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INTRODUCCION

En el curso de su historia institucional, la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas (CNSF) ha generado y
generard informacidn con el fin de supervisar que la operacidn de los sectores asegurador y afianzador se
apegue al marco normativo, preservando la solvencia y estabilidad financiera de las Instituciones de Seguros y
Fianzas, para garantizar los intereses del publico usuario, asi como promover el sano desarrollo de estos
sectores con el propésito de extender la cobertura de sus servicios a la mayor parte posible de la poblacién.

Por lo tanto, es necesario crear procedimientos que permita homogeneizar la forma de realizar las actividades
para la organizacién, control, conservacién, custodia y destino final de los documentos cuyos valores
administrativos, legales, fiscales y contables se encuentren vigentes, o bien para conservar permanentemente
aquéllos que hayan adquirido un valor informativo, testimonial o evidencia, a fin de que dicha documentacién
sea soporte para la toma de decisiones eficaces y eficientes de la Comisién y sean reflejo de su quehacer.

El Area coordinadora de archivos serd la encargada de coordinar la correcta aplicacién de los procedimientos
que aqui se incluyen.

Los presentes procedimientos estdn dirigidos a todo el personal que labora en las areas de los Archivos de
tramite y de concentracién de la Comisidn. '

Este procedimiento es susceptible de revisiones, modificaciones y actualizaciones a fin de que estos sean
acordes con las funciones que se realizan en los Archivos de la Comisién.

La responsabilidad de realizar las actualizaciones recaera en el Coordinador de Archivos, con el apoyo de los
responsables de Archivo de trdmite y Concentracidn, se realizardn cada afio, apegéndose a la normatividad
vigente en la materia. '
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R OBIETIVO

Proporcionar al personal que administra los archivos institucionales, una herramienta Gtil para desarrollar los
procedimientos relativos a la administracién documental en los Archivos de trdmite y Archivo de
concentracién, préstamos, transferencias primarias, secundarias y el destino final, y la administracién de Ia
documentacion recibida o generada en la Comisidn Nacional de Seguros y Fianzas (CNSF), asi como delimitar las
funciones y responsables que intervienen en cada actividad archivistica, lo que permitird establecer una
auténtica Administracién de los documentos en la Comisién.

R ALCANCE:

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para todas las Unidades administrativas de la
Comisién, incluyendo las cinco Delegaciones Regionales.

I REFERENCIAS NORMATIVAS

El marco juridico de este procedimiento se cita de manera enunciativa y no limitativa:

e Acuerdo que tiene por ohjeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

¢ Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los érganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el
desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean Utiles

¢ Instructivo para el trdmite de baja documental de archivos del Gobierno Federal emitido por
el Archivo General de la Nacion.

¢ leyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Archivos.

. ® LeyFederal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e lineamientos generales para |8 organizacidn y conservacién de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal.

¢ Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivos.

e Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01. Disposiciones Aplicables al Archivo
Contable Gubernamental.

s Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
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IV. POLITICAS PROCEDIMENTALES

1.

10.

11

12.

Cada Unidad administrativa registrard la documentacion que reciba y la distribuird en las dreas que
dependan de ella, ademas, llevard un control y dara seguimiento de aquellos documentos tramitados
para la realizacién de una actividad correspondiente a su funcién.

El responsable del Archivo de trdmite integrard los expedientes de archivo, serdn ordenados dentro de
una carpeta o félder, por asunto, o serie documental de acuerdo al Cuadro de Clasificacién Archivistica
y Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO), deben inciuir una portada o guarda exterior, en la
que se registren los datos de identificacién del mismo conforme a los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacién de los Archivos y demas normatividad aplicable

La eliminacion de los documentos de comprobacién administrativa inmediata no requiere del
dictamen de destino final emitido por el Archivo General de la Nacién y su vigencia no excedera de un
afio, no pasaran al Archivo de concentracion. La desincorporacién de los mismos se hara de acuerdo a
la Ley General de Bienes Nacionales (LGBN).

El préstamo del acervo documental esta reservado exclusivamente a los servidores pablicos la
Comisién Nacional de Seguros y Fianzas que estén adscritos la Unidad administrativa generadora de la
informacion, excepto cuando sea autorizada por escrito por el érea generadora que otra Unidad
administrativa pueda tener acceso a su documentacidn.

En caso de que se extravie o dafie el o los expedientes, o algtin documento que lo integre, la
Coordinacion de archivos lo hard del conocimiento del Comité de transparencia y dara conocimiento al
Organo Interno de Control, para que se determine lo conducente

Toda transferencia de expedientes semiactivos al Archivo de concentracién debera prepararse por las

Unidades administrativas, de forma organizada y relacionada en el formato correspondiente
(Inventario de transferencia primaria).

Los Archivos de tramite llevardn un registro completo y preciso de las transferencias que efecttien; por
su parte, el Archivo de concentracién deberd establecer el registro de las transferencias recibidas en
su control de transferencias.

El Archivo de concentracidn se encargaré de administrar la segunda etapa de vida de los documentos
de archivo, que le han sido transferidos del Archivo de tramite, mismos que deberd conservar y
custodiar hasta su eliminacién y permitira a los servidores pablicos previamente autorizados el acceso
a los documentos transferidos al Archivo de concentracién

Al concluir los plazos establecidos en el Catdlogo de Disposicién Documental la Comision, a través del
area Coordinadora solicitara al Archivo General de la Nacién (AGN) un dictamen de valoracién para
determinar el destino final de los documentos, La documentacion propuesta para baja debera ser
dictaminada y autorizada mediante una prevaloracién por el Coordinador de Archivos y los titulares de
las Unidades Administrativas involucradas

La Coordinacién de Archivos hard los trémites necesarios ante la Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuito (CONALITEG) para la donacién de la documentacién, previa autorizacién del Archivo General
de la Nacion (AGN), ’

La Coordinacion de Archivos, realizard el tramite de autorizacién de baja ante el Archivo General de la
Nacién y con Unidad de Contabilidad Gubernamental e informes sobre la Gestion Pablica de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, en caso de tratarse de documentacién contable.

La Direccion de Administracién de Recursos Financieros y Materiales (DARFyM) revisard los bienes

puestos a disposicion final por el drea solicitante, y en su caso, elaboraré los acuerdos administrativos
de desincorporacién, enajenacion o destruccién de los bienes muebles
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13. Corresponde al Area coordinadora de archivos de la Comisidn:

14. Promover el uso, mélodos v técnicas gue goranticen la localizacién v disposicién expedita de
documentos 2 través de sistemss modemos de organizacién y conservacién de los archives, gue
confribuyen a fa correcta gesticn subsrnamental v ef avance institucional.

15. Asegurar el acceso oporiuno a la informacién contenida en los archivos v con elio s rendicién de
cuentas, mediante iz adecuada administracion y custodia de los archives gue contienen informacion
publica gubernamental.

16. Garantizar la correcta conservacién, organizacidén v consulta de los Archivos de Trémite v de
Concentracién; para hacer eficiente Iz gestidn piblica v =l acceso 2 I informacidn,

17. La aplicacién de las politicas, estrategias, accionas y procedirrientos administrativos contenidos en el
Acuerdo gue tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las Materias de Archivos v de
Gobierno Ablerto para la Administracidén Piblica Federal v su Anexo Uniceo, corresponde a los
servidores péblicos, conforme & las atribuciones o funciones que les confieren las disposiciones
juridicas aplicables.

18. Bajo ninguna excepcidn los servidores piiblicos podrén sustraer documentos de archive al concluir su
empleo, cargo o comisién.

19. Corresponde a la Direccidn de Administracidn de Recursos Financieros y Materiales v af Area
Coordinadora de archivos de la Comisidén, observar que se provea a las diferentes unidades
administrativas del espacic fisico v e mobiliario, ofreciendo condiciones de seguridad vy
funcionalidad que garanticen la conservacion de los documentos.

20. Las Unidades adminisirativas deberan implementar métodos y medidas para administrar, organizar, vy
conservar de manera homogénea los documenios de archivo que reciban, produzcan, obtengan,
adquieran, fransformen ¢ posean, derivado de sus faculiadss, competencias o funciones.

2%. Los instrumentos basicos de control y consulta para la organizacidn, conservacidén y localizacién
expedita de los archivos administrativos, seran los sigulentes:
¥» Cuadro General de Clasificacién Archivistica
» Catélogo de Disposicién Documental,
¥ Inventarios Documentales (inventario general, inventario de transferencia e inventario de baja

documental)
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V. NORMAS PROCEDIMENTALES:

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico. Titulo Segundo Capitulo |, [l y Anexo
Unico, DOF 15/05/2017

Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria General
de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los 6rganos desconcentrados
donarén a titulo gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su
servicio cuando ya no les sean dtiles. Articulo Primero. DOF 21/02/2006

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal emitido por el Archivo General
dela Naqién. AGN 24/08/2012

Lineamientos generales para la organizacidn y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal. DOF
03/07/2015

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal. Lineamientos para la Organizacidn y Conservacién de los Archivas. DOF
16/03/2016

Ley General de Archivos. 15/06/2018

Ley General De Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Articulo 4, fraccidn XVIiI, 12, 18, 24 y 44,
Nueva Ley DOF 04/05/2015 ‘

Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable
Gubernamental. 01/01/2014

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. 13/05/2014
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VI ACTIVIDADES:

Administracion de Archivos

chivo de Trémite

Organizacién de documentas -

Unidad administrativa (UA) 1 Recibe la documentacion (en cualquier soporte o formato).
Unidad administrativa (UA) 2 Realiza el registro y turna al drea correspondiente.
¢éTiene conocimiento de la informacién? Ir a la actividad 3.1.
¢No cuenta con la informacion requerida? Ir a la actividad 3.2.
' ¢No se cuenta con Expediente? Ir a la actividad 3.3
Unidad administrativa (UA) 3.1 | Administrar el documento. Ir a la actividad 4
Unidad administrativa (UA) | 3.2. | Solicitar asesoria. Ir a la actividad 4
Unidad administrativa (UA) 3.3. | Generar nuevo expediente. Ir a |a actividad 4
¢éSolicita asesoria?
Si: Ir a la actividad 4.
No: {Existe el expediente?
Si: Ir a la actividad 5.
No: Ir a la actividad 6.
Responsable Archivo de 4 Proporcionar asesoria para la adecuada integracion de expedientes
Tréamite (RAT) y/o la clasificacién archivistica.
Unidad administrativa (UA) 5 Glosar en el expediente, los documentos generados o recibidos.
Unidad administrativa (UA) 6 Crear un nuevo expédiente.
Unidad administrativa (UA) 7 Elabora la portada o guarda exterior.
Unidad administrativa (UA) 8 Integrar en el expediente.
. - . Incorporar los datos del expediente en el formato de inventario
Unidad administrativa (UA) 9 P P € mato de inventart
documental.
. . . Entregar al RAT el /los expedi , el i i
Unidad administrativa (UA) 10 g el /los expedientes, el formato de inventario

documental requisitado (El soporte en archivo electrénico).
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CNSE

Responsable Archivo de

Tramite (RAT)

) 11 | Coteja el o los expedientes contra el inventario documental.
Trémite (RAT) ] > Xp
¢Es correcto el inventario?
Si: Continda en la actividad 12.
No: Continda en la actividad 9.
Relspgnsable Archivo de 12 | Firma de recibido.
Tramite (RAT)
ivod . ., . .
Rels,pc?nsable Archivo de 13 Registra la recepcidn del inventario documental.
Tramite (RAT)
Responsable Archivo de e N
Identif] b .
Trémite (RAT) 14 entifica la ubicacion
Responsable Archivo de . e .
espons W 15 | Asigna la clave topogrifica del expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

1 » et -,;ArchivddeTré‘r‘ﬁite' o -
Eliminacién de documentos de comprobacién administrativa inmediata
. L Identifica la documentacion de comprobacién administrativa
Unidad administrativa (UA) 1 . . P
inmediata.
Elaborar la propuesta de relacién simple.
Responsable Archivo de (Describir dt?lforma gengrlca la cantidad de'cajas, la cantidad de
Trémite (RAT) 2 documentacién que contiene cada una, el tipo de documento, el
peso en kilogramos de documentacién y la longitud en metros
lineales).
Responsable Archivo de 3 Gestionar la autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa
Tramite (RAT) productora de la documentacion.
Unidad administrativa (UA) 4 Revisa la propuesta de relacién simple.
. Envia al RAT la propuesta debidamente autorizada con firma
Unidad administrativa (UA) 5 . prop I l
autdgrafa.
. Convoca al Coordinador de Archivos, Titular de la Unidad
Responsable Archivo de .. .
o 6 Administrativa y al OIC, para que den fe de que se trata de
Tramite (RAT) - . L . ;

) documentacién de comprobacién administrativa inmediata.
Responsable Archivo de 7 Levanta, acta administrativa en la que se registra el acontecimiento
Tramite (RAT) (por lo menos dos tantos).
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¢Ha sido avalada la documentacién?
Si: Ir a la actividad 8.
No: Ir a la actividad 1.

Responsable Archivo de
Tramite (RAT)

Subproceso "DISPOSICION FINAL Y BAIA DE BIENES MUEBLES” del Manual
8 Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales (MAAGRMSG).

Coordinador de Archivo
(CA)

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

; Archi}id“dé t’fémite}. o

Unidad
administrativa (UA)

_ Préstamo y consulta de expedientes del Archivo de tramite -

Solicita, a través de los servidores publicos autorizados, el préstamo o
consulta de expedientes.

Responsable
Archivo de Tramite
(RAT)

Recibe solicitud, verifica los datos y firmas autorizadas.

¢Esta autorizado?
Si: Continta en la actividad 3.
Mo: Continda en la actividad 1.

Responsable
Archivo de Tramite
(RAT)

Realiza la bisqueda del expediente.

éLo localiza?
Si: Continta en la actividad 6.
No: Continta en la actividad 4.

Responsable
Archivo de Tramite
(RAT) ,

Informa al solicitante que el expediente se encuentra en préstamo.

Responsable
Archivo de Tramite
(RAT)

Cancelar la solicitud.

Responsable
Archivo de Tramite
(RAT)

Registra los datos necesarios en el sistema de Archivo (ARCHIDOC) o en el
control de préstama interno.

Responsable
Archivo de Tramite
(RAT)

Elabora vale de préstamo.
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Responsable
Archivo de Tramite 8
{RAT)

Verifica su integridad del expediente.

Responsable
Archivo de Tramite 9
(RAT)

Archiva los datos del préstamo y lo entrega al solicitante para su consulta.

Unidad

.. . 10 | Recibir el expediente en custodia, con 30 dias hébiles en préstamo.
administrativa (UA)

Unidad

1 |E are iente al RAT.
administrativa (UA) 1 ntregar expediente a

Responsable
Archivo de Tramite 12 | Verificar integridad del expediente.
(RAT)

¢Esta completo el expediente?
Si: Ir a la actividad 14.
No: Ir a la actividad 13.

Responsable
Archivo de Trédmite 13
(RAT)

Notifica del faltante al titular de la unidad administrativa, para que proceda
segun corresponda (Genera un informe sobre las anomalias detectadas).

Responsable
Archivo de Tramite 14 | Registrar devolucién. Cancelar y guarda el vale de préstamo.
{RAT)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Afchivo de Tramite

Seguimiento del Préstamo de expedientes del Archivo.de tramite : =

Responsable Archivo de 1 Revisar listado de expedientes prestados con respecto el acervo
Tramite (RAT) documental.
éExisten expedientes no devueltos?
Si:Irala actividad 2.
No. Fin de procedimiento.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
Responsable Archivo de 5 Informar al solicitante, 5 dias hébiles previos al vencimiento del
Tramite (RAT) ) préstamo.
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¢Unidad Administrativa requiere de mds tiempo?
Si: Ir a la actividad 3.
No: Ir a la actividad 5.

Trdmite (RAT)

Unidad administrativa (UA) 3 Elaborar solicitud de ampliacién de plazo.
Re,sp(:‘unsable Archivo de 4 | Actualizar datos.
Tramite (RAT)
Unidad administrativa (UA) 5 Entregar su expediente al RAT.
ble Archi . . .
?re;:]?; S?R Aﬁ';\ chivo de 6 Verificar integridad del expediente.
éEstd completo el expediente?
Si: Ir a la actividad 8.
No: ir a la actividad 7.
Responsable Archivo de - Notificar al CA y al Titular de la Unidad Administrativa las
Tramite (RAT) inconsistencias detectadas (Oficio de notificacién).
Responsable Archivo de . Ly
- | .
Trémite (RAT) 8 Registrar la devolucion
Responsable Archivo de . L.
li d .
Trémite (RAT) 9 Sella vale de préstamo con devolucidn
bl i
Responsable Archivo de 10 | Archivar expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Archivo de

Identifica los expedientes cuyo plazo de conservacidn en Archivo de

. tramite ha lui f Al i

Trémite (RAT) 1 t ‘conc uido, conforme al Catdlogo de Disposicidn
Documental vigente.

Responsable Archivo de 5 Elabora la propuesta de inventario documental, en original y copia,
Tramite (RAT) agrupando por series documentales y afio.
Responsable Archivo de 3 Solicita al titular de la Unidad administrativa otorgue el visto bueno a
Tramite (RAT) la propuesta de inventario documental.
Unidad administrativa {UA) 4 Revisa la propuesta
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. . . " | Revisar fisicamente los expedientes.
Unidad administrativa (UA) 5
Unidad administrativa (UA) 6 Otorga el visto bueno y remite al RAT.
Responsable Archivo de 7 Separa y coteja los expedientes conforme al inventario documental
Trémite (RAT) autorizado.
Re’spc'msable rchivo de 8 Guarda los expedientes en cajas debidamente identificadas
Trémite (RAT)
Responsable Archivo de 9 Envia al RAC el inventario electrénico a través del sistema de archivo
Tramite (RAT) (ARCHIDOC) para su revisién, asi como por correo electrénico.
Responsable Archivo de . S -
P . 10 | Revisa el inventario electronico.
Concentracion (RAC)
¢Existe alguna inconsistencia?
Siz Ir a la actividad 2
No: Ir a la actividad 11
Responsable Archivo de . . ,
L. 11 Programa cita para la revisiéon de 2 a 5 dias
Concentracion (RAC) & P :
Responsable Archivo de Acuerda cita con el RAT para la revisidn fisica de los expedientes
» 12 . . .
Concentracion (RAC) conforme al inventario documental autorizado.
Responsable de Archivo de : . . . .
) P . L, 13 | Cotejan el inventario documental contra expedientes.
Tramite / Concentracién
éSi Existen diferencias?
Si: Contintia en la actividad 14.
No: Contintia en la actividad 15.
Responsable de Archivo de 14 Retira los expedientes para solventar las observaciones.
Trdmite / Concentracidn Ir a la actividad 2.
Responsable Archivo de 15 Otorga visto bueno al inventario documental y recibe los
Concentracién (RAC) expedientes.
Responsable Archivo de 16 Guarda la remesa de expedientes, asi como su ubicacién topografica
Concentracion (RAC) correspondiente.
. Registra en el inventario de transferencia primaria la ubicacién
Responsable Archivo de . . . .
Concentracion (RAC) 17 topografica de los expedientes, dindole al RAT, una copia de su
transferencia, debidamente sellada de recibido.
Expedicién:26 de junio de 2020
Versidn: 1
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Responsable Archivo de
Concentracién (RAC)

18

Registra los expedientes en el inventario del Archivo de
concentracion.

Responsable Archivo de
Concentracion (RAC)

19

Integra el expediente de la transferencia primaria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

. Archivo de Concentracién

Unidad administrativa (UA)

- Préstamo'y consulta de expedientes del Archivo de concentracién

Solicita al RAC, a través de los servidores publicos autorizados, el
préstamo del expediente, por medio del sistema ARCHIDOC vy
correo electrénico.

Responsable Archivo de
Concentracion (RAC)

Verifica los datos y firmas autorizadas en el catdlogo de firmas.

¢Estd autorizado?
Si: Ir a la actividad 3.
No: Ir a la actividad 1.

Responsable Archivo de
Concentracion (RAC)

Verifica si la solicitud de préstamo contiene todos los datos
necesarios para ubicar el expediente.

¢Contiene los datos?
Si: Ir a la actividad 5.
No: Ir a la actividad 4.

Responsable Archivo de
Concentracidn (RAC)

ldentifica la transferencia o ubicacion en su inventario documental.

Responsable Archivo de
Concentracion (RAC)

Realiza la busqueda del expediente.

éSe localiza?
Si: Ir a la actividad 8.
No: Ir a la actividad 6.

Responsable Archivo de
Concentracién (RAC)

Informa al solicitante que el expediente esta en préstamo.

Responsable Archivo de
Concentracién (RAC)

Cancela la solicitud.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Expedicién: 26 de junio de 20620
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RS Y BIAREAS

SHCP e

CNSE

Registra los datos necesarios en el sistema de Administracién de
Archivo (ARCHIDOC) y en el control de préstamos.

Responsable Archivo de
Concentracion (RAC)

Responsable Archivo de

Elab | Sstamo.
Concentracion (RAC) J abora vale de préstam

Responsable Archivo de

. 1 Entrega el vale de préstamo para firma y el expediente.
Concentracién (RAC) 0 |Entregaelvaledep para firma y el exp

Unidad administrativa (UA) 11 | Verifica el contenido e integridad fisica del expediente.
¢Esta completo el expediente?
Si: Ir a |a actividad 13.
No: Ir a la actividad 12.
Unidad administrativa (UA)} 12 | Anota en el vale las inconsistencias detectadas.
Unidad administrativa (UA) 13 | Firma el valey lo entrega al RAC para su cusiodia.
Unidad administrativa (UA) 14 | Custodia el expediente hasta su devolucién al RAC.
Unidad administrativa (UA) 15 - | Devuelve el expediente al RAC a mas tardar en 30 dias hébiles.

Responsable Archivo de

, Verifi i i i i .

Concentracion (RAC) 16 erifica el contenido e integridad del expediente
¢Esta completo el expediente?
Si: Ir a la actividad 18.
No: Ir a la actividad 17.

Responsable Archivo de 17 Notifica al Coordinador de Archivos y al Titular de la Unidad

Concentracion (RAC) -{ Administrativa las inconsistencias.

Responsable Archivo de : .

W 18 | Sella vale de préstamo con devolucion t iaal
Concentracién (RAC) p ¢ y entrega una copia a la UA
Responsable Archivo de 19 Registra los datos de recepcidn en el sistema de Administracion de
Concentracion (RAC) Archivo (ARCHIDOC) y en el control de préstamos.

Responsable Archivo de 20 Deposita el expediente en el lugar que le corresponde
Concentracién (RAC) topogréficamente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Expedicién:26 de junio de 2020
Versidn: 1
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Revisa el listado de expedientes prestados, para su seguimiento y
Concentracion (RAC) confronta con el acervo documental.

Responsable Archivo de

¢Existen expedientes no devueltos?
Si: Ir a la actividad 2.
No: Fin del procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Informa a cada servidor publico, la fecha de vencimiento del
p) préstamo, cinco dias habiles previos al vencimiento del plazo de
préstamo.

Responsable Archivo de
Concentracién (RAC)

¢Requiere de mas tiempo?
Sizirala actividaq 3.
No: Ir a la actividad 5.

Unidad Administrativa

(UA) 3 Elabora la solicitud de ampliacidn de plazo.

Responsable Archivo de

L. 4 Actualiza los datos del préstamo.
Concentracion (RAC) : P

Unidad Administrativa
(UA)

Responsable Archivo de
Concentracion (RAC)

5 Devuelve el expediente al RAC.

6 Verifica el contenido e integridad del expediente.

¢Esta completo y en buenas condiciones?
SizIr a la actividad 8.
No: Ir a la actividad 7.

Responsable Archivo de Notifica a la Coordinador de Archivos y al Titular de la ‘Unidad
Concentracion (RAC) Administrativa las inconsistencias detectadas.

Responsable Archivo de

. 8 Sell | ést devolucid i
Concentracién (RAC) a vale de préstamo con devolucidn y entrega una copia a la UA

Respansable Archivo de Registra los datos de recepcién en el sistema de Administracién de

. 9 . .
Concentracion (RAC) Archivo (ARCHIDOC) y en el control de préstamos
Responsable Archivo de 10 Archiva el expediente en el lugar que le corresponde
Concentracién (RAC) topograficamente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Expediciéon:26 de junio de 2020
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__ Archivo de Concentracién

Responsable Archivo de

‘Baja documental

Identifica en los inventarios documentales los expedientes que ya

(CA)

- 1 cumplieron sus plazos de conservacidon de acuerdo al Catdlogo de
Concentraciéon (RAC) . .. .
Disposicion Documental vigente.
éSe trata de documentacién con valores contables?
Si: Ir al subproceso baja documental contable.
No: Ir a la actividad 3.
Responsable Archivo de .
P . 2 Subproceso baja documental contable.
Concentracion (RAC)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
. Elab inventario d ja d |, de | ient
Responsable Archivo de or.a inve . e.baja ocumen.ta e los expedle.r! es que ya
. 3 cumplieron su vigencia en el archivo de concentracién para su
Concentracién (RAC) . . -
autorizacién por las Direcciones Generales.
Responsable Archivo de 4 Solicita al RAT gestione la autorizacién del titular de la unidad
Concentracion (RAC) administrativa productora de la documentacién.
: Remite la propuesta de Inventario de baja, Ficha técnica de
Responsable Archivo de ; .. . . .
L. 5 prevaloracién y declaratoria de prevaloracién a la Unidad
Tramite (RAT) . X .,
administrativa para su revision.
. . . Revisa la propuesta de Inventario de baja, Fi écnica d
Unidad administrativa (UA) 6 p P - . ! icha técnica  de
prevaloracidn y declaratoria de prevaloracién.
. L. . Valida el inventari baja, Ficha técni | i
Unidad administrativa (UA) 7 L rio 'de ja, Ficha ica y Declaratoria de
prevaloracién para enviarlos al RAT.
. . . Autoriza el Inventario de baja, Ficha técnica Declaratoria de
Unidad administrativa (UA) 8 - . ) v
prevaloracién para enviarlos al RAT.
Unidad administrativa (UA) 9 Inicia el tramite de baja documental.
. Envia al RAC el Inventario, Ficha técnica y Declaratoria de
Responsable Archivo de ., . . - .
. . 10 | prevaloracién validados y firmados por el titular de la Unidad
Tramite (RAT) . .
administrativa productora.
Responsable Archivo de . . . .
‘ P - 11 | Gestiona ante el Coordinador de Archivos su baja documental.
Concentracién (RAC) :
Coordinador de Archivos T Verifica la informacién.

Expedicién:26 de junio de 2020

Version: 1
Procedimiento de Administracion de Archivos Clave: Pagina:
DGPA ~ DARFM - 010 17

La version impresa o magnética de aste documento sea de la intranet se considera copia no controlada.
Corresponde al lector cerciorarse que se trata de la version vigente conforme a la matriz de controf correspondiente.



¢Tiene observaciones?
Si: Ir a la actividad 13.
No: ir a la actividad 14.

Responsable Archivo de

Gestiona las modificaciones y actualiza la informacién.

Concentracién {(RAC)

. 13 -
Concentracién (RAC) ir a la actividad 11.
Coordinador de Archivos 14 Elabora la solicitud de destino final, anexar Inventario, ficha técnicay
(CA) declaratoria de prevaloracion.
Coordinador de Archivos 15 Envia al AGN solicitud de destino final de acuerdo al calendario de
(CA) recepcion de solicitud de Destino final.
Recibe oficio con las observaciones del AGN.
Coordinador de Archivos (Se trata de observaciones al oficio de solicitud de destino final,
(CA) inventario de baja, ficha técnica de prevaloracién y/o declaratoria de
prevaloracién). Ir ala actividad 13.
Coordinador de Archivos Recibe el oficio de respuesta del AGN, dictamen de destino final y
(CA) acta de baja documental.
Coordinador de Archivos .
fhade 16 | Remite al RAC.
(CA)
Responsable Archivo de - . s .
P - 17 | Verifica el dictamen de destino final y acta de baja documental.
Concentracion (RAC)
¢Procede la baja?
Si: Ir al Subproceso Desincorporacién de documentos de archivo como
bienes muebles.
No: Ir a la actividad 1.
Responsable Archivo de 18 Subproceso Desincorporacién de documentos de archivo como

bienes muebles

FIN DEL PROCEDIMIENTO

" Archivo de Concentracién

Responsable Archivo de
Concentracién (RAC)

~ Baja documental contable

Identifica los inventarios documentales de los expedientes que
concluyeron la vigencia documental de conformidad al Catdlogo de
Disposicion Documental vigente.

éSe trata de documentacién con valores contables?
Si: Ir a la actividad 3.
No: Ir al subproceso Baja documental.

Expedicién: 26 de junio de 2020
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M RACIORAL
BUROS Y STaRERE

(CA)

2 Subproceso Baja documental.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Archivo de 3 Elabora la propuesta de Inventario de baja, Ficha técnica de
Concentracion (RAC) prevaloracién y declaratoria de prevaloracién.
Responsable Archivo de 4 Solicita al RAT gestione la autorizacién del titular de la Unidad
Concentracion (RAC) administrativa productora de la documentacion.
. Remite la propuesta de Inventario de baja, Ficha técnica
Responsable Archivo de em p puesta d - e. J - '. y
e 5 Declaratoria de prevaloracién a la Unidad administrativa para su
Tramite (RAT) o
revisién.
. Revisa la propuesta de inventario de baja, Ficha técnica y declaratoria
Unidad administrativa (UA) 6 P p ) y
de prevaloracién.
. . . Valida el Inventario de baja, Ficha técnica declaratoria de
Unidad administrativa (UA) 7 . . ) y
prevaloracién para enviarlos al RAT.
. .. . Autoriza el Inventario de baja, Ficha técni&a declaratoria de
Unidad administrativa (UA) 8 L. ; } y
prevaloracidn para enviarlos al RAT.
Unidad administrativa (UA) 9 Inicia el trdmite de baja documental.
. Envia al RAC el Inventario, Ficha técnica y declaratoria de
Responsable Archivo de .. . . . .
L. 10 | prevaloracién validados y firmados por el titular de la Unidad
Tramite (RAT) . .
administrativa productora.
Responsable Archivo de
P - 11 | Gestiona ante el Coordinador de Archivos su baja documental.
Concentracion (RAC) '
Coordinador de Archivos e e . L.
! 'a de v 12 | Recibey verifica la informacién.
(CA)
¢éTiene observaciones?
Silrala actividad 13.
No: Ir a la actividad 14.
Responsable Archivo de 13 Gestiona las modificaciones y actualiza la informacién. Ir a la
Concentracién (RAC) actividad 11.
Coordinador de Archivos 14 Elabora solicitud de destino final, anexa Inventario, Ficha técnica y

Declaratoria de prevaloracion.

Expedicién:26 de junio de 2020
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CNSE

COMISIGN MACIOMAL
DEBEGUBOS Y LA NEAS

Coordinador de Archivos

Envia a la Unidad de Contabilidad Gubernamental (UCG), la solicitud

Concentraciéon (RAC)

A 15 |de autorizacién de baja de la documentacidn contable, adjunta
(ca) Inventario de baja, Ficha técnica y declaratoria de prevaloracion.
Oficio de autorizaciéon de baja de archivo contable original
gubernamental, la cédula de control de baja de archivo contable
original gubernamental e inventario de baja debidamente sellado.
Elabora la solicitud de dictamen de destino final al AGN, integrado
por: :
a) Copia del oficio de autorizacién de baja de archivo contable
Coordinador de Archivos 16 original gubernamental.
(CA) b) Copia de la cédula de control de baja de archivo contable original
gubernamental.
¢) Copia de inventarios de haja debidamente sellados por la UCG.
Envia al AGN solicitud de dictamen de destino final integrado por:
a) Copia del oficio de autorizaciéon de baja de archivo contable
) . original gubernamental, de la UCG y anexos.
Coordinador de Archivos . P L.
(CA) 17 | b) Ficha técnica de prevaloracidn.
c) Declaratoria de prevaloracion.
d) Ficha técnica de prevaloracidn.
e) Declaratoria de prevaloracién.
Recibe oficio con observaciones del AGN. Se trata de observaciones al
Inventario de baja, Ficha técnica de prevaloracién y/o declaratoria de
prevaloracidn: Solventa las observaciones emitidas por el AGN. Irala
actividad 18.
Coordinador de Archivos 18 Recibe el oficio de dictamen de destino final, el acta de baja
(CA) documental y remite al RAC.
Responsable Archivo de . L .
P S g 19 | Recibe el dictamen de destino final y acta de baja documental.
Concentracion {(RAC)
¢Procede la baja?
Si: Ir a la actividad al Subproceso Desincorporacidn de documentos de
archivo como bienes muebles.
No: Ir a la actividad 1.
Responsable Archivo de 20 Subproceso Desincorporacién de documentos de archivo como

bienes muebles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Expedicién:26 de junio de 2020
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CORISION RACIOMNA],

¥ EIANZAL

Responsablek Archivo de

Solicitar a la {DARFM) defina el procedimiento a seguir para la

. 1 ) .
Concentracion (RAC) disposicion final.
Responsable Archivo de 5 Envia copia del dictamen de destino final y el acta de baja
Concentracion (RAC) documental a la (DARFM).

Direccion de
Administracion de Recursos
Financieros y Materiales
(DARFM)

Direccion de
Administracion de Recursos
Financieros y Materiales
{DARFM)

3 Analiza la solicitud de baja.

Recomienda al Coordinador de Archivos (CA) proceda conforme al
4 subproceso. “DISPOSICION FINALY BAJA DE BIENES MUEBLES”.

éLa disposicién final de los documentos se realice por?
Destruccién: Ir a la actividad 5
Cualquier otro procedimiento de Disposicién final. Ir a la actividad 11

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN LAS MATERIAS DE
5 TRANSPARENCIA Y DE ARCHIVOS.

Coordinador de Archivos

(ca) Destruccidén de bienes.

Coordinador de Archivos 6 Solicitar a la DARFM el acta circunstanciada respecto a la destruccién

(CA) de documentos.

Direccion de

Administracion de Recursos 5 Remitir el acta circunstanciada que hace constar la destruccién de

Financieros y Materiales documentos.

(DARFM)
¢Se trata de documentacion contable?
Si: ir ala actividad 8.
No: Ir a la actividad 9.

Coordinador de Archivos 3 Recibir acta circunstanciada y enviar a la Unidad de Contsbilidad

(CA) Gubernamental.

Coordinador de Archivos 9 Digitalizar el acta circunstanciada, el dictamen de destino final y el

(CA) acta de baja documental.

Coordinador de Archivos . L, " . S

(CA) 10 | Gestionar su publicacién en el sitio de internet institucional.

Expedicién:26 de junio de 2020
Versién: 1
Procedimiento de Administraciéon de Archivos Clave: Pagina:
' DGPA - DARFM -.010 21

La version impresa o magnética de este documento sea de la intranet se considera copia no controlada,
Corresponde al lector cerciorarse que se traia de la version vigente conforme a la matriz de control correspondiente.



GIGN ¥
S LU OS
N e =
R . MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN LAS MATERIAS DE

Cg:rdmador de Archivos 11 | TRANSPARENCIA Y DE ARCHIVOS.

(CA) Disposicion final y Baja de Bienes Muebles.

Coordinador de Archivos 12 Solicitar copia a la (DARFM) del acta de la entrega - recepcion de los
(CA) documentos de archivo entregados para su disposicién final.
Respon5abl.e’Arch|vo de 13 | Recibir oficio.

Concentracién (RAC)

Responsable Archivo de 14 Integrar en el inventario de baja, el acta de la entrega - recepcion de
Concentracién (RAC) los documentos de archivo.

Responsable Archivo de 15 Actualizar la base de datos de archivo de concentracién, registrando
Concentracién (RAC) los expedientes dados de baja. ‘

Responsable Archivo de . .

Concentracién (RAC) 16 | Integrar el expediente de baja Documental.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
Expedicion: 26 de junio de 2020
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VIIL. AUTORIZACIONES .

Leido que fue el presente por las partes que en él intervienen y enteradas de su contenido, lo firman por
duplicado, en la Ciudad de México el dia 26 de junio de 2020.

LUIS FERNANDO SANCHEZ FERNANDEZ ALVARO GABRIELVASQUEZ ROBLES

= Iy L g

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DE RECURSOS DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION Y
FINANCIEROS Y MATERIALES ADMINISTRACION

Expedicién:26 de junio de 2020
Version: 1

Procedimiento de Administracion de Archivos Clave: Pagina:
DGPA — DARFM - 010 33

La version impresa o magnética de este documento sea de la intranet se considera copia no controlada.
Corresponde al lecter cerciorarse que se irata de la version vigente conforme a la matriz de conirol correspondiente.
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IX. PRINCIPALES MODIFICACIONES

Se actualiz6 de acuerdo a las Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Pablica Federal y su Anexo Unico.

Se actualizé la implementacion del Sistema Automatizado de Administracién de Archivo (ARCHIDOC) que es
primordial en los procedimientos sefialados.

Expedicion:26 de junio de 2020

Version: 1
Procedimiento de Administracion de Archivos Clave: Fagina:
DGPA ~ DARFM - 010 34

La versién impresa o magnética de este documento sea de la intranet se considera copia no controlada.
Corresponde al lector cerciorarse que se trata de la version vigente conforme a la matriz de control correspondients.





