de Archivos
la notificacion de que la informaciéon cumple con los parametros para
tramitar ante la Direccion de Planeacioén y Estrategia de Tecnologia de
la Informacioén del IFAI su autorizacién para actualizar el apartado del
Instituto Mora en el SICCA.

IFAI

(Direcciéon de Normatividad

Archivistica)

IFAI

(Direccién de Planeacion y
Estrategia de Tecnologia de

la Informacién)

4.4

45

4.6

4.7

4.8

4.9

Aplica su procedimiento interno para tramitar la autorizacion de la
solicitud de actualizacion del apartado del Instituto Mora en el SICCA,
ante la Direccién de Planeacién y Estrategia de Tecnologia de la
Informacién del IFAL.

pasa al punto 4.8.

Si no cumple con los parametros:

Notifica por correo electronico al Titular de la Coordinaciéon de
Archivos que no se esta cumpliendo con los parametros, informandole
cuales son los ajustes que se deben hacer.

Se aplica el punto 3.8.

Autoriza la solicitud de actualizaciéon del apartado del Instituto en el
SICCA.

Notifica por correo electronico al Titular de la Coordinaciéon de
Archivos la autorizacion de la solicitud de actualizacion del apartado
del Instituto en el SICCA.

| Autarizd o | | VistDFuénLj " Segunda revision - [ Elabord y revisa -| Elabord 1
\ e i |
<. : WAN —i P | me 20
_ | N\ x oINS M | e -
Dr. Santiago Portilla Gil Rial Jos Gunllerma | Lic. Elizabeth Garcia Duarte C. Epifania Cruz Castro C-Maria de Lourdes

de Partearroye
Director General

Heéfmandez Alvarado | Titular del Departamento de Coordinadora de Archivos Guadarrama Pérez

Secretano General y Titular
de la Unidad de Enlace

Orgarizacion e Informacian Responsable de la Unidad |
| del Archivo de concentracién
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Responsable Actividades

5. Actualizacion del apartado del Instituto en el SICCA.

Coordinacion de Archivos 5.1 Recibe la notificacion de la Direccion de Planeacién y Estrategia de
(Titular) Tecnologia de la Informacion para actualizar el apartado del Instituto
en el SICCA.

5.2 Ingresa al portal de “Transparencia” del Instituto, da clic en el
apartado “Informacion adicional” y, en dicha ventana, al enlace del
SICCA.

5.3 En la ventana de inicio del SICCA, ingresa el certificado digital de
coordinador de archivos y su contrasefia correspondiente para
acceder al apartado del Instituto.

54 Da clic en el apartado de “Material de apoyo” para generar los
instructivos sobre la administracién y manejo del SICCA.

5.5 Se instruye sobre el administracion y manejo del SICCA para
actualizar el apartado del instituto.

5.6 Exporta el Formato electronico “Requerimiento de informacion” a
través del SICCA para actualizar el apartado del Instituto, conforme a
lo establecido en los instructivos para la administracion y manejo del
SICCA.

5.7 Informa al Titular de la Unidad de Enlace que la actualizacién del
apartado del Instituto en el SICCA se efectud satisfactoriamente.

Unidad de Enlace 5.8 Recibe la notificacion del Titular de la Coordinacién de Archivos.
(Titular)

5.9 Envia un oficio al IFAl y al Archivo General de la Nacional,
notificandoles que la actualizacién al apartado del Instituto en el
SICCA se efectud satisfactoriamente, conforme a sus requerimientos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
| -S' Aulorize _-i \u"istDFu-énLj _m_. Elabora Y revisd -| -’"Tf Elabors . -
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Dr. Santiago Portilla Gil
de Partearroye
Director General

Riat Jos Guillermo
Hemandez Alvarado
Secretano General y Titular
de la Unidad de Enlace

| De. Elizabsth Garcis Duarte
Titular del Departamenta de
Orgarezacion e Informacion
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Coordinadora de Archivos
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control archivistico.

Politicas del procedimiento para la actualizacién de los instrumentos de consulta y

1 El Titular de la Coordinacién de Archivos sera el Unica facultado para realizar las actualizaciones de los
instrumentos de control archivistico.

2 Se realizaran las actualizaciones Unicamente si el IFAl o el Archivo General de la Nacion lo solicitan o,
en su caso, si el Titular de la Coordinacion Archivos lo considere necesario.

3 La actualizacion de la informacion debera cumplir con los parametros sefialados en los “Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de la Administracion Publica Federal.

Autorizd
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Dr. Santiago Portilla Gil
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Secretano General y Titular
de la Unidad de Enlace
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Coordinadora de Archivos
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4. Procedimiento para el envio y recepcion
de expedientes
de la transferencia primaria.

(SG/CA/04/2005)



Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Instituto
Mora

A)
transferencia primaria.

Secretaria General
Coordinacion de Archivos
(Archivos de tramite)

Manual de Procedimientos

Ficha técnica del procedimiento para el envio y recepciéon de los expedientes de la

Procedimiento:

Envio y recepcion, de los expedientes de la transferencia primaria.

Area responsable del proceso:

Coordinacion de Archivos.

Objetivo:

Establecer el proceso para el envio y recepcion de las transferencias
de expedientes realizadas al archivo de concentracién por los
responsables de archivos de trdmite designados en las distintas
areas del Instituto.

Fecha de elaboracion:

Julio de 2005

Clave del procedimiento:

SG/CA/04/2005

Fecha de aprobacion por la Junta
de Gobierno:

20 de septiembre de 2005

Vigencia:

3 anos

Ubicacion del area en la
estructura funcional del Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora/ Secretaria
General/ Coordinacion de Archivos/ Archivo de Concentracion.

Formatos: ‘ 2 Instructivos: 0 Anexos: 1
No. de revision: ‘ 0

C. Maria de Lourdes Guadarrama Pérez, Responsable de la Unidad
Elaboré: del Archivo de concentracion y, Lic. Héctor Valdez Luna, Ejecutivo de

proyectos especiales del DOI.

Elaboré y revisé:

C. Epifania Cruz Castro, Coordinadora de Archivos.

Segunda revision:

Lic. Elizabeth Garcia Duarte, Jefa del Departamento de Organizacion
e Informacion.

Visto bueno:

Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General, y
Titular de la Unidad de Enlace

Autorizo:

Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.

Autorizo ViEEFuénL!
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Coordinadora de Archivos Guadarrama Péraz
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B) Diagrama del procedimiento para el envio y recepcién de expedientes de la transferencia primaria

Area Admnisttrativa GCoordinacion de Arch Coordinacion de Archivos
(responsable designado para el manejo del 00! '”a(i‘i‘:zl;) rehivos (Responsable de la Unidad del Archivo de
archivo de Tramite)

Concentracién)
INICIO

Informa el envio de la

12 i
Recibe la notificacion y envia por correo
electronico el formato de Transferencia
[Recwbe formato y lo requisita ‘47 Q

o v

Imprime tres tantos del formato debidamente ‘

requisitado

] !

Coloca una copia del formato en el interior de I
caja

[l v

[E\abora etiqueta de Identificacion ‘

[

Coloca la Etiqueta de Identificacion en los
costados de la caja y Ia sella con cinta adhesiv

v

Envia original y copia del formato, junto con las
cajas

Coordinacion de Servicios Generales
(mensajero)

]

Recibe las cajas junto con el original y copia del

2
Recibe original y copia del formato de
Transferencia junto con las cajas y lo tua al | g

Y

formato de transferencia

1.10 i

Se traslada y entrega el original y copia del ‘

formato de transferencia junto con las cajas

responsable de la Unidad del Archivo de

concentracién [22]

Recibe las cajas junto con el original y copia del ‘

A

formato

] ¥

Revisa que en los costados este colocada la
etiqueta de Identificacion

[z !

Ia caj

Abre, revisa y coteja el formato con el contenido de‘
ja

[22]

[Pasa alaetapa 3 ‘ Avisa via telefonica al responsable designado
para el manejo del Archivo de Tramite y solicita
formato requisitado correctamente

[27]

Sella las cajas y las regresa al Archivo de
Tramite, para correcciones

Recibe las cajas junto con el original y copia del
de para

al
Archivo de tramite

23]

Se traslada y entrega el original y copia del

ol

Recibe las cajas, corrige formato y continua el ‘

procedimiento desde elpunto 1.3
e 31

[Selwa las cajas con cinta adhesiva \

[ i

[cmoca a caja en el lugar que le corresponde \

= i

Archiva el original del formato en la carpeta
"Archivacion, Préstamo y Transferencia Documental”

=] !

Firma copia del formato y o envia como acuse al
responsable designado para el manejo del Archivo de
Tramite

FIN

de junto con las cajas par|
su correccion

Elaboré
Lic. Héctor Valdez Luna
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Descripcion de actividades del procedimiento para el envio y recepcion de expedientes

de la transferencia primaria.

Responsable

Actividades

Area Administrativa
(responsable designado en
el area para el manejo del
archivo de tramite)

Coordinacion de Archivos
(Titular)

Area Administrativa
(responsable designado en
el area para el manejo del
archivo de tramite)

Coordinacion de Servicios
Generales
(mensajero)

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

Solicitud y envio de la Transferencia Primaria.

Informa por correo electrénico a la Coordinacion de Archivos, el envio
de la documentacion y el numero de cajas a transferir.

Recibe la notificacion y envia por correo electrénico el formato de
“Transferencia documental al Archivo de concentraciéon” (Formato 9) al
responsable designado en el area para el manejo del archivo de
tramite.

Recibe el Formato 9 y en él captura el numero consecutivo, la
descripcion y el afio de cada expediente que va a transferir.

Imprime tres tantos del formato debidamente requisitado
Coloca una copia del Formato 9 en el interior de la caja

Elabora “Etiqueta de identificaciéon del Archivo de concentracion”
(Formato 10) con los siguientes datos:

e Fondo;

e Seccidn, subseccion y subsubseccion;

e Numero de caja y el afio(s) de la documentacion que contiene esa
caja;

o Clave que corresponde dentro del “Catalogo de Claves” (Anexo 3).

Coloca en los costados de la(s) caja(s) a transferir el (Formato 10) y
la(s) sella con cinta adhesiva.

Envia original y copia del Formato 9 debidamente requisitado junto con
las cajas a transferir a través de la mensajeria del Instituto, la copia
servira como acuse.

Recibe el original y copia del Formato 9 debidamente requisitado junto
con las cajas a transferir.

Se traslada y entrega el original y copia del Formato 9 junto con las
cajas.

Autorizo
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Responsable Actividades

Coordinacioén de Archivos
(Titular)

Coordinacion de Archivos
(responsable de la Unidad
del Archivo de
concentracion)

Coordinacion de Servicios
Generales
(mensajero)

Area Administrativa
(responsable designado
del area para el manejo del
archivo de tramite

2. Recepcion de la transferencia primaria.

2.1 Recibe la(s) caja(s), el original y copia del Formato 9 vy, lo turna al
responsable de la Unidad del Archivo de concentracion.

2.2 Recibe las cajas junto con el original y la copia del Formato 9

2.3 Revisa que en cada uno de los costados de la(s) caja(s) esté colocado
el Formato 10.

2.4 Abre la(s) caja(s), revisa y coteja que en el interior esté la copia del
Formato 9, y que la informaciéon de este corresponda con la que
contiene la caja.

Si el Formato 9 se encuentra debidamente requisitado:
2.5 Pasa al punto 3.
Si el Formato 9 no se encuentra correctamente requisitado:

2.6 Comunica via telefénica el error que se detectdé al responsable
designado en el area para el manejo del archivo de tramite, o en su
caso, la omision del Formato 9 y le solicita le reenvie el formato
requisitado correctamente.

2.7 Sella la(s) caja(s) con cinta adhesiva y las regresa a través de la
mensajeria interna al responsable designado en el area para el
manejo del archivo de tramite, para la correccién de los datos del
Formato 9.

2.8 Recibe el original y copia del Formato 9 junto con las cajas que se
van a regresar al responsable designado en el area para el manejo
del archivo de tramite

2.9 Se traslada y entrega el original y copia del Formato 9 junto con las
cajas.

210 Recibe la(s) caja(s), corrige el Formato 9 y continlia el procedimiento
desde el punto 1.3.

Autorizo

S o |

Wisto bueng Segunda revisitn I Elabora y revisa B Elabord
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3. Control de la(s) caja(s) de la transferencia primaria.

Coordinacion de Archivos [3.1  Sella nuevamente la(s) caja(s) con cinta adhesiva.
(responsable de la Unidad
del Archivo de 3.2 Coloca la(s) caja(s) en el espacio designado al area que corresponde,
concentracion) de acuerdo al numero consecutivo dentro de cada seccion, subseccion
y subsubseccion.

3.3 Archiva el original del Formato 9 en la carpeta “Archivacién, préstamo
y transferencia documental”.

3.4 Firma la copia del Formato 9 y lo entrega como acuse al responsable
designado en el area para el manejo del archivo de tramite
correspondiente, a través de la mensajeria interna del Instituto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
| Autorizé | Wisto bLI-l:_'HL_!_ ‘ -m_ - | Elaboré y revisad -| ’_] Elabord B 1
< AP Q. T - ame 20

Dr. Santiago Portilla Gil
de Partearroye
Director General

Kllr;“lﬁﬂé-'ﬁimrlen'nc
Hemandez Alvarado
Secretano General y Titular
de la Unidad de Enlace

C. Epifania Cruz Castro
Coordinadora de Archivos

| Lic. Elizabeth Garcia Duarte
Titular del Departamenta de
Orgarezacion e Informacion

CWaria de Lourdes
Guadarrama Pérez
Responsable de la Unidad |
__| @&l Archivo de concentracion
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Mora

Politicas del procedimiento para el envio y recepcion de expedientes de la
transferencia primaria.

Cada area administrativa debe contar con un responsable designado para el manejo del archivo de
tramite, quien se encargara de solicitar el envio de la(s) caja(s) al Archivo de concentracion.

Las cajas deben estar debidamente identificadas, de acuerdo a lo establecido en el Formato 10.

La numeracion de las cajas es consecutiva, tomando en cuenta el numero de cajas que ya tiene cada
seccién, subseccion o subsubseccion dentro del Archivo de concentracion.

La descripcion de los expedientes de las cajas se realizara Unicamente a través del formato de
“Transferencia documental al Archivo de concentracién” Formato 9.

La descripcion de los expedientes a través del Formato 9, se realizara por cada una de las cajas.
La numeracién de los expedientes dentro de cada caja debera ser consecutiva.

Las cajas que no cumplan con los anteriores requisitos seran devueltas al responsable designado en
el &rea para el manejo del archivo de tramite correspondiente.

Wisto bueng Segunda ravisien - | Elabord y revisa ]

Autorizb Flabors

Dr. Santiago Portilla Gil Ritl Jos Guillerma | Uc. Elizabeth Garcia Duarie C. Epifania Cruz Castro C_Maria de Lourdes
de Partearoye ) Hemandez Alvarado Titular del Departamenta de Coordinadora de Archivos Guadarrama Pérez
Director General Secretano General y Titular

Orgarizacion e Informacian Responsable de la Unidad |
| __| @&l Archivo de concentracion
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A)

Secretaria General
Coordinacion de Archivos
(Archivos de tramite)

Manual de Procedimientos

Ficha técnica del procedimiento para préstamo y devolucién de documentos.

Procedimiento:

Préstamo y devolucién de documentos.

Area responsable del proceso:

Coordinaciéon de Archivos.

Objetivo:

Atender satisfactoriamente las solicitudes de préstamo de informacion a
las areas del Instituto, asegurando el control y la conservacion integra de
la documentacion que se encuentra en el Archivo de concentracion.

Fecha de elaboracion:

Julio de 2005

Clave del procedimiento: SG/CA/05/2005

Fecha de aprobacién por la .

Junta de Gobierno: 20 de septiembre de 2005
Vigencia: 3 afos

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora/ Secretaria
General/ Coordinacion de Archivos/ Archivo de Concentracion

Formatos: ‘ 1 Instructivos: 0 Anexos: 0
[No. de revision: | 0

C. Maria de Lourdes Guadarrama Pérez, Responsable de la Unidad del
Elaboré: Archivo de concentraciéon y, Lic. Héctor Valdez Luna, Ejecutivo de

proyectos especiales del DOI.

Elaboré y revisé:

C. Epifania Cruz Castro, Coordinadora de Archivos.

Segunda revisién:

Lic. Elizabeth Garcia Duarte, Jefa del Departamento de Organizacion e
Informacién.

Visto bueno:

Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General, y Titular de
la Unidad de Enlace

Autorizo:

Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.

[ Autorizo ] Visto bueng " Segunda rewvision - Elabord y revisa T Elabord m
\ . A |
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Dr. Santiago Partilla Gil f-,.ln;:l&ﬁ&' Guillermo | Lic. Elizabeth Garcia Duare C. Epifania Cruz Castro CMaria de Lourdes
de Partearroyo Hemandez Alvarado Titular del Departamenta de Coordinadora de Archivos

Director General

Secratano General y Titular
de la Unidad de Enlace

Guadarrama Péraz
Responsable de la Unidad
__| del Archivo de concentracién

Orgarnizacion e Informacian
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B) Diagrama del pr dii

o para la

Area Admnistirativa
(responsable designado para el manejo del
archivo de Tramite)

Solicita documentacion via telefonica o
correo eletronico

licitud de pré

> y devol

Coordinacion de Archivos

(Titular)

Recibe solicitud de préstamo y tura al

2.1
Recibe y revisa la documentacion que solicitd, asi como |
el original y copia del "Vale de Préstamo" “

de la Unidad del Archivo de
concentracion

de doc )

Coordinacion de Archivos
(responsable de la Unidad del Archivo de
concentracion)

Recibe notificacion de la solicitud de

¢ , localiza
requisita el "Vale de préstamo”

Envia la documentacion junto con original
y una copia del Vale de préstamo

Coordinacién de Servicios Generales

(mensajero)

Recibe la documentacion Junto con el
original y copia del Vale de préstamo

Se raslada, enlrega la documentacion e
original y copia del Vale de préstamo

Es
correcto:

Firma de recibido el acuse del "Vale e,
préstamo” y lo devuelve

25 22
Regresa la documentacion a la

Coordinacion de Archvios y aplica la
etapa 1 de este procedimiento

Recibe el acuse del formato y lo archiva

Ia carpeta "Archivacion, préstamo y
transferencia documental

Pasa a la etapa 3

Devuelve la documentacién junto con
el original del Vale de Préstamo por
mensajeria intena

Recibe la documentacion prestada

A

junto con el

v

to con el original del Vale de
Prestamo

Se traslada y entrega el original del
Vale de Préstamo

Recibe la o, j
original del "Vale de Préstamo®

que la documentacion sea la
misma que se prest6.

Corresponde
al préstamo:

Notifica via telefonica los errores
detectados en la devolucion de la
documentacion

Solucionan los errores de la
devolucion de acuerdo a la politica

Pasa al punto 3.11

el

Cancela el original del formato del Vale

de Préstamo y lo regresa al
responsable designado en el area para

el manejo del archivo de tramite

Cancela el acuse del formato del Vale
de Préstamo ubicado en la carpeta
"Archivavion, préstamo y transferencia
documental”

Reintegra la documentacion a la caja
correspondiente

Elaboré:
Lic. Héctor Valdez Luna
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Descripcién de actividades del procedimiento para préstamo y devolucion de

Responsable

Actividades

Area Administrativa
(responsable designado en
el area para el manejo del
archivo de tramite)

Coordinaciéon de Archivos
(Titular)

Coordinacion de Archivos
(responsable de la Unidad
del Archivo de
concentracion)

Coordinacién de Servicios
Generales
(mensajero)

Area Administrativa
(responsable designado en
el area para el manejo del
archivo de tramite)

Coordinacion de Archivos
(responsable designado en
el area para el manejo del
archivo de concentracion)

1.4

1.6

2.

2.1

2.2

23

24

Si esta correcta la informacion:

Préstamo y envio de documentos
Solicita la documentacion a la Coordinacion de Archivos, via
telefénica o correo electrénico.

Recibe solicitud de préstamo y turna al responsable de la Unidad del
Archivo de concentracién.

Recibe notificacion de la solicitud de préstamo, localiza Ia
documentacion y requisita el formato de “Vale de Préstamo” Formato
1.

Envia la documentacion solicitada a través de la mensajeria interna

junto con el original y una copia del Formato 11, que servira como
acuse al responsable de la Unidad del Archivo de concentracion.

Recibe la documentacion junto con el original y copia del Formato
1.

Se traslada, entrega la documentacion el original y copia del Formato
1.

Entrega de la documentacion solicitada en préstamo
Recibe y revisa la documentacion que solicitd, asi como el original y

copia del Formato 11.

Firma de recibido el acuse del Formato 11 y lo devuelve al
responsable de la Unidad del Archivo de concentracion, a través de la
mensajeria interna.

Recibe el acuse del Formato 11 y archiva en la carpeta “Archivacion,
préstamo y transferencia documental”.

Pasa a la etapa 3.

Autonzo

S Lok

i
“
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Segunda revision

Elabora y revisd T J_ FElabora _ 1
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Dr. Santiago Fortilia Gil
de Partearroyo
Director General

f-,ll "Jl‘rﬁa,r'f_‘.l.rlllen-r'c —
Hémandez Alvarado
Secratano General y Titular
de la Unidad de Enlace

| Lic. Elizabeth Garcia Duarte C. Epifania Cruz Castro C Waria de Lourdes
| Titular del Departamento de Coordinadora de Archivos Guadarrama Péraz

Organizacion e Informacian Responsable de la Unidad |
| __| del Archivo de concentracién
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Responsable

Actividades

Area Administrativa
(responsable designado en
el area para el manejo del
archivo de tramite

Area Administrativa
(responsable designado en
el area para el manejo del
archivo de tramite)

Coordinacion de Servicios
Generales
(mensajero)

Coordinacién de Archivos
(responsable de la Unidad
del Archivo de
concentracion)

Area Administrativa
(responsable designado en
el area para el manejo del
archivo de tramite)

25

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

Si no esta correcta Ila informacion:

Si no corresponde la documentacion que se presté con la que se esta
recibiendo:

Regresa la documentacién a la Coordinaciéon de Archivos, y aplica la
etapa 1 de este procedimiento.

Devolucion de la documentacion solicitada en Préstamo

Utiliza la documentacion para realizar las funciones que originaron la
solicitud del préstamo de documentos a la Coordinacion de Archivos.

Devuelve la documentacién prestada al responsable de la Unidad del
Archivo de concentracion de acuerdo con la politica 12, a través de la

mensajeria interna y, el original del Formato 11 para que sea
cancelado.

Recibe la documentacion prestada y el original del Formato 11.

Se traslada y entrega la documentaciéon junto con el original del
Formato 11.

Recibe la documentacion junto con el original del Formato 11.

Revisa que la documentacion sea la misma que se presto.

Notifica via telefonica al responsable designado en el area para el
manejo del archivo de tramite cuales son los errores en la devolucién
de la documentacion.

Recibe notificacion.

Soluciona los errores de la devolucion de documentos de acuerdo a
la politica 12.

Pasa al punto 3.11.

Autorzo - | ViETDFuénL! Segunda rewvisitn Elabora ¥ revisd T Elabord 1
\ A
S : \AN | iy, ame T
Pokar. | N N | g | e |2
Dr. Santiago Partilla Gil Bl Jost Guillermo | Lic. Elizabeth Garcia Duarte C. Epifania Cruz Castro CMaria de Lourdes

de Partearroyo
Director General

Hérmandez Alvarado
Secratano General y Titular
de la Unidad de Enlace

| Titular del Departamenta de

| Coordinadora de Archivos
| Orgarnizacion e Informacian

Guadarrama Péraz |
Responsable de la Unidad

| del Archivo de concentracion
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Hérmandez Alvarado
Secratano General y Titular
de la Unidad de Enlace

de Partearroyo
Director General

| Titular del Departamenta de
Orgarnizacion e Informacian

Coordinadora de Archivos

Instituto Manual de Procedimientos
Mora
Responsable Actividades
Coordinacion de Archivos | Si corresponde la documentacion que se presté con la que esta
(responsable de la Unidad | recibiendo:
del Archivo de
concentracion) 3.11 Cancela el original del Formato 11 y lo regresa al responsable
designado en el area para el manejo del archivo de tramite
correspondiente, a través de la mensajeria interna.
3.12 Cancela el acuse del Formato 11 ubicado en la carpeta
“Archivacion, préstamo y transferencia documental”.
3.13 Reintegra la documentacion a la caja correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
| Autorizo ] . Visto bueng "~ Segunda revision - - Gy revi T |
\ 37N ‘ eq [ Elabord y revisd | Elabord _
< A A A — B S =
Dr. Santiago Partilla Gil f-,lr;Jl?:ﬁE‘GLrlrlen'nc | Lic. Elizabeth Garcia Duarte C. Epifania Cruz Castro CWaria de Lourdes

Guadarrama Péraz
Responsable de la Unidad |
_| del Archivo de concentracion
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D) Politicas del procedimiento para el préstamo y devolucién de documentos.

1. En caso de que las areas tengan documentacion que solicitaron antes del mes de septiembre de 2004,
y deseen devolverla, deberan enviar un memorando dirigido al Titular de la Coordinacion de Archivos,
en donde se enlisten los documentos que se regresan y el nimero de caja a la cual deben reintegrarse.

2. Unicamente se prestaran documentos al responsable designado en el area para el manejo del archivo
de tramite, o en casos excepcionales, a otra persona autorizada por el titular del area.

3. El titular del area administrativa debera informar via telefénica o por correo electrénico al Titular de la
Coordinacion de Archivos de la autorizacion que otorgue a otra persona sobre el manejo del archivo de
tramite.

4. Los responsables designados en el area para el manejo del archivo de tramite sélo podran revisar y
pedir en préstamo aquella documentaciéon que pertenezca a su seccion, subseccion o subsubseccion.

5. El responsable designado en el area para el manejo del archivo de trdmite debera llevar un control de
los “Vales de Préstamo”.(Formato 11).

6. El periodo de préstamo se establece en el Formato 11 y es de 15 dias habiles, a partir de la fecha de
entrega del expediente.

7. El responsable de la Unidad del Archivo de concentracion revisara cada 15 dias los vales de préstamo,
para detectar aquellos que ya vencieron.

8. Si el responsable de la Unidad del Archivo de concentracion llegara a detectar algun vale de préstamo
ya vencido y no se ha pedido renovacién del mismo, debera avisar al Titular de la Coordinacion de
Archivos, para que éste a su vez solicite via telefénica al responsable designado en el area para el
manejo del archivo de tramite la documentacion, o en su caso, la renovacién del Formato 11.

9. El responsable designado en el area para el manejo del archivo de tramite debera notificar via
telefénica o por correo electronico al Titular de la Coordinacion de Archivos cuando su area de
adscripcidn necesite renovar el periodo de préstamo.

10. El Titular de la Coordinacion de Archivos debera notificar al responsable de la Unidad del Archivo de
concentracion sobre la renovacion del préstamo, para que cancele el Formato 11 vencido y elabore
uno nuevo.

11. El responsable de la Unidad del Archivo de concentracion debera entregar original y copia del nuevo
“Vale de préstamo” (Formato 11) al responsable designado en el area para el manejo del archivo de
tramite a través de la mensajeria interna.

Autorizé B T \ ViETDFuenL!  Segunda rewvision - [ Elabord y revisa T Elabord ]
\ N — =] ama =0 |
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Dr. Santiago Portilla Gil Lia) Jos Guillermo | Lic. Elizabeth Garcia Duare C. Epifania Cruz Castro CMaria de Lourdes
de Partearroyo ] Hemandez Alvarado Titular del Departamenta de Coordinadora de Archivos Guadarrama Péraz
Director General Secretano General y Titular | Organizacion e Informacian Responsable de la Unidad

de la Unidad de Enlace

| del Archivo de concentracion

42




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Secretaria General
. Coordinacién de Archivos
(Archivos de tramite)

12.

13.

Instituto Manual de Procedimientos
Mora

Cuando el responsable designado en el area para el manejo del archivo de tramite, devuelva la
documentacion solicitada en préstamo, éste debera atender lo establecido en los “Criterios especificos
para la organizacion y conservacién de los archivos del instituto”, Capitulo 1, Articulo Cuarto, fraccién
VL.

El responsable de la Unidad del Archivo de concentracién, debera notificar los errores detectados en la
devolucién de la documentacién solicitada en préstamo al responsable designado en el area para el
manejo del archivo de tramite.

Autorizo ] ,  Visto bueng Segunda revisin - | Elabora y revisd | ) FElabora m
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Dr. Santiago Partilla Gil Biak Josl Guillermo | Lic. Elizabeth Garcia Duarte C. Epifania Gruz Castro C Maria de Lourdes
de Partearroyo Harmandez Alvarado | Titular del Departamento de Coordinadora de Archivos Guadarrama Péraz |
Director General Secratano General y Titular Organizacion e Informacian Responsable de la Unidad |

__de |la Unidad de Enlace

_| del Archivo de concentracion
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Instituto
Mora

Secretaria General
Coordinacion de Archivos
(Archivos de tramite)

Manual de Procedimientos

A) Ficha técnica del procedimiento para realizar el inventario de la Unidad del Archivo de

concentracion.

Procedimiento:

Realizar el inventario de la Unidad del Archivo de concentracion.

Area responsable del proceso:

Coordinacion de Archivos.

Objetivo:

Establecer un instrumento de descripcion para el registro y control de
la documentacién que se conserva en la Unidad del Archivo de
concentracion.

Fecha de elaboracioén: Julio 2005

Clave del procedimiento: SG/CA/06/2005

Fecha de aprobacién por la .

Junta de Gobierno: 30 de Septiembre de 2005
Vigencia: 3 afos

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora/ Secretaria
General/ Coordinacion de Archivos/ Archivo de Concentracion

Formatos: ‘ 1 Instructivos: 1 Anexos: 1
|No. de revisiéon: | 0

C. Maria de Lourdes Guadarrama Pérez, Responsable de la Unidad
Elaboré: del Archivo de concentracion y, Lic. Héctor Valdez Luna, Ejecutivo de

proyectos especiales del DOI.

Elaboré y revisé:

C. Epifania Cruz Castro, Coordinadora de Archivos.

Segunda revision:

Lic. Elizabeth Garcia Duarte, Jefa del Departamento de Organizacion e
Informacién.

Visto bueno:

Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General, y Titular
de la Unidad de Enlace

Autorizo:

Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.

Autorizo
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PP | may 20

Dr. Santiago Partilla Gil
de Partearroyo
Director General
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Hémandez Alvarado
Secretano General y Titular
de la Unidad de Enlace

| Uc. Elizabeth Garcia Duarte C. Epifania Cruz Castro C Maria de Lourdes
Titular del Departamento de Coordinadora de Archivos Guadarrama Péraz
Orgamizacion e Iinformacian Responsable de la Unidad |

__| del Archivo de concentracion
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Mora Manual de procedimientos

B) Diagrama de flujo del procedimiento para realizar el inventario de la Unidad del Archivo de concentracion.

Coordinacion de Archivos
(responsable de la Unidad del Archivo de
concentracion)

C INnecio )
] \

Escoge una caja con documentos, atendiendo al
programa de trabajo de la Coordinacién de
Archivos

[12] v

Ordena de forma cronolégica los documentos al
interior del expediente respetando el orden en el
que se generaron

73] \

Revisa la documentacién y retira del expediente
los documentos duplicados o copias que no
tengan firmas, sellos o alguna nota adicional al
original

7] \

Toma un expediente ya organizado

Ingresa al Sistema de Informacion y Servicios
Administrativos (SISA) a través de
http://baseapache:8080/mora/index.html/
Modulos/ Modulo 1 Servicios en Linea/ Servicio
14 Inventario de Archivo de concentracion.

Aplica lo dispuesto en el "Manual Técnico del
Inventario de Archivo de Concentracion " (SISA)

= ‘

Pasa a la etapa 3 |

[31] Y

Sella la caja con cinta adhesiva |

7]

Elabora la "Etiqueta de identificacion” |

53] v

Coloca sobre los costados de la caja la "Etiqueta
de identificacion”

7] v

Coloca la caja en su ubicacion topografica

FIN
I Elaboro:
Lic. Héctor Valdez Luna
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C) Descripcion de actividades del procedimiento para realizar el inventario de la Unidad del
Archivo de concentracion.

Responsable

Coordinacion de archivos
(responsable de la Unidad
del Archivo de
concentracion)

Actividades

1. Organizacion, identificacion y expurgo de la documentacion

1.1 Escoge una caja con documentos, atendiendo al programa de trabajo
establecido por el Titular de la Coordinacion de Archivos.

1.2 Ordena de forma cronolégica los documentos al interior del
expediente o carpeta, respetando el orden en que se generaron.

1.3 Revisa la documentacion y retira del expediente los documentos
duplicados, borradores o copias que no tengan firmas, sellos o alguna
nota adicional al original.

2 Captura de expedientes en el servicio de Inventario de archivo
de concentracion en el SISA

2.1 Toma un expediente ya organizado.

2.2 Ingresa al Sistema de Informacién y Servicios Administrativos (SISA)
,a través de http://baseapache:8080/mora/index.html/ Modulos/
Modulo 1 Servicios en Linea/ Servicio 14 Inventario de Archivo de
concentracion.

2.3 Aplica lo dispuesto en el Manual Técnico del “Inventario de Archivo
de Concentracion” (SISA) (Instructivo 2).

2.4 Pasa ala etapa 3 de este procedimiento.

Autorizo
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Responsable Actividades
Coordinacion de archivos | 3. Identificacion de las cajas del Archivo de concentracién.
(responsable de la Unidad
del Archivo de 3.1 Sella la caja con cinta adhesiva.
concentracion)
3.2 Elabora etiqueta de identificacion del Archivo de Concentracion.
3.3 Coloca sobre los costados de la caja la “Etiqueta de identificacion de
Archivo de Concentraciéon” (Formato 10) con los siguientes datos:
e Fondo;
e Seccidn, subseccion, y subsubseccion;
e Numero de caja y el afio(s) de la documentaciéon que contiene;
¢ Clave que corresponde dentro del “Catalogo de claves” (Anexo 3).
3.4 Coloca la caja en su ubicacién topografica correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
| Autorizé ] Wisto bLI.l:_‘HL\I_ "~ Segunda revision - Elabora ¥ reviso _| - Elabord _ 1
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D)

10.

Mora

Politicas del procedimiento para realizar el Inventario de la Unidad del Archivo de
concentracion.

El numero de expediente estara estructurado por el Namero de la clave de la seccién, subseccion o
subsubseccién que le corresponda al area de acuerdo al Catalogo de Claves/ letra de la serie /nimero
consecutivo del expediente/ fechas extremas/ nimero de caja/ ubicacion topografica.

Los documentos que representan un asunto o serie documental que se encuentren en hojas sueltas
dentro de la caja, se integraran a un folder o carpeta.

Los expedientes o carpetas se ordenaran por afo al interior de la caja.

En caso de que no se terminen de capturar los expedientes de una caja en un dia y el sistema permita al
responsable de la Unidad del Archivo de concentracion no debera dar por terminado el registro de la caja
dentro del Sistema.

El responsable de la Unidad de Archivo de concentracién debera:

Revisar cuidadosamente el orden cronolégico de los documentos comenzando por el primero que se
generd al mas actual.

Archivar solo documentos originales o copias de originales que contengan una firma, sello o nota que
sirva al original.

Retirar de los expedientes las copias fotostaticas de diarios oficiales, leyes, normas internas o externas y
borradores de documentos; asi como clips, post-it, y notas a mano en hojas sueltas.

Respetar o en su caso otorgar, de acuerdo a su contenido, el nombre del expediente.

Colocar al final del expediente los documentos que no tengan fecha, pero que si tengan firmas, sello o
anotaciones.

Separar las revistas, diarios oficiales o libros y colocarlos al final de la caja, siempre y cuando no exista
un documento que justifique su existencia dentro del expediente.

[ Autorizé ] \ Visto bueng ~ ~ Segunda revision - I Elabord y revisa i FElabord 1
< N\ RN | 1, mag, . (0
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Director General Secretano General y Titular Orgamizacion e Iinformacian Responsable de la Unidad |
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A) Ficha técnica del procedimiento para identificaciéon y seleccion de expedientes para
realizar la transferencia secundaria.

Procedimiento:

Identificacion y seleccidon de expedientes para realizar la transferencia
secundaria.

Area responsable del
proceso:

Archivo de Concentracion.

Objetivo:

Definir los pardmetros que la Coordinacion de Archivos debe obedecer,
para identificar los expedientes que son candidatos para ser transferidos
al Archivo histérico del Instituto, efectuando su previa valoracién
obedeciendo al “Catalogo de Disposicion Documental”.

Fecha de elaboracion:

Julio de 2005

Clave del procedimiento:

SG/CA/Q7/2005

Fecha de aprobacién por la
Junta de Gobierno:

30 de septiembre de 2005

Vigencia:

3 anos

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora/ Secretaria
General/ Coordinacion de Archivos/ Archivo de Concentracion.

Formatos: ‘ 4 Instructivos: 4 Anexos: 1
[No. de revision: | 0

C. Maria de Lourdes Guadarrama Pérez, Responsable de la Unidad del
Elaboré: Archivo de concentracion y, Lic. Héctor Valdez Luna, Ejecutivo de

proyectos especiales del DOI.

Elaboré y reviso:

C. Epifania Cruz Castro, Coordinadora de Archivos.

Segunda revision:

Lic. Elizabeth Garcia Duarte, Jefa del Departamento de Organizacién e
Informacion.

Visto bueno:

Lic. José Guillermo Hernandez Alvarado, Secretario General, y Titular de
la Unidad de Enlace

Autorizo:

Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo, Director General.

Autorizo
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Responsable de la Unidad
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B) Diagrama de flujo del procedimiento para la identificacion y seleccion de expedientes para realizar la transferencia secundaria

Coordinacion de Archivos Coordinacién de Archivos Comité de Informacion Comité de Informacion,
(Titular) (responsable de la Unidad del Archivo del vea administrativa Coordinacién de Archivos (Titular)y,
concentracion) (Titular) Area Administrativa (Titular)

Instruye al responsable de la Unidad de
Archivo de concentracion para que.
genere el Inventario del Archivo de.
concentracién del (SISA)

Recibe instruccion aplica el Manual
Tecnico para el manejo del Inventario
del Archivo de concentracion

Imprime el formato “Inventario de.
14 Archivo de concentracion” y lo tumna al

Recive el formato “Inventario de Archivo Titular de la Coordinacién de Archivos
de concentracion” para identificar la
documentacion que puede ser
considerada para transferise a la
Unidad del Archiv histérico

Efectua la valoracin documental
historica obedeciendo al “Catalogo de
Disposicion Documental”

Marca los expedientes que serdn
transferidos a la Unidad del Archivo
historico del Instituto

Turna el formato, *Inventario de Archivo
de concentracién” con los expedientes
identificados para ser transferidos a la
Unidad de Archivo histérico

9
Con base on el formato anterior
olabora el "Inventario de transferencia
o entrega a la
Coordinacion de Archivos para su
revision

Recibe y revisa el formato de "Inventario de

Detecta

o

Regresa el formato al responsable de la Convoca a una reunién al Comité de
Unidad del Archivo de concentracion, Informacién, al titular de la Unidad
para que realice las correcciones | Administrativa y al responsable

Se reunen y revisan el formato de
“Inventario de transferencia secundaria’

Estan de
Acuerdo:

Tuman ol formato do “Ivertario 4o
ransferencia secundaria® al Tiiar do fa

e Avchivos para que
2] atienda s corrccion

[Dan por concluida fa reunion

Notifica al responsable de la Unidad del Pasa al punto 2.5

Archivo Ia autorizacién

del formato "Inventario de transferencia
secundaria”

Archivo de concentracion, para que
realice las corecciones pertinentes

Pasa al punto 1.3

Separala(s) caja(s) del Archivo de
concentracion la documentacién
considerada como histérica

Ordena la documentacion
cronologicamente en una nueva caja
para conformar el Archivo Histdrico

Realiza la descripeion de la
documentacion histérica en el formato
de “Inventario de Archivo historico™

imprime y coloca el formato de.
Inventario de Archivo histérico en el
interior de Ia caja

Elabora la "Eliqueta de identificacion
ge Archivo historico'

B
Coloca la "Etiqueta de identificacion
o et
que contenga(n) la documentacion

Establece la ubicacion fisica de la(s)
caja(s) en la Unidad del Archivo
historico

Elabord:
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C) Descripcion de actividades del procedimiento para la identificacion y seleccion de
expedientes para realizar la transferencia secundaria.

Responsable

Actividades

Coordinacién de Archivos
(Titular)

Coordinacion de Archivos
(responsable de la Unidad
del Archivo de
concentracion)

Coordinaciéon de Archivos
(Titular)

Coordinacion de Archivos
(responsable de la Unidad
del Archivo de
concentracion)

1.5

1.6

1.7

Identificacion de documentacion histérica

Instruye al responsable de la Unidad del Archivo de concentracion para
que ingrese al SISA, y genere el Inventario del Archivo de
concentracion.

Recibe instruccion y aplica el Manual Técnico para el manejo del
Inventario del Archivo de concentracion (Instructivo 2).

Imprime el Formato “Inventario de Archivo de Concentracion” (Formato
12) y lo turna al Titular de la Coordinacién de Archivos.

Recibe el Formato “Inventario de Archivo de Concentracion” para
identificar la documentacién que puede ser considerada para
transferirse a la Unidad del Archivo histérico.

Efectua la valoracion documental histérica obedeciendo al “Catélogo
de Disposicién Documental (Anexo 2).

Selecciona los expedientes que seran transferidos a la Unidad del
Archivo histérico del Instituto.

Turna el Formato “Inventario de Archivo de Concentracion” al
responsable de la Unidad del Archivo de concentracion, con los
documentos identificados para ser transferidos a la Unidad del Archivo
histérico.

Recibe el Formato “Inventario de Archivo de Concentracion”.

Con base en el Formato anterior elabora el “Inventario de transferencia
secundaria” (Formato 13) y lo entrega al Titular de la Coordinacioén de
Archivos para su revision.
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Responsable Actividades

Coordinacion de Archivos
(Titular)

Comité de Informacion,
Coordinacion de archivos

1.10 Recibe y revisa el Formato “Inventario de transferencia secundaria”.
Si detecta errores en el Formato “Inventario de transferencia
secundaria’:

1.11 Regresa el Formato al responsable de la Unidad del Archivo de
concentracion, para que realice las correcciones necesarias.

1.12 Pasa al punto 1.3.

Si no detecta errores en el Formato “Inventario de transferencia

secundaria’:

1.13 Convoca a una reunion al Comité de Informacion, al Titular de la
Unidad administrativa y al responsable designado en el area para el
manejo del archivo de trdmite correspondiente.

2. Autorizacion del inventario de transferencia secundaria.

2.1 Presenta el Formato “Inventario de transferencia secundaria” para la
autorizacion del Comité de Informacién, el Titular de la Unidad
administrativa y el responsable designado en el area para el manejo
del archivo de tramite.

Si los convocados estan de acuerdo con el contenido del Formato
“Inventario de transferencia secundaria’:

Director General

Secretano General y Titular
de la Unidad de Enlace

(Titular)
Area Administrativa 2.2 Firman el documento.
(Titular)
2.3 Dan por concluida la reunién del Comité de Informacion.
| Autorizé | \u"istDFu.énr_\l  Segunda revisitn - Elabora y revisd [ Elabord ]
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Responsable Actividades

Coordinacion de Archivos |2.4

(Titular)

2.5

Notifica al responsable de la Unidad del Archivo de concentracion, la
autorizacion del Formato “Inventario de transferencia secundaria”.

Pasa a la etapa 3 de este procedimiento.

Si los convocados no estan de acuerdo con el contenido del Formato
“Inventario de transferencia secundaria”:

Coordinacién de Archivos | 3.1

(responsable de al Unidad

del Archivo de
concentracion)

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

2.6 Turna el Formato autorizado “Inventario de transferencia secundaria” al
responsable de la Unidad del Archivo de concentracion y le instruye
para que realice las correcciones pertinentes.

2.7 Pasaal punto 1.3.

3. Seleccidén y ubicacion fisica de la transferencia secundaria.

Recibe instruccion y el Formato autorizado “Inventario de transferencia
secundaria”.

Separa de la(s) caja(s) del Archivo de concentracion la documentacion
considerada como histérica.

Ordena la documentacion cronolégicamente en una nueva caja para
conformar el Archivo histérico.

Realiza la descripcién de la documentacion histérica en el formato de
“Inventario de Archivo Histérico” (Formato 14).

Imprime y coloca el formato de “Inventario de Archivo Histérico” en el
interior de la caja conformada con la documentacion histérica.

Coloca la "Etiqueta de Identificacion de Archivo Histérico” (Formato
15) a la(s) caja(s) que contenga(n) la documentacién seleccionada
para permanecer definitivamente en el Instituto y conformar el Archivo
histérico.

Establece la ubicacion fisica de la(s) caja(s) en la Unidad del Archivo
histérico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D) Politicas del procedimiento para la identificacion y seleccion de expedientes para
realizar la transferencia secundaria.

1. La Coordinacién de Archivos debera realizar un analisis documental integral y adecuado al “Catalogo
de Disposicion Documental’, que permita asegurar la seleccion de expedientes que van a ser
conservados permanentemente.

2. Si durante la reunién convocada por el Titular de la Coordinacion de Archivos, el Comité de
Informacion, el Titular de la unidad administrativa y el responsable designado para el manejo del
archivo de tramite correspondiente no estan de acuerdo con la documentacion que se va a separar
como historica, se respetara el periodo de resguardo, establecido en el “Catalogo de Disposicion
Documental” (Anexo 2).

3. Para la seleccién de los expedientes que seran transferidos a la Unidad del Archivo histérico del
Instituto, el Titular de la Coordinacién de Archivos debera utilizar un marca texto para identificar los
expedientes histodricos en el Formato “Inventario de Archivo de Concentracion”.

4. El responsable de la Unidad del Archivo de concentracion debera ordenar los expedientes que
conforman el Archivo histérico, respetando la division de seccidn, subseccion y subsubseccion.

5. El responsable de la Unidad del Archivo de concentracién debera establecer la ubicacion fisica de la(s)
caja(s) que se derivaron de la transferencia secundaria, en el espacio designado dentro del Archivo de
concentracion, considerando que a partir de ese momento se le denominara “Unidad del Archivo
histérico” del Instituto Mora.

[ Autorizé ] X Wista bueng ~ ~ Segunda revision - I Elabord y revisa ] FElabord |
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2)

3)

4)

6)

7)

Mora

GLOSARIO

Acta de baja documental: Documento que emite el Archivo General de la Nacién para
autorizar la solicitud de baja documental.

AGN: Archivo General de la Nacién

Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las dependencias y entidades.

Archivo de concentracion: Conjunto de documentos cuya consulta es esporadica por parte
de las unidades administrativas de las dependencias y entidades, pero que permanecen en
guarda precautoria hasta su destino final.

Archivo de tramite: Conjunto de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico: Conjunto de documentos que conservan la memoria documental
institucional.

Area administrativa: Unidades Administrativas que conforman la estructura del instituto,
tales como direcciones, jefaturas de departamento y coordinaciones, divididas para fines de
este manual en Secciones, Subsecciones y Subsubsecciones.

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que contengan valores historicos.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de
reservada o confidencial y el destino final.

10) Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes

11

12

homogéneos con base en la estructura funcional del Instituto.

) Clasificaciéon de la informacion: Determinar si la informacién de los expedientes es
reservada o confidencial.

) Comité de Informacion: Establecido en el articulo 29 de la “Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental” e integrado por un servidor publico
designado por el Titular de la dependencia o entidad, el titular de la Unidad de Enlace, vy el
Titular del Organo Interno de Control de cada dependencia o entidad.
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13) Criterios especificos: Parametros establecidos por la Coordinacién de Archivos que nos
permitiran realizar una Clasificacion y Conservacion adecuada para los Archivos del Instituto.

14) Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

15) Depuracion de documentos: Es la destruccion de documentos, previo analisis y valoracion
de los mismos, con autorizacién de las unidades administrativas y del Archivo General de la
Nacion.

16) Descripcion: Registrar aquellos elementos que detallen el contenido y por medio de este
identificar el expediente o documento.

17) Destino final: Decision de destruir o transferir el expediente de acuerdo al Catalogo de
Vigencia Documental.

18) Devolucién de documentos: El area o unidad administrativa regresa al archivo de tramite,
concentracion o historico la documentacién prestada.

19) Declaratoria de prevaloracion: Documento que elabora la Coordinacion de Archivos para
presentar ante el AGN la documentacién que se pretende dar de baja

20) Documento: Es aquel que registra informacién producida, recibida y conservada por el
Instituto en cualquier soporte,, en el ejercicio de sus atribuciones.

21) Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico fiscal o
contable, creado, recibido manejado y usado en el ejercicio de las atribuciones del Instituto.

22) Estado de conservacion: Condiciones fisicas en las que se encuentra el documento.

23) Expediente: Unidad documental producida por una dependencia o entidad, constituida por
uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite.

24) Fechas extremas: De la fecha mas antigua a la méas actual.

25) Ficha Técnica de prevaloracion: Documento que elabora la Coordinacion de Archivos para
determinar la baja o conservacion permanente de la documentacion.

26) Fondo: Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

27) Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos del Instituto.

28) IFAI: instituto Federal de Acceso a la Informacion.
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29) Instituto: Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

30) Instrumentos de consulta y control Archivistico: Establecido en la Seccién V de los
“Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal” tales como: cuadro general
de clasificacion archivistica, catalogo de disposicion documental, guia simple, Inventarios:
general, de transferencia y de baja documental.

31) Integracion documental: Colocar en el interior del expediente los documentos referentes a
un mismo tema o asunto del que trate ese expediente.

32) Inventario de documentos: Instrumento de consulta que describe las series y expedientes
de un archivo y permite su localizacion y transferencia al archivo que le corresponda.

33) Ley: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

34) Lineamientos: Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, publicados en el
Diario Oficial de la Federacidn el 20 de febrero de 2004.

35) Manual Técnico del Inventario de Archivo de Tramite: Instructivo que nos permite ingresar
al servicio de “Inventario de Archivo de Tramite” del SISA

36) Manual Técnico del Inventario de Archivo de Concentracién: Instructivo que nos permite
ingresar al servicio de “Inventario de Archivo de Concentracién” del SISA

37) Método de ordenacion: Son los pasos a seguir para mantener el control Idgico, en el interior
de los expedientes.

38) Plazo de conservacion: Periodo de guarda de los documentos en los archivos de tramite,
concentracion e historico.

39) Portada exterior: Caratula o identificacién que deben llevar todos los expedientes de acuerdo
con los Lineamientos de Archivo.

40) Préstamo de documentos: Proporcionar informacion que se encuentra en el archivo de
tramite, concentracion e histérico, de cada una de las unidades administrativas.

41) Reglamento: Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.

42) Responsables designados en el area apara el manejo del archivo de tramite: La persona
designada en cada una de las areas administrativas, encargada de aplicar los “Criterios
especificos para la organizacion y conservaciéon de los archivos del instituto” dentro de su
archivo de tramite.
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43) Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada area de
la estructura funcional del Instituto.

44) Serie documental: Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucién general y que versa sobre una misma materia o asunto especifico.

45) SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

46) SICCA. Sistema Automatizado de Integracion de Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico, plataforma electrénica disefiada por el IFAl y el AGN. para que las dependencias
y entidades presenten la publicacion de los instrumentos de consulta y control archivistico.

47) SISA: Sistema de Informacion y Servicios Administrativos.

48) Solicitud de Dictamen de valoraciéon de destino final de archivos: Documento que
elabora la Coordinacién de Archivos para solicitar al AGN la baja documental o conservacion
permanente de los documentos.

49) Subseccion: Cada una de las divisiones de cada seccion.

50) Subsubseccién: Cada una de las divisiones de cada subseccion.

51) Transferencia: Traslado controlado y sistematizado de documentos de consulta esporadica
de un archivo de tramite al archivo de concentracion y de los que deben ser trasladados del

archivo de concentracion al archivo historico.

52) Transferencia primaria: Traslado al archivo de concentracién de los documentos cuyo
tramite ha terminado, su consulta es esporadica y aun presentan valores primarios.

53) Transferencia secundaria: Es el analisis final que se le da a los documentos, para
determinar si se conservan en el archivo histérico o se eliminan.

54) Ubicacion fisica: Es el lugar, archivero (mueble), cajén o librero determinado para colocar el
expediente, carpeta o documento que se encuentra en las unidades administrativas.

55) Ubicacion topografica: El lugar donde se colocara la caja dentro del archivo de
concentracioén (pasillo estanteria, anaquel o charola).

56) Unidad administrativa: La que de acuerdo con la normatividad del Instituto resguarde
informacion de conformidad con las facultades que le correspondan.

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

58) Valores primarios: Condiciéon de los documentos de archivo de tramite que les confieren las
siguientes caracteristicas:
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a) Valor administrativo: Condiciéon de los documentos producidos o recibidos por el
Instituto para realizar sus atribuciones.

b) Valor juridico o legal: Condicién del documento que permite certificar derechos u
obligaciones de la administracion publica o de los ciudadanos.

c) Valor fiscal o contable: Atributo de los documentos para comprobar el origen,
distribucién y uso de los recursos del Instituto.

59) Valores secundarios: Condicion de los documentos de archivo de concentracion que les
confieren las siguientes caracteristicas:

a) Valor evidencial: Son aquellos documentos que registran derechos y obligaciones
imprescriptibles.

b) Valor testimonial: Son aquellos documentos que reflejan la evolucion del Instituto o
sus unidades administrativas.

c) Valor informativo: Es la utilidad permanente que tienen los documentos para aportar
datos unicos y sustanciales para la investigacion y el estudio.
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0 Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora FORMATO 1

Instituto Portada exterio

Mora

| Unidad Administrativa

Fondo

Seccion Numero de seccion
Subseccion Numero de Subseccion
Subsubseccion Numero de subsubseccion
Serie Numero de Serie

Clave

Nombre del
responsable de
archivo de tramite

Puesto Teléfono Extension Correo electrénico

Sede | |Direccién |

Nombre del expediente |

No. de expediente Fecha de apertura del
expediente

Asunto o descripcion del expediente:

Valor Documental

Administrativo :l Fiscal I:l Legal I:l

Contable

Valor Documental Histérico

Evidencial :l Informativo

1
D

Testimonial
Vigencia Documental
Archivo de Tramite Archivo de Concentracion Destino Final
| Afos | Afos
Fecha de cierre de expediente | | Numero de Fojas |
Clasificacion

Reservada |:| | Confidencia |:|

Ubicacioén Fisica

Archivero

Gaveta

Librero




En esta parte se coloca el numero de expediente que nos de el sistema
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Instituto

Mora
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Inventario de Baja Documental

FORMATO 3

Nombre del Expediente

Descripcion del Expediente

A F/C

Fechas

Valores Primarios | Extremas

L

Vigencia
Documental de
Acuerdo al CDD

AT AC AH

Director General Comité de Informacion Comité de Informacion Presidente del Comité de Titular del Area Administrativa Coordinadora de Archivos
Informacion
Dr. Santiago Portilla Gil Ing. Carlos Ladron de Guevara Mtra. Hilda Méndez Lozoya Lic. Guillermo Hernandez Titular deL Area Administrativa C. Epifania Cruz Castro
de Partearroyo Titular del Organo Interno de Directora de Administracion y Secretario General y Coordinadora de Archivos
Finanzas
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

FICHA TECNICA DE PREVALORACION
DOCUMENTAL
Referencia a la baja de

Area:
Mes, Dia, Afo
FUNCIONES O ATRIBUCIONES
La documentacion contable de la

, se fundamenta en la

siguiente Normatividad.

Articulo xx

Articulo xx

Articulo xx

CARACTER DE LA FUNCION O ATRIBUCION

El caracter de (Documentacion)
se deriva de funciones sustantivas y administrativas, tales como:
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

FICHA TECNICA DE PREVALORACION
DOCUMENTAL
Referencia a la baja de

Area:

VALOR DE LOS ARCHIVOS

La baja definitva de (Cantidad de expedientes) que corresponden
a -se promueve por las siguientes razones.
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FICHA TECNICA DE PREVALORACION
DOCUMENTAL
Referencia a la baja de

Area:

ANTECEDENTES DE DICTAMENES DE BAJA DOCUMENTAL.

A la fecha se cuentan con los siguientes dictamenes:

Tramite de baja documental de Respuesta de baja documental del
CONACYT AGN
ID Fecha de No. de Oficio No. de Oficio No. de No.
Oficio Expediente Acta

DATOS DE LOS ARCHIVOS

La documentacion a destruir, se conforma de
(Cantidad de expedientes), los cuales se encuentran contenidos en (No. de
cajas), con un peso aproximado de xxxxx toneladas.

METODOLOGIA DE VALORACION.

Para poder llevar a cabo la valoracion documental de la informacion, fue
necesario aplicar una metodologia a fin de evaluar y analizar los valores
secundarios de (tipo de informacién a destruir). Para ello se tomaron en cuenta
los siguientes criterios:

1. .
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DECLARATORIA DE PREVALORACION
DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES
Referencia a la baja de

Area:
El inventario que respalda la documentacion cuya baja se
promueve consta de No. de expedientes que amparan tipo de documentacion
correspondiente al periodo de . cuya informacion

se encuentra resguardada actualmente en el archivo de concentracién del Instituto
Mora.

La baja definitiva se promueve con base a los
Articulos

Se llevo a cabo un procedimiento de prevaloracion, mediante el cual se detectaron
Cantidad expedientes y se marcaron en el inventario para su baja definitiva. Se
comprobé que el inventario reflejara el contenido de los expedientes, asi mismo se
tomaron acciones orientadas a detectar y retirar documentacion tipo de
documentacion que se estd dando de baja original que ampara gque tipo de
actividades o acciones ampara esta documentacion.

Finalmente, se declara que en la documentacién (tipo de documentacién) no
existen originales referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros,
aportaciones a capital, empréstitos, créditos concebidos e inversiones en otras
entidades, asi como juicios, denuncias ante el Ministerio Publico y financiamiento
de responsabilidades que se encuentran pendientes de resolucidn o expedientes
con informacion reservada cuyo plazo de conservacién no ha prescrito, conforme
a las disposiciones aplicables.

Lugar y fecha

Coordinacion de Archivos Unidad Administrativa




FORMATO 6

witm

Instituto Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Mora

México, D.F.,a __ de de 2005.
Oficio: CA/XXX/2005.

Mtro. Jorge Ruiz Dueias

Director General del Archivo General de la Nacion

Eduardo Molina y Albaiiiles s/n

Col. Penitenciaria Ampliacion, Delegacion Venustiano Carranza,
C. P. 15350, México, D. F.

Me permito someter a la autorizacion de ese Archivo General de la Nacion a su
cargo, la (transferencia secundaria o baja) de los archivos de la Unidad
Administrativa (nombre de la unidad), que a continuacién se describen:

Consta de (Cantidad de expedientes a transferir o dar de baja) que van de
(periodo cronoldgico de la documentacion que se presenta para su
dictamen) con un peso aproximado de (Kilogramos o toneladas del peso de la
documentacion a transferir o dar de baja).

Dicha documentacion se ubica en el Archivo de Concentracion del Instituto Mora y
ha sido generada en el cumplimiento de las funciones de la Unidad Administrativa
(nombre de la unidad), la cual ha sido valorada determinando que han prescrito
los valores documentales primarios o secundarios (sequn sea baja o
transferencia).

Sin otro particular y en espera de su amable respuesta, aprovecho la ocasién para
enviarle un cordial saludo.

Atentamente

C. Epifania Cruz Castro
Coordinadora de Archivos
Tel.: 55-24-43-83 Ext. 4202
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ARCHIVO HISTORICO
SECCION: Administracién y Finanzas

SUBSECCION:
Organizacion e Informacion

CLAVE: 510
CAJA: __ (6)

BAJA DOCUMENTAL DEFINITIVA

ANO:2000,2001, 2003, 2004
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Transferencia Primaria
al Archivo de Concentracion

No. de Caja:

Area que Envia:

Nombre del Responsable del
Archivo:

Sede:

Extension:

Formato 9

No. de
Expediente

Nombre del Expediente

Firma del Responsable
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SECCION: Administracion y Finanzas

SUBSECCION:
CONTABILIDAD Y FINANZAS

CLAVE: 550
CAJA:
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Instituto
Mora

Formato de préstamo documental

[ Fecha | |

| Area solicitante | |

Nombre del
responsable

| Puesto que ocupa | |

Numero de caja(s) solicitada(s) o
expediente(s) solicitado(s)

Periodo de préstamo | Del Dia Mes Afio Al Dia Mes Afio

Observaciones

Para requisitar por el Area de Archivo de Concentracién:

| Ubicacién topografica | |

| Fecha de salida de la (s) caja (s) solicitada (s) | |

Fecha de devolucion Dia Mes Aino

Observaciones

FIRMA DEL RESPONSABLE
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FORMATO 12

.
Instituto
Mora
Fondo Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
ANTERIOR ACTUAL ACTUAL

Seccion Seccion No. de Seccioén

Subseccién Subseccion No. de Subsecccion

Subsubseccion Subsubseccion No. de Subsubsecccion
No. Serie No. de Nombre de Asunto o Descripcion Fechas Extremas Valores Documentales Tiempo Estado de Conservacion Ubicacién Topografica Destino | Clasificacio Tiempo de Tiempo Total
de Expediente Expediente del Expediente de Final nde Guarda 2 de
caja Guarda Informacién Conservacion

DE A Primarios Secundarios h|{H| Il |m|M]|R|B | Pasilo Anaquel | Entrepafio R C
Mes | Afio | Mes | Afo |[A |FIC[L |T [E |1
| AC Archivo de Concentracién |
A administrativo | F/C fiscal o contable L legal T Testimonial E evidencial | informativo
h Hongos H Hamedo i ilegible m Maltratado | M Manchado R Roto




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Inventario de Transferencia Secundaria

FORMATO 13

Instituto Hoja de
Mora
Fondo Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
ANTERIOR ACTUAL ACTUAL
Seccion Seccion No. de Seccion
Subseccion Subseccion No. de Subsecccioén
Subsubseccion Subsubseccion No. de Subsubsecccion
No. de caja No. de Caja de No. de Expediente Nombre del Expediente Breve Descripcion Observaciones
de A.H. A.C.
El presente inventario consta de hojas y ampara la cantidad de expedientes de los afnos de (Periodo), contenidos
en (paquetes y/o cajas) con un peso aproximado de Kg..

Coordinadora de Archivos

Responsable de Archivo de Concentracion
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FORMATO 14

No. de
Caja

No. de
Expediente AC

Nombre del Expediente

Descripcion del Expediente

Fechas
Extremas

No. de Expediente de AH
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ARCHIVO HISTORICO

SECCION: Administracion y Finanzas

SUBSECCION:
Organizacion e Informacion

CLAVE: 510
CAJA: __ (6)

ANO:2000,2001, 2003, 2004
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. Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Criterios Especificos de Clasificacion y

Instituto
Mora

Antecedentes

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, publicada
en el Diario Oficial de la Federacién, el 11 de junio de 2002, establece como uno de sus objetivos
mejorar la organizacion, clasificacion y manejo de los documentos de las entidades de la
Administracién Publica Federal.

También, la Ley de Transparencia descansa en el principio del derecho al acceso a la
informacion publica gubernamental, por lo que es responsabilidad del titular del Instituto del
Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora asegurar el adecuado funcionamiento de sus archivos.

Para ello, el Comité de Informacion, en conjunto con la Coordinacion de Archivos, elaboraron los
presentes Criterios Especificos para la Clasificacién y Conservacion de los Archivos del Instituto
Mora, que garantizan que los documentos se conserven integros y disponibles para permitir y
facilitar su acceso expedito a la informacion contenida en los mismos.




. Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Criterios Especificos de Clasificacion y

Instituto Conservacion de Archivos del Instituto

Mora

Marco Legal

Articulos 1, 32 y 4 y 29 en su fraccion V, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental

Articulos 2, 42, 43 y 44 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental.

Articulos Primero, Tercero, Quinto, Décimo, Décimo Quinto y Décimo Sexto de los Lineamientos
Generales para la Organizacién y Conservacion de los de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.




Instituto
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Criterios Especificos de Clasificacion y

Mora

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo primero.- Los presentes Criterios establecen la organizacién y conservacion de la
documentacién contenida en los archivos del Instituto Mora, con el objeto de que éstos se
conserven integros y disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la informacién que
contienen.

Articulo segundo.- Para efectos de estos Criterios se entendera por:

VL.

VIL.

VIl

XI.

Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las dependencias y
entidades.

Archivo de concentracién: Conjunto de documentos cuya consulta es esporadica
por parte de las unidades administrativas de las dependencias y entidades, pero que
permanecen en guarda precautoria hasta su destino final.

Archivo de tramite: Conjunto de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico: Conjunto de documentos que conservan la memoria documental
institucional.

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que contengan valores
histéricos.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia
documental, la clasificacion de reservada o confidencial y el destino final.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional del Instituto.

Clasificacion de la informacion: Determinar si la informacién de los expedientes es
reservada o confidencial.

Conservacion archivistica: El conjunto de elementos necesarios en la estructura
fisica del inmueble, como la adecuada iluminacion, filtracion de aire, seguridad y
mantenimiento que permitan mantener el buen estado fisico de los documentos.

Criterios especificos: Los presentes criterios para la Clasificacion y Conservacion
de Archivos del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada

dependencia o entidad.
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XIl.

Xl

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Depuracion de documentos: Es la destruccion de documentos, previo andlisis y
valoracion de los mismos, con autorizacién de las unidades administrativas y del
Archivo General de la Nacién.

Descripcion: Registrar aquellos elementos que detallen el contenido y por medio de
este identificar el expediente o documento.

Destino final: Decision de destruir o transferir el expediente de acuerdo al Catalogo
de Vigencia Documental.

Devolucién de documentos: El area o unidad administrativa regresa al archivo de
trdmite, concentracion o histérico la documentacion prestada.

Documento: Es aquel que registra informacion producida, recibida y conservada por
el Instituto en cualquier soporte,, en el ejercicio de sus atribuciones.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico
fiscal o contable, creado, recibido manejado y usado en el ejercicio de las
atribuciones del Instituto.

Estado de conservacion: Condiciones fisicas en las que se encuentra el
documento.

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

Fechas extremas: De la fecha mas antigua a la mas actual.

Fondo: Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos del Instituto.

Instituto: Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

Integracién documental: Colocar en el interior del expediente los documentos
referentes a un mismo tema o asunto del que trate ese expediente.

Inventario de documentos: Instrumento de consulta que describe las series y
expedientes de un archivo y permite su localizacion y transferencia al archivo que le
corresponda.

Ley: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Lineamientos: Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
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XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

XXX,

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVILI.

XXXVIIL.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLIL

XLIIL.

XLIV.

Método de ordenacién: Son los pasos a seguir para mantener el control légico, en
el interior de los expedientes.

OIC: Organo Interno de Control.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de los documentos en los archivos de
tramite, concentracion e historico.

Portada exterior: Caratula o identificaciéon que deben llevar todos los expedientes
de acuerdo con los Lineamientos de Archivo.

Préstamo de documentos: Proporcionar informacion que se encuentra en el
archivo de tramite, concentracion e histérico, de cada una de las unidades
administrativas.

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

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada
area de la estructura funcional del Instituto.

Serie documental: Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucién general y que versa sobre una misma materia o asunto especifico.

SISA: Sistema de Informacion y Servicios Administrativos.
Subseccién: Cada una de las divisiones de cada seccion.
Subsubseccion: Cada una de las divisiones de cada subseccion.

Transferencia: Traslado controlado y sistematizado de documentos de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion y de los que deben
ser trasladados del archivo de concentracion al archivo histérico.

Transferencia primaria: Traslado al archivo de concentracion de los documentos
cuyo tramite ha terminado, su consulta es esporadica y aun presentan valores

primarios.

Transferencia secundaria: Es el analisis final que se le da a los documentos, para
determinar si se conservan en el archivo histérico o se eliminan.

Ubicacion fisica: Es el lugar, archivero (mueble), cajon o librero determinado para
colocar el expediente, carpeta o documento que se encuentra en las unidades
administrativas.

Ubicacién topografica: El lugar donde se colocara la caja dentro del archivo de
concentracion (pasillo estanteria, anaquel o charola).

Unidad administrativa: La que de acuerdo con la normatividad del Instituto

resguarde informacion de conformidad con Iasﬁades que le correspondan
@ |
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XLv.  Valoracién: Actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores
documentales para establecer criterios de disposicidn y acciones de transferencia.

XLVL.  Valores primarios: Condicion de los documentos de archivo de tramite que les
confieren las siguientes caracteristicas:

a) Valor administrativo: Condiciéon de los documentos producidos o recibidos por
el Instituto para realizar sus atribuciones.

b) Valor juridico o legal: Condicion del documento que permite certificar derechos
u obligaciones de la administracion publica o de los ciudadanos.

c) Valor fiscal o contable: Atributo de los documentos para comprobar el origen,
distribucién y uso de los recursos del Instituto.

XLvll. Valores secundarios: Condicion de los documentos de archivo de concentracion
que les confieren las siguientes caracteristicas:

a) Valor evidencial: Son aquellos documentos que registran derechos vy
obligaciones imprescriptibles.

b) Valor testimonial: Son aquellos documentos que reflejan la evoluciéon del
Instituto o sus unidades administrativas.

c¢) Valor informativo: Es la utilidad permanente que tienen los documentos para
aportar datos Unicos y sustanciales para la investigacion y el estudio.

Capitulo I
De la organizacién de los archivos

Articulo tercero. El Sistema Integral de los Archivos del Instituto de Investigaciones Dr. José
Maria Luis Mora esta compuesto por:

1 Comité de Informacion
El Comité de Informacién del Instituto Mora establecera y supervisara la creacién y aplicacién de
los Criterios especificos en materia de organizacion, conservacion y custodia de los archivos del
Instituto Mora.

1. Coordinacion de Archivos

Las funciones del titular de la Coordinacion de Archivos son:

a) Apoyar al Comité de Informacion del Instituto Mora en el establecimiento de criterios
especificos en materia de organizacion, conservacion y custodia de los archivos.

b) Elaborar y presentar al Comité de Informacién los procedimientos en materia de acceso

la informacion.
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c)

d)

f)

g)

h)

Elaborar y actualizar el cuadro de clasificacion archivistica, el catadlogo de disposicion
documental y los inventarios generales.

Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria en materia archivistica
para el Instituto Mora.

Coordinar las actividades de capacitacion del personal del Instituto Mora en materia de
organizacion, conservacion y custodia de los archivos.

Elaborar y actualizar el registro de los responsables de los archivos de tramite y
concentracion.

Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacién, con
base a la normatividad establecida por el Archivo General de la Nacion, procediéndose a
su disposicion final.

Coordinar las actividades destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestion
de los documentos electronicos.
Integrar y actualizar periddicamente los instrumentos de consulta y control archivistico

del Instituto Mora.

Capitulo Ill
Del archivo de tramite

Articulo cuarto. Los archivos de tramite se organizaran conforme a los siguientes pasos:

Clasificacion

a) Los documentos se clasificaran a través de la identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional del Instituto.

b) Los documentos se separaran en conjuntos denominados seccion, subseccion y
subsubseccion, y a su vez cada area tendra su propio catalogo de series
documentales.

c) Para determinar las series documentales se tendran que identificar conjuntos de
documentos producidos por una seccion, subseccién o subsubseccién en el
desarrollo de una misma atribucién general y que versen sobre una materia o
asunto especifico.

Métodos de ordenacion

a) Integrar la serie documental de acuerdo con el método de ordenacién numérico,
atendiendo los siguientes criterios:

1. Considerar la numeracién progresiva y dada de forma automatica por el
SISA. ﬁ
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b)

d)

e)

f)

g)

h)

)
k)

d)

2. Nombrar la serie documental.

Ordenar los expedientes para su registro, de conformidad con la serie
documental a la que pertenezcan.

Cada expediente estara identificado por el numero de la serie documental a la
que pertenezca.

Cada expediente tendra un numero consecutivo Unico de acuerdo a la serie
documental a la que pertenezca.

El SISA dara un numero consecutivo automatico, por lo que el registro de
expedientes debera ser cronolégico y oportuno.

Al interior de cada expediente el método de ordenacidon que se utilizara sera
cronoldgico, respetando el principio de orden original, es decir, desde el primer
documento que se generd o se recibid hasta el mas actual (fecha).

Los expedientes deberan estar relacionados de forma alfabética, y a través del
SISA se podra imprimir dicha relacién, cada vez que se integre un nuevo
expediente. Dicha relacién estara a disposicion del personal autorizado para
consultar el archivo de tramite de cada seccion, subseccion y subsubseccion.

Cuando un expediente cuente con documentos de diferentes afios, se tomaran
fechas extremas iniciando por el afio més antiguo, hasta el mas actual.

En caso de que se pierda la ordenacién de las series se debera reordenar
fisicamente y capturar nuevamente en el SISA. La accién anterior correspondera
a una cancelacion y nueva creacion de series documentales, por lo que debera
darse aviso por escrito a la Coordinacion de Archivos.

Integracion documental

Los documentos del archivo de tramite estaran dentro de una carpeta o félder.

Los documentos dentro del folder estaran sujetos con broche, y en las carpetas
estaran sujetos por argollas.

En el caso de documentos engargolados, procederd atender cualquiera de los
siguientes criterios:

1. Retirar el arillo e incorporar los documentos al expediente que
corresponda.

2. Generar una portada exterior por cada engargolado, en caso que por si
mismo constituya un expediente.

Cuando un expediente tenga mas de un tomo, todos llevaran el mismo numero, y

en el apartado de observaciones de Iaﬁda exterior se_debera anptar el
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namero progresivo (# de #). Lo anterior debera completarse con la impresion de
la portada exterior que corresponda para que se adhiera a los tomos respectivos.

e) Cuando sea necesario para su localizaciéon y adecuada ordenacion por serie
documental, se podra dar de alta un segundo tomo como nuevo expediente, con
lo cual se contara con una descripcion particular de su contenido, pero
invariablemente se anotara en observaciones el numero de tomo que
corresponda.

f) Cada expediente estara rotulado para su identificacion fisica, dicho rétulo se
colocara en la ceja del folder, en el lomo de la carpeta o en la pasta superior del
engargolado, considerando los siguientes datos:

1. Logotipo del Instituto (s6lo en lomos).

2. Numero de expediente que origina el SISA.

3. Nombre del expediente.

|| Datos del expediente (EJEMPLO) ||

Identifica la serie de cada seccion

subseccién y subsubseccion Nimero del expediente

Afio del
-

= 1/N/15/ Nombre del expediente/2004 4'/ expediente

Primer nimero de la seccion I 00

Segundo ntimero de la subseccion 2 B 0

Nombre del expediente

4 Nuamero consecutivo que le
Tercer ntimero de la subsubseccion 2 2 il corresponde a la serie
Iv. Descripcion e inventario documental

a) Para identificar y explicar los documentos de archivo, se deberan describir
mediante la recopilacién, analisis, organizacion y registro de la informacion.

b) Para efecto de identificar la documentacion se tendran los siguientes / /
cuidados: :

1. Conservar solo los documenthales.
\ggf
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2. Retirar los documentos repetidos.

3. Retirar fotocopias, solo si se cuenta con el original, de lo contrario se
conservara la copia.

4. Retirar de los documentos, del folder, carpetas y engargolados: los
clips, notas adheridas o postits.

5. Retirar leyes y documentos normativos en fotocopia o impresion,
salvo que constituyan una parte fundamental del expediente.

6. Retirar discos de 3 2 o discos compactos, mismos que deberan ser
clasificados, ordenados, identificados y conservados de conformidad
con las reglas que expida el Comité de Informacién y la Coordinacion
de Archivos.

c) Para la identificacion de originales se debera detectar en los mismos, las
firmas o rubricas autografas, sellos originales, impresos en papel
membretado, logotipos originales de instancias externas. Tratandose del
Instituto, ademas del logotipo original o papel membretado, debera contener
firma o rubrica.

d) Cuando se menciona firma o rubrica, ésta aplica en originales cuando se
trate de la autorizacion del documento o el acuse del mismo.

e) Los minutarios o consecutivos de memorandos y oficios constituyen
originales del area que expide los mismos y que cuenta con los acuses
originales, por tanto constituyen por si mismos un expediente.

f) No constituyen un expediente aquellos que se identifiquen como “VARIOS” u
“‘OTROS”, toda vez que la documentacion debe clasificarse, ordenarse y
contenerse en expedientes especificos; en caso de que los documentos no
sean Utiles, el titular de la seccion, subseccién o subsubseccién que
corresponda, debera decidir su destruccion.

g) Los expedientes contenidos en félders, carpetas o engargolados, deberan
contar con el formato denominado “portada exterior”, mismo que identificara
a dicho expediente. El formato se imprimira desde el SISA, una vez
capturada la portada.

h) La identificacion Unica de los expedientes del archivo del Instituto de
Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora debera contener los siguientes
campos obligatorios y debera ser colocada en la parte de enfrente de cada
expediente.

A/

1. Fondo: Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora (automatico)

2. Seccion: Es la division del fondo en areas de la estructura funcional.

(Seleccion manual) ﬁ
\g@@
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3. Subseccion: Cada una de las divisiones de cada seccidn. (seleccion

manual)

4. Subsubseccién: Cada una de las divisiones de cada subseccién.
(selecciéon manual)

5. Serie: Es el nombre del asunto al que se refiere el expediente. (captura)

6. Asunto o descripcidn del expediente: Es una descripcion del contenido del
expediente. (captura)

7. Fecha de apertura del expediente: Se coloca la fecha con la que se inicia
asunto. (captura)

8. Clasificacion de reservada o confidencial. (seleccion manual)

9. Todos los campos contenidos en el apartado de valor documental: Es el
valor con el que cuenta el documento en su fase activa y semiactiva, valor
administrativo, valor fiscal o contable, valor legal. (seleccién manual)

10. Todos los campos contenidos en el apartado de valor documental
histérico: Son los valores que deben contener los documentos para
considerarse historicos. (Valor evidencial, valor testimonial y valor
informativo). (seleccién manual)

11. Nombre, puesto, teléfono, extension, correo electrénico, sede y direccion
del responsable del archivo de tramite. (Automatico)

Cuando se trate de expedientes de archivo que contengan, total o parcialmente
documentos clasificados como reservados o confidenciales, éstos deberan
contener, ademas, la leyenda de informacion clasificada, la cual sera emitida por
la unidad administrativa.

V. Ubicacion fisica

a)

b)

c)

d)

Los expedientes deberan tenerse en archiveros, gavetas o libreros dentro del
area que constituya una seccion, subseccion o subsubseccion.

Los archiveros, gavetas y libreros deberan estar identificados con el nombre y
numero de la seccion, subseccidon o subsubseccién que corresponda. Cuando
sea posible, también se identificaran con el nombre y numero de serie
documental.

Dentro de archiveros y gavetas se podran utilizar guias alfabéticas.

Dentro de los libreros se podran utilizar guias similares que separen los

expedientes por series documentales.
@
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e)

a)

b)

d)

e)

Las personas que tengan acceso a los archiveros, gavetas y libreros tendran el

cuidado de no desordenar los documentos que en ellos se contenga.

Transferencia al archivo de concentracion

Se trasladara el archivo de tramite al archivo de concentracién cuando se haya
terminado el tramite de los documentos que contenga, o en el caso de que su
consulta sea esporadica, siempre y cuando aun presenten valores primarios,
entendidos éstos como:

1. Valor administrativo
2. Valor juridico o legal
3. Valor fiscal o contable

El envio de los expedientes al archivo de concentracidon se realizara a través del
SISA, una vez que hayan sido registrados y llenada la solicitud, en el Médulo 1,
servicio denominado “Transferencia documental al archivo de concentracion”.

Para el envio fisico de los expedientes al archivo de concentracion, los
documentos se integraran en félders, carpetas o engargolados, considerando lo
siguiente:

1. Los documentos estaran sujetos al folder con broche, a las
carpetas con las argollas o debidamente engargolados.

2. Los expedientes tendran su portada exterior.

3. Los documentos, folders, carpetas o engargolados no
llevaran clips, notas adheridas o postits

4. Organizar de manera cronoldgica la documentacion, de la
fecha mas antigua a la mas actual.

5. Los expedientes deberan estar identificados con un rétulo,
ya sea en el lomo de la carpeta, en la pestafa del félder o
en la pasta superior del engargolado; con los siguientes
datos:

e Logotipo del Instituto (solo en lomos)
o Numero de expediente que determina el SISA
o Nombre del expediente.

Las cajas en donde se deben resguardar los expedientes estaran fabricadas de
polietileno.

Las cajas deberan estar identificadas con la siguiente informacioén:

F o
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1. Seccion

2. Subseccién

3. Subsubseccion

4. No. consecutivo de las cajas por seccidon, subseccion o
subsubseccion.

5. Ao de los expedientes contenidos en la caja.

Ejemplo:
Seccidn: Direccion de Administracion y Finanzas
Subseccién: Recursos Humanos

Serie: Némina

No. de Caia: 54 Ano: 1998 v 1999

f) Para identificar las cajas se utilizar4 una hoja tamafio carta adherida, con cinta
canela o transparente, a la tapa y otra al frente de cada costado.

d) Una vez que se haya requisitado el servicio de “Transferencia documental al
archivo de concentracion”, ANEXO 1, debera imprimirse y colocarse en el interior
de la caja una impresién adicional de dicho formato, el cual constituira el acuse
de recibo.

h) Se debera reforzar la parte inferior de la caja con cinta canela, con la finalidad de
que soporte el peso de los expedientes.

i) En las cajas solamente se podran resguardar expedientes en soporte de papel;
no se deberan incluir discos de 3 7%, ni discos compactos.

j) Las cajas se entregaran al archivo de concentracion sin sellar, con el proposito
de que se revisen los expedientes antes de su recepcion formal.

Al final la caja debera verse asi:

— —

Seccion: Direccion de Administracion
y Finanzas.

Subsecﬁﬁﬁeﬁ*rﬂ;ﬁuws
Del aichivpsde canegntracjpn

Articulo quinto: El archivo de—concentracidn—seencuentra—ubicado en las instalaciones de la
bodega del Instituto Mora (Bufalo 166) y cuenta con un acervo documental aproximadamente de

700 cajas de documentos, pertenecientes a sus diferente?iﬁ administrativas.
@
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Articulo sexto:

a)

b)

c)

d)

e)

La recepcion del archivo de concentracién se realizara de la siguiente manera:

El responsable del archivo de concentracion sera el encargado de recibir las
cajas con expedientes.

La recepcion de cajas se efectuara atendiendo las reglas de transferencia
primaria.

Las cajas que no cubran los requisitos no podran recibirse en el archivo de
concentracion.

La entrega de cajas en el archivo de concentraciéon estara a cargo, de manera
personal, de los responsables de archivo de tramite.

Al area de archivo de concentracion solo tendra acceso el personal responsable
y el titular de la Coordinacion de Archivos.

Articulo séptimo: Para el control interno del archivo de concentracién se tomara en cuenta la

siguiente:

a)

b)

c)

Estara sujeto a inventario, el cual se llevard a cabo de forma anual y por la
persona responsable de dicho archivo

Se registrara en el SISA.

Se ubicara topograficamente en la bodega del Instituto.

Articulo octavo: Para el préstamo y devolucion documental del archivo de concentracion se
tomara en cuenta los siguiente:

a)

b)

d)

e)

f)

La solicitud de préstamo documental sélo se podra realizar a través del SISA.

Soélo se prestaran documentos al responsable del archivo de tramite de la
seccidn, subseccion o subsubseccion de la que se hayan generado. Este criterio
aplicara a todas las unidades administrativas con excepcion de la Direccion
General y el Comité de Informacién.

La documentacion se prestara por periodos maximos de 20 dias habiles,
prorrogables por periodos similares.

El préstamo de documentos procedera por caja o por expediente.
La persona autorizada para abrir las cajas de archivo es la responsable del
archivo de concentracion y en caso de ausencia, sera la Coordinadora de

Archivos.

Cuando la (s) caja (s) o expediente (s) sean devueltos deberan estar en las
mismas condiciones en las que fueron prestados
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g)

h)

Cuando las cajas y expedientes se presten al area propietaria de los mismos,
sera responsabilidad de dicha area la conservacion de los documentos, por lo
que el area de archivo de concentracion no se hace responsable de faltantes en
el expediente o en la caja, ni de documentos, expedientes o cajas deteriorados.
En estos casos se registrara en una bitacora el estado en que se devuelve la
documentacion prestada.

Los responsables del archivo de tramite deberan acudir al archivo de
concentracion por las cajas o expedientes solicitados; en su caso, y bajo su
responsabilidad, se podra enviar la caja o el expediente a través del servicio de
mensajeria. Lo anterior debera ser solicitado por correo electronico o por oficio.

Articulo noveno: Para que los documentos sean trasferidos al archivo histérico éstos deberan
contar con los siguientes valores documentales:

a)
b)

c)

Evidencial.

Testimonial.

Informativo.

Articulo décimo: La depuracion de los documentos se realizara de la siguiente manera:

a)

b)

c)

d)

Los documentos que al finalizar su fase semiactiva pierdan sus valores primarios
y no presenten valores secundarios, pueden ser eliminados de acuerdo con lo
dispuesto en el catalogo de disposicién documental.

La Coordinacion de Archivos, el responsable del archivo de concentracion y el
titular del area propietaria de la documentacion realizaran, conjuntamente, una
valoracién de los documentos para determinar e identificar cuales han perdido
sus valores.

La Coordinacién de Archivos y el responsable del archivo de concentracion
elaboraran, conjuntamente, la ficha técnica de prevaloraciéon y declaratoria de
prevaloracion.

La Coordinacién de Archivos y el responsable del archivo de concentracion

atenderan las disposiciones que emita el Archivo General de la Nacién u otra
instancia facultada en materia de depuracién de archivos.

F o

e
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. Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Criterios Especificos de Clasificacion y

Instituto
Mora

Capitulo V
De la conservacion de los documentos

Articulo décimo primero: La estructura fisica de los recintos donde se encuentran los archivos
deberan mantener las siguientes caracteristicas:

a) Prever el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su
natural incremento.

b) Mantener la humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién diaria de 5%.

c) Disponer de equipos para atencién de desastres como extintores de CO2,
evitando el uso de agua.

d) Contar con la sefializacion necesaria para la ubicacién de extintores, rutas de
evacuacion y el rescate de las unidades documentales.

e) Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con productos que no
incremente la humedad ambiental, como el lavado en seco y el uso de
aspiradoras.

f) Realizar revisiones periddicas en la estructura de la bodega para prever
escurrimientos, humedad, filtraciones, etc.

g) Contar con pasillos asignados al archivo que aseguren el libre transito.

h) Establecer la infraestructura necesaria para el buen funcionamiento de la
Coordinacion de Archivos y del Archivo de Concentracion.

Transitorios

Articulo primero.- Entre 2005 y 2006 se llevara a cabo la valoracion del archivo de
concentracién para identificar y separar el archivo histérico del Instituto.

Articulo segundo.- Los servicios de “Transferencia documental” y “Préstamo documental”,
contenidos en el Sistema de Informacién y Servicios Administrativos, SISA, entrardn en
operacion a partir de enero de 2006.

Articulo tercero: Los presentes Criterios entraran en vigor al siguiente dia de haberse aprobado
por la Junta de Gobierno del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

Articulo cuarto: Se derogan todas las disposiciones normativas y administrativas internas que
se opongan a lo dispuesto en los presentes Criterios.

Articulo quinto: Lo no dispuesto en los presentes Criterios sera decision del Comité de
Informacién del Instituto Mora.

Criterios aprobados por el Comité de Informacion del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria
Luis Mora, en su segunda sesion ordinaria anual, celebrada 7 de mayo de 2005.

&

s

e
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. Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Criterios Especificos de Clasificacion
iConservacion de Archivos del Instituto

Instituto
Mora

Criterios aprobados por la Junta de Gobierno del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis

Mora, en su segunda sesion ordinaria anual, celebrada el 20 de septiembre de 2005.

Autorizo

Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo
Director General

Aprobé Aprobé
) LY
Lic. Guillermd-Hernandez Alvarado Mtra. Hilda G. Méndez Lozoya
Secretario General y Presidente del Comité Directora de Administracion y Finanzas e
de Informacion Integrante del Comité de Informacién
Aprobé

) Ing. Caftlos Ladrén dle Guevara Rivero
Titular del Organo Interng’ de.Control e ntegrante del Comité de Informacién

Elaboré y revisé Elaboré

s

‘F.z:-:,..-_ T e ,..T_______—?.w
Lic. Elizabeth Garcia Duarte C. Epifania Cruz Castro

Jefa del Departamento de Coordinadora de Archivos
Organizacién e Informacién
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ANEXO 2

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Instituto
Mora

Catalogo de Disposicion Documental

Fondo Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional

Reservada Confidencial A FIC| L | T E | Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aios

Seccidn Planeacion y evaluacion
100

Evaluaciones X
integrales de la
gestion
institucional y del
desempefio
directivos

Se01 Historica - - - Histdrica

Comité externo de X Administrativa
Se02 evaluacion 10 3 7 10

Convenio de X Administrativa
Se03 desempefio 10 3 7 10

Programas con X Administrativa
Instituciones o
centros de

Se04 Investigacion 10 3 7 10
social

Centros de X

Sep5 | €ducacion 10 3 7 10

Carpetas de X
trabajo de Juntas
de Gobierno

Se06 Externas

Administrativa 10 8 7 10




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Catalogo de Disposicion Documental

Instituto
Mora
No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional
Reservada Confidencial A FIC| L | T E | Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aios

Instituciones X

Se07 | Vinculadas con el Administrativa 10 g 7 10
Instituto Mora
Documentos X

Sepg | Cenviadosal Administrativa 10 3 7 10
Gobierno del
Distrito Federal
Estatuto organico X Acuerdo por el que

se establecen los
lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
Se09 plazos de 12 5 7 12
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)

Seccion Docencia
200

Se01 Comité X

. . Administrativo 5 2 3 5
dictaminador

Se02 Consejo técnico X

. Permanente - - - Permanente
consultivo

Se03 Consejo X
académico

.. . Administrativa 5 2 3 5
administrativo

Se04 Programas de X X X
estudio en el
doctorado en Historico
historia Moderna y
contemporanea

- - - Permanente

Se05 Programas de X X X
estudio en la
Maestria en Historico
cooperacion
Internacional para
el desarrollo

- - - Permanentes




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Instituto
Mora

Catalogo de Disposicion Documental

No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional

Reservada Confidencial A FIC| L | T E | Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aios

Se06 Programas de X X X
estudio en la Historico
Maestria en

sociologia politica

- - - Permanentes

Se07 Programas de X X X
estudio en la Historico
Maestria en

sociologia politica

- - - Permanentes

Se08 Programas de X X X
estudio en la o
Maestria en Aliziois - - - Permanentes
estudios
regionales

Se09 Programas de X X X
estudio en la s
Maestria en ASHTED - - - Permanentes
Historia moderna y
contemporanea

Se10 Dictamenes Reservada X

A Historico - - - Permanente
académicos

Se11 Documentos del X X X .
PPN Histérico

comité técnico del - - - Permanentes

fideicomiso

Seccidn

Servicios escolares - - - - - - - - , i, ) ;
226

Se01 Actas de Reservada X X X
evaluacion de los Historico
alumnos

aceptados

- - - Permanentes

Se02 Actas de Reservada X X X
evaluacion de los Histérico
alumnos

rechazados

- - - Permanentes

Se03 Cuestionarios de X
evaluacion de los
alumnos a los
profesores

Administrativa 10 3 7 10

Se04 Programas de X
becas con otras Administrativa 10 3 7 10
instituciones




Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Catalogo de Disposicion Documental

No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional
Reservada | Confidencial A FIC|L|T E Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aihos
Se05 Expedientes de los Confidencial X X
alumnos en el Historico
doctorado en - - - Permanentes
historia moderna y
contemporanea
Se06 Expedientes de Confidencial X X
alumnos en la
Maestria en Historico
o - - - Permanentes
cooperacion
internacional para
el desarrollo
Se07 Expedientes de Confidencial X X
alumnos en la s
Maestria en AlBERED - - - Permanentes
estudios
regionales
Se08 Expedientes de los Confidencial X X
aIumnqs enla Histérico
Maestria en - - -
historia moderna y
contemporanea
Se09 Expedientes de los Confidencial X X
alumnos en la Histérico
. - - - Permanentes
Maestria en
sociologia politica
Se10 Expedientes de los Confidencial X X
alumnos en la s
Maestria en AlBEED - - - Permanentes
estudios
C.LUEA.L
Se11 Auditoria interna X X Acuerdo por el que
del departamento se establecen los
de servicios lineamientos a que
escolares se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de 12 5 7 12
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)




Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Catalogo de Disposicion Documental

No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional
Reservada | Confidencial A FIC| L | T E Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aihos
Se12 Comité académico X Administrativa 10 3 7 10
Se13 | Talleres, cursos y X Administrativa 10 8 7 10
diplomados
Seccién Investigacion - - - - - - - - - - -
210 9
Se01 Historia politica X X Histoérico
- - - Permanentes
Se02 Historia econémica X X Histoérico
- - - Permanentes
Se03 Historia social y X X s
Historico
cultural - - - Permanentes
Se04 Historia urbana y X X s
. Historico
regional - - - Permanentes
Se05 Historia y estudios X X N
. ; Histoérico
internacionales - - - Permanentes
Se06 Historia oral X X Histoérico
- - - Permanentes
Se07 Historia en X X
sociologia politica Histérico P
b - - - ermanentes
y econémica
Se08 Documentacién X X
generada por la s
publicacion de la e - - - Permanentes
revista secuencia
Se09 Documentacién X X
generada por las
publicacion de la Histérico
; . - - - Permanentes
revista boletin de
fuentes
Se10 Reglamento de X P
rofesores Qrmanente
p A permanente - - - mientras sea
investigadores .
vigente




Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Catalogo de Disposicion Documental

No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional
Reservada | Confidencial FIC|L|T E Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aihos
Se11 Reglamento de
evaluacion para la
asignacion de
categorias y la Pgrmanente
It permanente - - - mientras sea
promocion de los .
vigente
profesores
investigadores
Se12 Reglamento para
la ev_aluac!c?n para Permanente
la asignacion de :
. permanente - - - mientras sea
estimulos a los .
vigente
profesores
investigadores.
13 Organos colegiales Administrativa 10 3 7 10
Seceion Biblioteca - -] - - - - - -
Se01 Auditorias de X Acuerdo por el que
adquisiciones se establecen los
bibliotecarias lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de 12 5 7 12
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)
Se02 Documentacion Administrativa 10 3 7 10
generado por el
comité de bienes
muebles
Se03 Informes
mensuales de la
adquisiciéon de Administrativa 10 3 7 10
material
bibliotecario
Se04 E.es.ca”e . Administrativa 10 3 7 10
ibliotecario




Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Catalogo de Disposicion Documental

No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional
Reservada | Confidencial FIC| L | T E Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aihos
Se05 Informe mensual
de actividades del Administrativa 5 2 3 5
taller de
restauracion.
Se06 Cuestionarios y Administrativa 10 3 7 10
encuestas INEGI
Se07 Informacioén sobre
la red nacional de L .
cooperacion Administrativa 10 3 7 10
bibliotecaria
Seccion Procesos técnicos - - - - - - - - - -
310
Se01 Informes de los
materiales
encuadernados Administrativa 5 2 3 5
interna y externa
Se02 Informes del los
controles del
estado fisico de los Administrativa 5 2 3 5
materiales de la
biblioteca
Se03 Comprobantes de X Acuerdo por el que
adquisicién de se establecen los
libros por compra lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de 12 5 7 12
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)
Se04 Comprobantes de
adquisicion de
libros por canje Administrativa 10 3 7 10
donacioén o
deposito




Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Catalogo de Disposicion Documental

No. de
serie

Nombre de la
serie

Clasificacion

Valores documentales

Plazo Legal

Plazo
Institucional

Tiempo de Guarda

Reservada

Confidencial

FI/C

L

T

E

Fundamento

A.T. Aios

A.C. Aihos

Total de Aihos

Se05

Relacién de
material
bibliografico
enviado al taller de
encuadernacion
para su
restauracion o
encuadernacion

Administrativa

Se06

Informes
mensuales del
actividades de
procesos técnicos

Administrativa

Seccidn
320

Servicios al

publico

Se01

Convenios de
préstamo
interbibliotecario

Administrativa

Se02

Préstamo
interbibliotecario

Administrativa

Se03

Informe de
actividades
trimestral de
servicios al publico

Administrativa

Se04

Informe de los
usuarios interno y
externos

Administrativa

Se05

Cursos de
capacitacion

Administrativa

Seccién
400

Vinculacioén interinstitucional

Se01

Consejo
académico
administrativo

Administrativa

Se02

Consejo latino
americano de
ciencias sociales

Administrativa




Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Catalogo de Disposicion Documental

No. de
serie

Nombre de la
serie

Clasificacion

Valores documentales

Plazo Legal

Plazo
Institucional

Tiempo de Guarda

Reservada Confidencial

A FI/C

L

T

E

Fundamento

A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aios

Se03

Documentacion
enviada por el
Concejo Nacional
de Cienciay
Tecnologia

Permanente

- - Permanente

Se04

Convenios de
colaboracion,
publicidad,
derechos de autor,
distribucion y
impresion

Permanente

- - Permanente

Se05

Diplomados

Administrativa

10

Se06

Informes
mensuales de las
actividades de
vinculacion para
junta de gobierno

Administrativa

10

Se07

Proyectos

Permanente

- - permanente

08

Documentacion del
comité de
adquisiciones

Administrativa

Seccion
420

Administracién de proyectos -

Se01

Tramites
relacionados con
proyectos de
investigacion con
financiamientos
externo autorizado

Permanente

Permanente
- - mientras dura
su gestion

Se02

Tramites para
proyectos
especiales con
recursos
CONACYT

Permanente

Permanente
- - mientras dura
su gestion




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Catalogo de Disposicion Documental

Instituto
Mora
No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional
Reservada | Confidencial A FIC|L|T E Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aihos
Se03 Informe financiero X X Acuerdo por el que
de los recursos se establecen los
asignados para lineamientos a que
proyectos se sujetara la
especiales y guardia, custodia y
CONACYT plazos de » 12 5 7 12
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)
Se04 Auditorias a los X X Acuerdo por el que
recursos se establecen los
financieros lineamientos a que
asignado para se sujetara la
trabajos de guardia, custodia y
investigacion plazos de » 12 5 7 12
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)
se:gt')“ Difusion A ; - - - -
Se01 Informe de las X
actividades Administrativa 8 3 ® 3
culturales y
académicas
Se02 Tramites para la X
difusion de
actividades
académicas y Administrativa 8 3 5 8
culturales en
diversos medios
de comunicacion
Seccién Administracion de recursos
500 Humanos, financieros y ) ) ) ) )
materiales ° ; ; : ;




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Catalogo de Disposicion Documental

Instituto
Mora
No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional
Reservada | Confidencial A FIC|L|T E Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aihos
Se01 Auditorias de los X X Acuerdo por el que
recursos se establecen los
financieros a lineamientos a que
signado al instituto se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de 12 5 7 12
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)
Se02 Consultas legales X X Acuerdo por el que
se establecen los
lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de 12 5 7 12
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)
Se03 Carpetas de X
trabajo del Comité,
adquisiciones,
bienes muebles, Administrativa 5 2 3 5
informatica comité
técnico, del
fideicomiso
Se04 Documentacién en X
viada por el . Permanente
Consejo Nacional P " : : : A G LT
de Ciencia y ermanente mien d
i su gestion
Tecnologia al
Instituto al Mora
Se05 Convenios X Administrativa 10 3 7 10
Seb67 Escrituras de los X X
edificios del e e
s . Histéricos - - - Histéricos
instituto y tramites
prediales.




Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Catalogo de Disposicion Documental

No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional
Reservada | Confidencial FIC| L | T E Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aihos
Se07 Juicios penales Reservada X Permanente
hasta que
Permanente - - - )
termine su
gestion
Se08 Evaluaciones del X
instituto mora ante ol s
Histérico - - - Histdrico
una Junta de
Gobierno
Se09 Documentos que
envia Ia_ Secretaria Administrativa 8 3 5 8
de Hacienda y
Crédito Publico
Se10 Documentos que
it Se;g:retana Administrativa 8 3 ® 8
de la Funcién
Publica
Se11 Documentos del Administrativa 8 3 ® 8
Sistema Integral
de Informacién
Se12 Fideicomiso Permanente - - - Permanente
Seccién Organizacion - - - - - - - - -
510 g
Se01 Contestaciones a X Acuerdo por el que
las observaciones se establecen los
de contraloria lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de 12 5 7 12
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)
Se02 Actualizaciones al
marco normativo Administrativo 10 3 7 10
del instituto
Se03 Manuales de
procedimientos del Administrativo 5 2 3 5
instituto




Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Catalogo de Disposicion Documental

No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional
Reservada | Confidencial A FIC|L|T E Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aihos
Se04 Cuestionarios de X
descripcion de p
ermanentes - - - permanente
puestos
Se05 Carpetas de X X
trapajo originales Histérico - - - Histoérico
de juntas de
gobierno
Se06 Sistemas de X X
informacioén y Permanente
servicios Permanente - - - mientras dura
administrativos su gestion
(SISA)
Seccion Planeacion programacién y
520 presupuesto ) ) ) ] ) ) ) ) ) )
Se01 Ante proyecto de X X Acuerdo por el que
presupuesto se establecen los
lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de 12 5 7 12
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)
Se02 Conciliaciones de X X Ley organica de la
ingresos Contaduria Mayor
de Hacienda Art. i g v i
30
Se03 Conciliaciones X X Ley organica de la
presupuestal por Contaduria Mayor
capitulo de Hacienda Art. 12 5 7 12
30
Se04 Cuenta publica X X Ley organica de la
Contaduria Mayor
de Hacienda Art. 12 5 7 12
30




Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Catalogo de Disposicion Documental

No. de
serie

Nombre de la
serie

Clasificacion

Valores documentales

Plazo Legal

Plazo
Institucional

Tiempo de Guarda

Reservada

Confidencial

A FIC|L|T E

Fundamento

A.T. Aios

A.C. Aihos

Total de Aihos

Se05

Distribucion
presupuestal por
capitulo, por
partida y area

Ley organica de la
Contaduria Mayor
de Hacienda Art.
30

12

12

Se06

Presupuesto
autorizado

Ley organica de la
Contaduria Mayor
de Hacienda Art.
30

12

12

Se07

Requisiciones de
compra

Acuerdo por el que
se establecen los
lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)

12

12

Se08

Registro de gastos
y recursos fiscales

Acuerdo por el que
se establecen los
lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)

12

12

Se09

Solicitudes de
cheque

Acuerdo por el que
se establecen los
lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)

12

12




Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Catalogo de Disposicion Documental

No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional
Reservada | Confidencial A FIC|L|T E Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aihos
Seccion Recursos materiales - - - - - - - - - - -
530
Se01 Adquisiciones de X
bienesy Administrativa 5 2 3 5
contratacion de
servicios
Se02 Programa anual de X
:?rgl;ﬁ:acrlr?igﬁfo y Administrativa 5 2 3 5
servicios
Se03 Inv,anta.r.los de X Administrativa 5 2 3 5
activo fijo
Se04 Inventarios de X Administrativa
bienes de 5 2 3 5
consumo
Se05 Adquisicion de X Administrativa
boletos de avion y 5 2 3 5
autobus
Se06 Conciliaciones X X Acuerdo por el que
presupuéstales de se establecen los
los recursos para lineamientos a que
la adquisicion de se sujetara la
vienes y guardia, custodia y
contratacion de plazos de 12 5 7 12
servicios conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)
Se07 Contratos de X X Acuerdo por el que
proveedores de se establecen los
servicios lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de 12 5 7 12
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Catalogo de Disposicion Documental

Instituto
Mora
No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional
Reservada | Confidencial A FIC|L|T E | Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aihos
Se08 Documentos del X Administrativa
comité de
enajenacion y 5 2 3 5
bajas y de
adquisiciones
Se09 Servicio de X Administrativa
" 5 2 3 5
transportacion
Se10 Control de X Administrativa
servicios de 5 2 3 5
vigilancia
Sel1 Servmps ’de X Administrativa 5 2 3 5
mensajeria
Seccion Recursos Humanos - - - - - - - - - - - -
540
Se01 Personal de plaza Confidencial X Permanente Permanente
presupuestal - - - mientras dura
su gestion
Se02 Personal de Confidencial X Permanente Permanente
honorarios - - - mientras dura
su gestion
Se03 Capacitaciéon de X Permanente Permanente
personal - - - mientras dura
su gestion
Se04 Servicios de X Permanente Permanente
seguridad e mientras dura
higiene ; ; ; su gestion
Se05 g:eplggz, nominas X Permanente ) ) ) permanente
Se06 Servicio social, X Administrativo
practicas 10 3 7 10
profesionales
Se07 Estimulos y X Administrativo 10 3 7 10
recompensas
Se08 Historial del Confidencial X Permanente
. = - - permanente
trabajador Kardex
Se09 Juicios Laborales Reservada X permanente Permanente
mientras dura
; ; ) su gestion
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serie serie Institucional

Reservada Confidencial A FIC| L | T E | Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aios

Seccién

550 Contabilidad y Finanzas - - - - - - - - - - - -

Se01 Cuentas bancarias | Reservada X X Acuerdo por el que
se establecen los
lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)

12 5 7 12

Se02 Comprobante de X X Acuerdo por el que
pagos de servicio se establecen los
lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de
conservacion del 12 5 7 12
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)

Se03 Facturas originales X X Acuerdo por el que
de activo fijoy se establecen los
acervo lineamientos a que
bibliotecario se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de
conservacion del 12 5 7 12
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)
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No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional

Reservada Confidencial A FIC| L | T E | Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aios

Se04 Libros contables X X Acuerdo por el que
se establecen los
lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de
conservacion del 12 5 7 12
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)

Se05 Nominas X X Acuerdo por el que
se establecen los
lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de
conservacion del 12 5 7 12
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)

Se06 Polizas X X Acuerdo por el que
se establecen los
lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)

12 5 7 12
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No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional
Reservada | Confidencial FIC|L|T E Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aihos
Se07 Auditorias de los X Acuerdo por el que
ingresos y egresos se establecen los
financieros del lineamientos a que
instituto se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de 12 5 7 12
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)
Se08 Conciliaciones X Acuerdo por el que
contables se establecen los
lineamientos a que
se sujetara la
guardia, custodia y
plazos de 12 5 7 12
conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)
Seg(t):(l)on Publicaciones
Se01 Documentos del Permanente
consejo editorial ) ) ) EeEEE
para la aprobacion
de una publicacién
Se02 Conv.e‘nllos de Permanente ) ) ) EeEEE
coedicion.
Se03 Registros de Permanente
obras, derechos de - - - Permanente
autor
Se04 Clientes de libros Administrativa 10 3 7 10
Seccién Produccién editorial - - - - - - - - -
610
Se01 Informacion audio Histoérico ) ) ) Historico
visual
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No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda
serie serie Institucional
Reservada | Confidencial FIC| L | T E Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aihos
Se02 F‘rovee_c!ores de Administrativa 10 3 7 10
impresion
Se03 Procedimientos Administrativa
para las 10 3 7 10
publicacion
perioddicas
Se04 Libros publicados Administrativa 10 3 = 10
Seccidn Informatica ) ) ) )

700 i ) ) ) )
Se01 rSécszorte técnico de Administrativa 7 2 5 7
Se02 Desarrollo Administrativa

automatizado de la 7 2 5 7
biblioteca
Se03 Actualizacién Administrativa
permanente de 7 2 ® 7
tecnologias
Se04 Convenios y X Acuerdo por el que
contratos de se establecen los
proveedores de lineamientos a que
equipos de se sujetara la
computo y guardia, custodia y
servicios de plazos de 12 5 7 12
Internet conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)
Se05 Formatos de Administrativa
servicio de
mantenimiento de 7 2 ® 7
equipos de
computo
Se08 Qomltg (_ie Administrativa 7 2 5 7
informatica
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Reservada | Confidencial A FIC|L|T E | Fundamento A.T. Aios A.C. Aios | Total de Aihos
Seccién . .
300 Libreria - - - - - - - - - - - -
Se01 Comprobantes de X X Acuerdo por el que
Pago a se establecen los
proveedores de lineamientos a que
libros externos al se sujetara la
instituto guardia, custodia y
plazos de 12 5 7 12

conservacion del
archivo contable
gubernamental
(DOF del 28 de
agosto de 1998)

Se02 Reporte de pagos

de libros vendidos X Administrativa 7 2 5 7
Se03 | Notas de remision X Administrativa 7 2 5 7
de libros vendidos
Seccidn Transparencia y acceso a la -
900 informacion } ) | ) ) - ) ) ) )
Se01 Solicitudes de Permanente
informacioén con forme
X Permanente - - -
establezca la
ley
Se02 Unidad de enlace Permanente
X Permanente - - - Sl Rl e
establezca la
ley
Se03 Sistema de datos Permanente
personales X = con forme
ermanente - - -
establezca la
ley
Se04 Portal de Permanente
transparencia X Permanente ) ) ) con forme
establezca la
ley
Se05 Comité de Permanente
informacion X Permanente ) ) ) con forme

establezca la
ley
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No. de Nombre de la Clasificacion Valores documentales Plazo Legal Plazo Tiempo de Guarda

serie serie Institucional

Se06 Organizacion y Permanente
control de los con forme

. X Permanente - - -
archivos establezca la
ley
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

]
Instituto Catalogo de claves de Archivo,

Mora

FONDO: Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora. En lo sucesivo IM

Nombre del Area Seccién Subseccion Subsubseccion Clave del
catalogo
Direccién General 1 0 0 100
Secretaria General 1 1 0 110
Direccion Académica 2 0 0 200
Coordinacion de Investigacion 2 1 0 210
Area de Historia Politica 2 1 1 211
Area de Historia Econémica 2 1 2 212
Area de Historia Social y Cultural 2 1 3 213
Area de Historia Urbana y Regional 2 1 4 214
Area de Historia y Estudios Internacionales 2 1 5 215
Area de Historia Oral 2 1 6 216
Area de Sociologia Politica y Econémica 2 1 7 217
Coordinacion de la Revista SECUENCIA 2 1 8 218
Coordinacion de la Revista BOLETIN DE FUENTES 2 1 9 219
Coordinacion General de Posgrado 2 2 0 220
Coordinacion Académica de la Maestria en Sociologia Politica 2 2 1 221
Coordinacion Académica de la Maestria en Estudios Regionales 2 2 2 222
Coordinacion Académica de la Maestria en Historia Moderna y 2 2 3 223
Contemporanea
Coordinacion Académica de la Maestria en Cooperacion 2 2 4 224
Internacional para el Desarrollo
Coordinacion Académica de Doctorado en Historia Moderna y 2 2 5 225
Contemporanea
Departamento de Servicios Escolares 2 2 6 226
1de2

Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo Dr. Moénica Toussaint Ribot Lic. Marcela Rivero Weber Lic. Guillermo Hernandez Alvarado Mtra. Hilda Méndez Lozoya

Director General Directora Académica Directora de Vinculacion Secretario General Directora de Administracion y

Finanzas
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Nombre del Area Seccién Subseccion Subsubseccion Clave del
catalogo
Biblioteca 3 0 0 300
Departamento de Procesos Técnicos 3 1 0 310
Taller de Restauracion y Encuadernacion 3 1 1 311
Departamento de Servicios al Publico 3 2 0 320
Direccion de Vinculacién 4 0 0 400
Subdireccion de Vinculacion 4 1 0 410
Departamento de Proyectos Especiales 4 2 0 420
Departamento de Difusién 4 3 0 430
Direccion de Administracion y Finanzas 5 0 0 500
Departamento de Organizacion e Informacién 5 1 0 510
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto 5 2 0 520
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 5 3 0 530
Servicios Generales 5 3 1 531
Almacén de bienes de consumo 5 3 2 532
Control de Inventario de Activo Fijo 5 3 3 533
Coordinacion de Archivos 5 3 4 534
Departamento de Recursos Humanos 5 4 0 540
Departamento de Contabilidad y Finanzas 5 5 0 550
Administracion del Fideicomiso 5 5 1 551
Publicaciones 6 0 0 600
Departamento de Produccién Editorial 6 1 0 610
Area de Comercializacién 6 2 0 620
Almacén de Libros 6 3 0 630
Informatica 7 0 0 700
Libreria 8 0 0 800
2de 2

Dr. Ménica Toussaint Ribot
Directora Académica

Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo
Director General

Lic. Guillermo Hernandez Alvarado
Secretario General

Lic. Marcela Rivero Weber
Directora de Vinculacién

Mtra. Hilda Méndez Lozoya
Directora de Administracion y

Finanzas
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Mora
INDICE
NOMBRE INSTRUCTIVO

Manqa/ Tecn/c,;o F!e Inventario de INSTRUCTIVO 1
Archivo de Tramite.

Manqal Técnico de Invgptar/o de INSTRUCTIVO 2
Archivo de Concentracion.





