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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Para efectos del presente documento, se entendera por:

Administracion de documentos: La administracion documental es una disciplina que se
ocupa de gestionar de manera sistematica todos los documentos que una organizacién genera
o recibe durante su actividad. Esto incluye desde documentos en papel hasta archivos digitales.
También conocida como gestidén documental, la cual se refiere al conjunto de practicas y
procedimientos destinados a crear, organizar, almacenar, recuperar y preservar documentos
de manera eficiente y efectiva dentro de una organizacion.

AGN: Archivo General de la Nacion.
AGEV: Archivo General del Estado de Veracruz.

Archivo de Concentracidén: El archivo de concentracidn se define como la unidad respaonsable
de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica por parte de las Areas
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Economico v Portuario y que permanecen en él
hasta su destino final.

Archivo de Tramite: Es la unidad responsabie de la administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa. El
archivo de tramite es la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Archivo Historico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y
divulgar la memoria documental institucional. Es el conjunto ordenado de documentos al que
se transfieren desde el Archivo de Concentraciéon los documentos de archivo de conservacion
permanente, que son conservados por su valor; el cual recibe las transferencias secundarias
del Archive de Concentracion, previamente revisadas y cotejadas, con su respectivo inventario
{instrumento de consulta, procurando su homogeneizacion) en las unidades de conservacion
adoptadas por la Entidad y conforme con las directrices establecidas.

Areas Administrativas: Todas las Areas Administrativas de la SEDECOP, sefialadas en el
Estatuto Organico,

Baja documental: Accién que consiste en la eliminacidn o destruccion de documentos cuyo
plazo de conservacidn se extinguid y, por lo tanto, caducé su valor administrativo, legal, fiscal,
contable e histérico.

Carpeta: Contenedor formado por dos tapas de papel o material flexible que sirve para integrar
documentos de archivo. Se le conoce como “félder”.
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Catalogo de Disposiciéon Documental: Fs un registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destine final de los documentos de archivo.

Ciclo vital de los documentos: Etapas o edades por las cuales atraviesan los documentos,
desde su produccién en un archivo de tramite, pasando por su conservacion temporal o
precaucional dentro de un archivo de concentracion, hasta conservarlo, eliminarlo o
seleccionarlo para una custodia definitiva dentro del archivo histérico.

Etapa activa (uso constante por el area generadora, valores primarios, Archivo de Tramite);
Etapa semiactiva (uso esporadico por el drea generadora, con valores primarios, Archivo de
Concentracion); etapa historica (valores permanentes, uso publico, Archivo Histérico).

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacién de expedientes
homogéneos, con base en la estructura funcional de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y
Portuario.

Clave: Nimero consecutivo que dentro de la serie documental identifica a cada uno de los
expedientes.

Codigo de clasificaciéon archivistica: Anotacién convencional para identificar la pertenencia
de los documentos y expedientes a una determinada serie {funcién o conjunto de actividades)
de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Conservacion precaucional: Disposicién que fija el tiempo que deben guardarse los
documentos en el archivo de concentracion.

Consulta: Es el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacidn que contienen. La consulta garantiza el derecho que tienen los usuarios
(ciudadanos, Unidades Académico-Administrativas, entes de control, etc.) de acceder a la
informacidén gue se encuentra en los documentos de archivo y también de obtener copias, si
50N necesarias.

Coordinador de archivos: Es el responsable del drea que coordinar el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretarian de Desarrollo Econdmico y Portuario, a
través de la supervision del cumplimiento de las disposiciones legales en gestién documental vy
archivos en las Areas Administrativas.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Es el instrumento técnice que nos permite
unificar los criterios para la clasificacion de la documentacién en toda la institucion, a través
de él, se describe la estructura jerarquica y funcional documental, en la que se establece un
principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales gue
conforman el acervo institucional.

Destino final: Seleccién en los Archivos de Tramite o Concentracién de aquellos expedientes
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de proceder a su baja definitiva o
transferirlos al Archivo Historico,
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Dictamen de destino final: Al documento oficial mediante el cual se da a conocer el andlisis
e identificacidn de los valores documentales para establecer criterios de disposicién v accicnes
de transferencia.

Disposicién: Producto final de la valoracion vy vigencia de los documentos: transferencia
primaria o secundaria, conservacion precaucional o permanente ¢ baja documental.

Documentacion activa: Es aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las Areas
Administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite.

Documentacion historica: Aquella gue contiene evidencia y testimonios de las acciones de
la Dependencia o Entidad, por lo que debe conservarse permanentemente.

Documentacion semiactiva: Aquella de uso esporadico que debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables en el Archivo de Concentracion.

Documento: Son aquellos que siguen una estructura y formato especificos, y estan destinados
& ser utilizados en situaciones serias o profesionales. Estos documentos suelen requerir una
redaccion precisa y formal, asi como una presentacidn adecuada. Los documentos formales se
utilizan para comunicar informacién oficial, como contratos, informes, cartas de presentacion,
curriculums, entre otros. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito,
impreso, sonoro, visual, electrdnico, informatico, holografico, optico o por cualquier otra
tecnologia.

Documento de archivo: Es un registro escrito, visual, sonoro o digital creado o recopilado
con fines de preservacion, investigacién o administracion, que contiene informacion relevante
y se almacena a lo largo del tiempo. Registra un hecho, actec administrativo, juridice, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de
las Secretaria de Desarrollo Econémico v Portuario.

Documento electrdénico: Es aquel producido por una persona natural ¢ juridica en el ejercicio
de sus funciones gue contiene informacién generada, enviada, recibida y almacenada por
medios electrénicos, la cual permanece en estos medios durante todo su ciclo de vida, aunque
es importante tener en cuenta que los documentos electronicos no siempre nacen siendo
electronicos, algunos de ellos se convierten en electrénicos en el transcurso de su gestion, de
igual forma no todos los documentos electronicos son documentos electrénicos de archivo,
dado que los documentos electrénicos de archivo deben tener ciertos componentes y cumplir
con caracteristicas especificas que garantizan su conservacién y preservacion a largo plazo.

DOF: Diario Oficial de la Federacidn.

Expediente: Conjunto de documentos y actuaciones que sirven de antecedentes y
fundamentos a la resolucion administrativa, legal y fiscal, as/ como las diligencias encaminadas
a ejecutaria.

Expurgo: Es un procesc esencial en el ambito empresarial, que consiste en evaluar y eliminar
aquellos documentos que ya no son necesarios para la operacion actual. A traves de criterios
preestablecidos, como la antigliedad, relevancia, vigencia y normativa legal, se realiza una
identificacién y clasificacion de los archivos a expurgar.
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Folio: Unidad documental (hoja) numerada que forma parte de un documento de archivo o
expediente.

Fondo: Es la agregacion de documentos que se originan en la misma fuente. Mas
especificamente, un fondo se distingue de una coleccién por su naturaleza organica, como
documentos de archivo que han side acumulados (realizados o recibidos) de forma natural por
las areas administrativas que forman parte de esta Secretaria.

Funcién: Conjunto de actividades homogéneas relacionadas entre si; que delimitan cada una
de las etapas del proceso administrative o de las administraciones piblicas o privadas.

INAIL: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos
Personales

IVAI: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

Inventarios documentales: Es un proceso de descripcion de la informacion almacenada en
los archivos y fondos documentales, con la finalidad de garantizar de manera exacta la
recuperacion y acceso a la informacion en el momento en que se requiera para su consulta.

LGRA: Ley General de Responsabilidadas Administrativas.
LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Lineamientos: Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos
de las Dependencias y Entidades de [a Administracion Publica Federal.

Lomeo: Parte del expediente opuesta al corte de las hojas o documentos, en la cual se pone el
rétulo con ios elementos minimo para describir su contenido.

LRAEV: Ley niumero 366 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

LTAIPEV: Ley Nimero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Plablica para el Estado
de Veracruz de Ignacic de la Llave.

Manual: Manual Administrativo de Aplicacién General en las materias de Transparencia y de
Archivos, emitido por la Secretaria de la Funcién Plblica (DOF 11-07-2011).

Muestreo: Seleccién deliberada de determinados expedientes, volimenes o cualquier otro
formato de una serie documental, como ejemplo representativo de la misma, y con fines de
conservacién permanente.

Muestreo aleatorio: Tipo de muestreo que se aplica a la serie documental, cuando ésta tiene
un valor informativo homogéneo. Consiste en tomar una muestra al azar, sin tener ningdn
criterio de seleccidn establecido.

Muestreo cualitativo o selectivo: Muestreo que se lleva a cabo con arreglo a una base o
pauta previamente determinada. Del conjunto de documentos que se tengan, se seleccionan
los que se consideran mdas importantes o significativos de una serie documental.

GNACH DE LA LLAVE COMO PAR TE D LA FEDERACION 1834 3209
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Muestreo de espécimen o ejemplar: Muestreo gue consiste en seleccionar uno o mas
expedientes de una serie documental, con el objeto de dejar muestras de la practica
administrativa de una fecha dada. Por regla general, se lleva a cabo cuando la serie
documental, tiene escaso valor informativo y el ejemplar o ejemplares seleccionados tienen
una utilidad cientifica muy limitada, va que solo puede utilizarse como indicador y no para
realizar un estudio comparado o estadistico.

Muestreo sistematico: Es el tipo de muestrec que se aplica con base en una pauta o base
previamente determinada y cuando se tiene que seleccionar series documentales cuyo
contenido informativo es muy similar y de poca trascendencia. La pauta de seleccidn puede ser
la de conservar un elemento por unidad numérica, o bien, todos los documentos de un mes,
un afio, o de cualquier otra unidad cronoldgica o numérica.

Periodo de gestiéon: Fechas extremas que indican el afio en que se abre y cierra un
expediente (Tiempo que dura su gestién o trdmite), sin importar las fechas de los documentos
gue contiene. Es independiente de la vigencia documental.

Plazo de conservacidn: Perlodo de guarda de la documentacion en los Archivos de Tramite,
de Concentracidn e Historico., Consiste en la combinacidn de la vigencia documental, el término
precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos en los
Lineamientos,

Portada: Frente del expediente donde se estableceran los elementos minimos para describir
su contenido.

Responsable del Archivo de Tramite (RAT): La persona designada por la o el titular de
cada 6rgano y drea, para la realizacién de |as actividades relacionadas con el archivo de tramite.

RISEDECOP: Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y Portuario
vigente.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, tomando como base las diversas Areas
Administrativas.

SEDECOP: Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario.

Serie documental: Divisidon de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos siendo estos sobre sus funciones.

Grupeo de expedientes que encuentran interrelacionados por una funcién o actividad, o que
tienen cierta relacién al crearse, recibirse o utilizarse. Actividad o trédmite de una Dependencia
o Entidad.

Sistema de Gestion Documental Institucional {SGDI): La herramienta informatica para el
registro y administracién de los documentos y expedientes de archivo producidos y recibidos
por las dreas administrativas.

Tomo: El conjunto de documentos que forman un expediente el cual puede tener apartados
(separaciones, divisiones), o estar contenido en mas de una carpeta de acuerdo a las
necesidades especificas del tramite {legajo).
c AROS DE FENACRUZ DE MONA PANTE DE LA FEDERACION 1834 3920
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Tramite: Forma y actuacion concreta del procedimiento administrativo.

Transferencia: Traslado controlado vy sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un Archive de Tramite al Archive de Concentracion (transferencia primaria) y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracidn al Archivo
Histdrico (transferencia secundaria).

Ubicacion topografica: Conjunto de datos relacionados para ubicar el expediente en un lugar
fisico.

Unidad documental: Elemento indivisible que puede estar constituido por un solo documento
¢ por varios y que forman un documento de archivo o expediente como unidad documental
minima.

Valor administrative: Condicién de los documentos producidos ¢ recibidos por una institucién
para realizar funciones o actividades comunes a esa institucién.

Valor contable: El que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o justificacion
de operacidn destinadas al control presupuestario y como prueba del cumplimiento de
obligaciones tributarias.

Valor evidencial: Es el valor que tienen los documentos para servir como prueba ante la Ley
y/o asi certificar derechos y obligaciones de la Administracién Pdblica o de los ciudadanos.

Valor histérico: Es el que posee un documento como fuente primaria para la historia.

Valor informativo: Es la utilidad permanente que los documentos tendran, por aportar datos
Unicos y sustanciales para la investigacién del estudio en cualquier campo del saber, como
expedientes de funcionarios, organigramas, correspondencia, etcétera,

Valor legal: Es el plazo durante el cual los documentos se conservan en la institucion para su
posible uso v asi certificar derechos vy obligaciones de la Administracion Publica Federal o de
los ciudadanos.

Valor primario: Aquel que tiene e} documento a partir de su creacién o recepcion, puede ser
legal, juridico, administrativo y contable.

Valor secundario: Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus valores
primarios y tiene utilidad histérica vy social, puede ser informativo, evidencial o testimonial.

Valor testimonial: Es la utilidad permanente gue los documentos tendran por reflejar la
evolucién del organismo administrativo gue los cred, como directrices, politicas, programas,
proyectos.

Valoracion: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores documentales
para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia.

Valores documentales: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores
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primarios}; o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos historicos (valores
secundarios).

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes vy aplicables.
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INTRODUCCION

La Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario a través de la Coordinacién de Archivos
expide el presente documento con el fin de detallar los criterios especificos y funciones
relacionadas con la organizacion de archivos y conservacién de los documentos y expedientes
gue se generen, obtengan, adquieran, conserven ¢ transformen a consecuencia de las
funciones inherentes de las dreas administrativas de la Secretaria; asi como las obligaciones,
responsabilidades, sanciones y delitos en el manejo de documentos e informacidn.

Lo antes mencionado es con fundamento en la LGTAIP, misma que tiene por objeto proveer lo
necesario para garantizar el acceso de toda persona, a la informacién en posesion de los
Poderes de la Unidn, los érganos constitucionales auténomos o con autonomia legal y cualquier
otra Entidad Federal.

Es importante mencionar que uno de los objetivos de la LGTAIP, consiste en mejorar el manejo
documental, asi como la organizacion y clasificacion de los archivos; motivo por el cual
corresponde al AGN, en coordinacion con el INAI, expedir lineamientos para la catalogacion,
conservacion de documentos y la organizacion de archivos de las dependencias vy entidades de
la Administracion Publica Federal, segin se desprende de los articutos 4 fraccién V y 32 del
ordenamiento legal referido.
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FUNDAMENTO LEGAL

La LGTAIP en su articulo 31 fraccion V dispone gue el Comité de Informacidn, en conjunto con
la Coordinacién de Archivos de cada dependencia o entidad; elaborard criterios para la
conservacion de documentos v la organizacién de archivos, tomando en consideracion los
lineamientos expedidos por el INAL vy el AGN; asi como lo sefialado en el numeral 18 del Manuai.

Asimismo, de conformidad a lo establecido en el articulo 49 fraccidn V de la LGRA, establece
gue es responsabilidad de todo servidor pulblico, custodiar y cuidar la documentacidon e
informacion que por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad: e
impedir o evitar su uso, sustraccidn, destruccidn, ocultamiento o inutilizacién indebidos,

Derivado de lo expuesto y conforme a la normatividad ya mencicnada es importante resaltar
que los documentos y expedientas que emiten las areas administrativas de la SEDECOP, deben
organizarse y conservarse bajo criterios uniformes, que permitan su localizacidn expedita,
disponibilidad e integridad.
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AMBITO DE APLICACION

El alcance de los presentes criterios son de observancia obligatoria para las personas servidoras
plblicas de las Areas Administrativas productoras de la SEDECOP, asi como para los
responsables de los archivos de tramite, concentracién y en su caso histérico, de conformidad
con la estructura organizacional y facultades establecidas en el RISEDECOP.

Es importante mencionar, que la recepcién, registro, seguimiento, organizacién, integracion,
clasificacion, localizacion, uso, transferencia, resguardo, conservacion, seleccion y destino final
de los documentos vy expedientes que generen, es responsabilidad prioritariamente del Titular
de cada Unidad Administrativa generadora de la SEDECOP, asi como, de los responsables del
seguimiento de cada asunto oficial y no oficial conforme a sus funciones y atribuciones emitidas
en los Manuales de Organizacién de la SEDECOP, toda vez, que son los servidores plblicos que
conocen es estatus de cada actividad de la cual emanen documentos y/o expedientes que
formaran el archivo de la SEDECOP.

OBJETIVO

Establecer mecanismos para la recepcion, registro, seguimiento, organizacion, integracidn,
clasificacion, localizacion, uso, transferencia, resguardo, conservacion, seleccion y destino final
de tos documentos y expedientes gue generen, obtengan, adquieran, conserven o transformen
en las Areas Administrativas de la SEDECOP, a través de los instrumentos de consulta y control
archivistico {Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental
e Inventarios Documentales) que constituyen una herramienta para asegurar el cumplimiento
de las obligaciones en materia de transparencia y rendicion de cuentas..

ESPECIF1COS

I. Constituir procesos para planear, dirigir, administrar y controlar la organizacion,
conservacion, localizacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

II. Estipular las actividades esenciales de los responsables de la Coordinacion de Archivos,
Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico respectivamente; en lo relativo a la
administracién y conservacion de documentos,

III. Uniformar el manejo y control de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico en
su caso; con el fin de mantener organizada la documentacién refativa a las actividades
de la Entidad.

IV. Implementar un sistema para el control documental y de archivos.

2003
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ASPECTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION INTEGRAL DE DOCUMENTOS,
EXPEDIENTES Y ARCHIVOS

I. Sera responsabilidad del titular de cada Unidad Administrativa; clasificar la informacién
gue genere, obtenga, adquiera, conserve ¢ transforme, conforme a las disposiciones emitidas
en la LGTAIP y los Lineamientos expedidos por el INAI y el AGN.

II. Los instrumentos basicos de descripcion, consulta y control para la organizacién,
conservacidén y localizacidon expedita de los archivos administrativos seran el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, el Catédlogo de Disposicion Documental, el Inventario General y la
Guia Simple.

III. Los enlaces de archivo de trémite de cada Unidad Administrativa; serdn los
responsables de dar aviso al Coordinador del Archivo, sobre las modificaciones o cualquier
cambio posterior que se realicen al Cuadro General de Clasificacidon Archivistica, asi como al
Catalogo de Disposicidn Documental, mediante oficio sustentado y firmado por el titular de la
Unidad Administrativa (Anexo 1).

IV. En caso que las Areas Administrativas cuenten con documentos electréonicos, su
gestion, clasificacidon y organizacion, debera estar de acuerdo a los Instrumentos de consulta y
control archivistica; y su almacenamiento y acceso electrénico, debera ser verificado por
Departamento de Tecnaologias de la Informacion de la SEDECOP.

V. Las Areas Administrativas, a través de los responsables de los Archivos de Tramite,
deberan de contar con un inventario general por expediente, mismo que deberad ser actualizado
anualmente al término de cada ejercicio fiscal y contener como minime los datos siguientes:
serie documental, nimero de expediente, cddigo clasificador, nombre o titwlo, fecha de
apertura y de cierre del expediente.

VI. Los titulares de las Areas Administrativas, a través de sus responsables de Archivos de
Trémite, deberan proveer lo necesario en sus respectivas unidades para que se dé amplia
difusién de este documento v se cumpla con los presentes criterios.

VII. Cuando las instancias fiscalizadoras requieran informacién que se encuentra
resguardada dentro del Archivo de Concentracion, la solicitud la tendran que hacer
directamente con la Unidad Administrativa generadora, segun sea el case; y ésta a su vez, al
Archivo de Concentracién.

VIII. Cada Unidad Administrativa de ia SEDECOP, tendra un registro actualizado de
servidores plblicos y firmas autorizadas, los cuales estaran habilitados para el acceso a los
expedientes clasificados como reservados y/c confidenciales propios de la Unidad
Administrativa generadora.

IX. Los archivos de tramite y concentracion de la SEDECOP, deberdn estar organizados y
clasificados conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica; asimismo, las Areas
Administrativas por conducto del servidor publico designado como responsable de archive de
tramite, deberan vigilar permanentemente el cumplimiento de las vigencias y transferencias

AhLrs D ALPO DE LA LLAVE ™ ANTE DE LA FEDERACHON (924
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establecidas en el Catélogo de Disposicién Documental de la SEDECOP, asi como resguardar el
caracter de confidencialidad y reserva que determinen los titulares de dichas Areas
Administrativas.

MANEJO DE DOCUMENTACION E INFORMACION (PUBLICA, RESERVADA O
CONFIDENCIAL)

Todos los servidores plblicos adscritos a la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario que
usan, manejan, generan o administran documentacion e informacion oficial al ejercer su
empleo, cargo o comision, deberan cumplir en tiempo vy forma con lo establecido en los
ordenamientos juridicos en la materia, asi como en los documentos que en el interior se emitan
por parte de la Entidad. Asimismo deberan observar en todo momento los criterios especificos
relacionados con |la organizacidn de archivos y conservacion de documentos y expedientes que
se generen, asi como sus obligaciones, responsabilidades, politicas, sanciones y delitos, en el
manejo de documentos e informacidn, y su actuar en caso de detectar mal uso, dafio,
usurpacion o pérdida de informacién al ejercer su empleo.

CICLO VITAL BE LOS DOCUMENTOS

Fase Activa »  Fase Semiactiva » Fase Semiactiva

Transferencia Transferencia
Primaria Secundaria

—
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CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Mediante los diagramas anteriores se ve reflejado el ciclo de vida de un documento, el cual
atraviesa por tres fases o etapas determinadas por los valores y usos gue tiene durante la
misma. A cada etapa le corresponde un tratamiento especializado y se conserva en un archivo
especifico,

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

La documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata es la que se produce de forma
sistematica y que contiene informacién variable que se maneja por medio de formatos, tales
como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria, copias
de comprobaciones de viaticos o comprobaciones de gastos, entre otros. No son fundamentales
para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excederd un afio y
no deberan transferirse al archivo de concentracion, eliminandolos de conformidad con el
procedimiento establecido para ello.

» Se producen sistematicamente vy contiene informacién variable por medios de formatos.
> Es comprobante de la realizacion de un acto administrativo inmediato.
» El drea donde estd, no es la encargada directa de la funcién o atribucién.

f S e e
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Las areas administrativas deberdn identificar y determinar la trascendencia de los documentos
que producen, reconociendo el uso, acceso, consulta vy utilidad institucional con base en el
marco normative que los faculta.

En este tenor, identificardn y determinaran los documentos de comprobacion administrativa
inmediata que integraran el registro general que sera presentado al grupo interdisciplinario del
sistema institucicnal para su aprobacion y consecuente incorporacion al catalogo de disposicidn
documental.

Para la determinacién de los documentos de comprobacion administrativa se debera:

I. Requisitar a través de las areas administrativas, con apoyo del responsable del
proceso que genera los documentos de comprobacién inmediata, un formato de “Anélisis
para la determinacién de documentacién de comprobacion administrativa inmediata”
que permitira determinar los tipos de documentos que sirven para la comprobacién de
actos administrativos inmediatos que no forman parte de una serie documental. Una
vez requisitado el formato se enviara por oficio al area coordinadora de archivos.

II. El area coordinadora de archivos asignara el andlisis de |la informacién contenida
en los formatos de Analisis para la determinacion de documentacién de comprobacién
administrativa al area de Archivo de Trémite.

III. El area de Archivo de Tramite y las areas administrativas confirmaran la
determinacion de la tipologia documental de comprobacién administrativa vy
conformaran un registro general que detalla los tipos documentales v su vigencia para
gestionar su aprobacion e incorporacion al Catalogo de Disposicién Documental vigente,

IV. El registro general de documentacién de comprobacién administrativa deberd ser
firmado por tos titulares de las &reas administrativas y enviado al drea coordinadora de
archivos.

De la incorporacion del registro general al catalogo de disposiciéon documental

El drea coordinadora de archivos presentara el registro general al Grupo Interdisciplinario en
la sesidn proxima a realizarse, para su aprobacion y consecuente incorporacion al catdlogo de
disposicién documental.

El drea coordinadora de archivos darad seguimiento a las recomendaciones que sobre el registro
general y el presente procedimiento emita el Grupo Interdisciplinaric a las &reas
administrativas.

- || VERACRUZ
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De la baja de la documentacién de comprobacién administrativa

Una vez concluida la vigencia de la documentacién de comprobacion administrativa, las areas
administrativas podrédn operar su baja, siempre y cuando la misma forme parte del registro
general aprobado por el Grupo Interdisciplinario.

Para la baja documental, |la unidad productora deberd, en dos tantos:

I. Levantar acta administrativa de baja donde se dé testimonio que se trata de
documentacion de comprobacion administrativa que ha cumplide su vigencia y se encuentra
integrada al registro general autorizado por el Grupo Interdisciplinario, consignando cuando
menos lo siguiente:

a) Nombre de la unidad administrativa productora;

b) Numero de cajas;

c) Descripcion de la documentacion;

d) Fechas extremas;

e) Total de kilogramos;

f) Total de metros lineales;

g) Firmas autdgrafas del titular del area productora de la documentacidn, del responsable
del archivo donde se encuentre la tipologia documental, el responsable de proceso del
cual se genera la documentacion, el representante del Area coordinadora de archivos y
del representante de la Unidad de Auditoria Interna o del Organo Interno de Control.

II. Inventario documental en el formato establecido, que describa las tipologias
documentales que se daran de baja.

Las areas administrativas deberan informar, de dicho acto, al drea coordinadora de archivos
mediante oficio, dentro de los 5 dias habiles posteriores al evento, anexando: un tanto del acta
administrativa e inventario.

Para la destruccién de la documentacién de comprobacion administrativa, se deberd agotar el
procedimiento que determine el drea coordinadora de archivos en apego a lo dispuesto en los
articulos 15 y 55 de la Ley General de Archivos.

ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA LA ADMINISTRACION INTEGRAL DE
DOCUMENTOS,; EXPEDIENTES Y ARCHIVOS

Actividades del Coordinador de Archivos
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Para la elaboracidn del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el responsable de la
Coordinacion de Archivos, tomaré en cuenta lo siguiente:

£ MONACIO DE LA LLAVE COMO PFANTE [ LA FYDERACION (324 2024

/! VERACRuUZ

Pagina 17 de 46 N




VERACRUZ N
GOBIERNO ‘N gﬁg?ﬁgp
DEL ESTADD Econdimico y Fortusrio

a) En conjunto con los titulares de las Areas Administrativas y/o enlaces de archivo de
tramite, identificar cada una de las secciones y series documentales, tomando en cuenta
las funciones sustantivas y comunes de cada unidad, las cuales se identificaran con una
letra “C" para las comunes y una letra “$” para las sustantivas.

b) El sistema de clasificacion sera por funcién vy actividad basadc en el RISEDECOP,
atendiendo a las atribuciones de los servidores publicos, y el sistema de codificacién
utilizado sera alfanumérico basado en el sistema decimal.

c)} Validar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, de acuerdo con la informacion
recibida por parte de las Areas Administrativas.

Catalogo de Disposicion Documental.

Para la elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental, el responsable de [a Coordinacion
de Archivos llevara a cabo las siguientes actividades:

a) Solicitar a los titulares de las Areas Administrativas, y/o enlaces de archivo de tramite,
desarrcllen el Catdlogo de Disposicion Documental con base en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica; estableciendo en cada serie los valores documentales, el plazo
de conservacion dentro del Archivo Tramite y Concentracion, la clasificacion de reserva
o cenfidencialidad y su destino final; asimismo darle el visto bueno.

Las Areas Administrativas estableceran la vigencia documental de las series bajo su
resguardo, conforme a normatividad vigente y/o uso.

b) Solicitar a los titulares de las Areas Administrativas, durante el mes de enero de cada
ano, la revision y actualizacion de los Catalogos de Disposicién Documental.

Esta actualizacidn se debera remitir al AGEV para su validacion y registro a mds tardar
el Ultimo dia del mes de febrero de cada afio.

Inventario General.

El responsable de la Coordinacion de Archivos, solicitard a los titulares de las Areas
Administrativas la elaboracion de su inventario general por expediente, tomando en cuenta las
disposiciones contenidas en los Lineamientos y en el Manual.

Los responsables del cumplimiento de la elaboracidn del Inventario General, son los titulares
de cada Unidad Administrativa.

Gufa Simple.

El responsable de la Coordinacion de Archivos, solicitaréd a los responsables de Archivo de
Tramite, Concentracidn e Histérico, en su caso; la elaboracién de una guia simple de sus
archivos con base en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, que debera contener la
descripcion basica de sus series documentales, el contenido de los documentos en c:ualquieraF
de sus etapas (trémite, concentracién e historico), asi como el nombre, cargo, direccién,
teléfono, v correo electronico de los responsables.

20 ARDS DE VERACRLIZ DE M NACHO DE LA LLAVE COMO FARTE DE LA FECERACKN 124 3204
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La actualizacion de la guia simple serd anual.

Los responsables del cumplimiento de la elaboracion de la Guia Simple, son los titulares de
cada Unidad Administrativa.

Archivos de tramite

Los titulares de las Areas Administrativas, serdn los responsables de los documentos y
expedientes que se generen, obtengan, adguieran, conserven o transformen al interior de ias
mismas.

Los responsables del archive de tramite, serdn designados por el titular de cada Unidad
Administrativa; el cual debe informar al Coordinador de Archivos via oficio, el nombre, cargo,
teléfono, correo electrénico y ubicacidn, asi como cualguier sustitucion posterior del mismo; en
un periodo no mayor a 30 dias naturales, contados a partir del cambio de responsable de

Archive de Tramite.
Los responsables de archivo de tramite llevaran a cabo las siguientes funciones:

1. Colaborar y orientar al personal de las Areas Administrativas, en la incorporacién de la
portada ¢ guarda exterior (Anexo 2) de cada expediente (Figura 1) con los datos siguientes:

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

{Pe acuerdo a lo sefialado en los Lineamientos Generales para la organizacidn y conservacién de archivos de fas dependencias y
entidades de [a Administracién Pablica Federal}

CONCEPTO INSTRUCCION

Indicar el nombre de [a Unidad a la que pertenece el expediente {de acuerdo al

UNIDAD ADMINISTRATIVA s . p— .
Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario).

FONDO Indicar el nombre de [a Entidad generadora (SEDECOF}
SECCION Indicar la clave y nombre de la seccidn a la gue se clasifico el expediente, de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica de la SEDECOP.
SERE Indicar la clave y nombre de la serie a [a que se clasifico el expediente, de acuerdo al

Cuadro General de Clasificacién Archivistica de [a SEDECOP.

Indicar la clave y nombre de la subserie a [a que se clasifico el expediente, de
SUBSERIE acuerdo al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica de la SEDECOP. En caso de
no tener subserie se deja en blanco.

CODIGO DE, CLASIFICACION | Indicar el Cédigo de Clastficacién Archivistica a la que se clasifico el expediente, de
ARCHIVISTICA acuerdo a2l Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la SEDECOP.

3L 200
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CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(De acuerdo a lo sefialado en los Lineamientos Generales para la organizactdn y conservacion de archivos de las dependencias y
entidades de la Administracién Piblica Federal)

Se anotard el nimero de expediente consecutivo que se tenga de acuerdo a la

NUM. DE EXPEDEINTE i E -
clasificacidn y afic correspondiente

NUMERO DE TOMO Si es el caso, se anotara si el expediente estd conformado por un tomo o mas.
(LEGAJO) {Ejemplo: 1/2, 2/2). Si solo es un tomo se colocard 1/1
NUM. DE FOJAS Es el niimero total de fojas contenidas en el expediente.

Designar un nombre o titulo al expediente conforme a las actividades por las que

TITULO
fue aperturado

FECHA DE APERTURA Indicar afio en el que se inicia o abre el expediente (periode de gestion).

Indicar afio en el i termina el asunto del expediente {periodo
FEERRDEGERRE que se cierra o Ei’mln:‘:l’ P {p de

gestidn).
DESCRIPCION DEL Se escribird el asunto ¢ tema del expediente, considerando personas morales,
EXPEDIENTE fisicas, Jugares (ubicaciones), fechas, asuntos o materia,

Conforme al Catélogo de Disposicién Documental de [a SEDECOP, sefialar con una
VALOR DOCUMENTAL “X" el o los valores documentales del expediente con respecto a la SERIE.
(Administrativo, Legal y/o Contable)

Conforme al Catdlogo de Disposicién Documental de la SEDECOP, se anotars el

VIGENCIA DOCUMENTAL nimero de afios que se conservara en archivo de tramite y en archivo de
concentracién.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

(De acuerdo a lo sefialado en los Linearnientos Generales para Ia elasificacién y desclasificacién de ta informacidn de fus dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal)

CONCEPTO INSTRUCCION
BlBIGE Sefialar, en su caso con una “X”, si la informacién del expediente es plblica, de lo
contrario dejar en blanco.
= [EEV3 1 I p e 5
EEeERT Sefialar, en su caso con una “X”, si la informacién del expediente es reservada, de ser|

asl seindican los afios de reserva; de lo contrario sefialar NO APLICA.

Sefialar, en su caso, los afios de reserva de la documentacién que se encuentran en

TIEMPO DE RESERVA: .
el expediente.

¢ AROS Df VERACRLE DE SCNACIO DE LA LLAVE COMO PARTE DE LA FEDERACICN Inys 3024
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CLASIICACION DE LA INFORMACION

{De acuerdo a lo sefialada en los Lineamientos Generates para la clasificacién y desclasificacion de lq informacidn de las dependencias y

entidades de la Administracién Piblica Federaf}

CONFIDENCIAL

Sefialar, en su caso con una “X”, si el expediente es o contiene informacidn
confidencial, de lo contrario dejar en blanco.

Indicar en su caso la fecha en la que se clasificé el expediente, de lo contrario dejar

FECHA DE CLASIFICACIGN
en blanco.
FECHA DE Indicar la fecha en que la decumentacidn fue desclasificada, de lo contrario dejar en
DESCLASIFICACION

blanco.

AMPLIACION DEL
PERIODO DE RESERVA

Si se vencio el periodo de reserva autorizado y existe solicitud de ampliacion y fue
aprobado por el Comité de Informacidn de la SEDECOP, indicar cuantos afios mas se
amplié el periodo de reserva.

PARTES CLASIFICADAS

Sefalar cudles son las partes reservadas del expediente. En caso de gue no aplique,
dejar en blanco.

FUNDAMENTO LEGAL

Indicar el fundamente legal por el cual se clasifica el expediente, de acuerdo alo
sefialado enla LGTAIP. En caso de que no aplique, dejar en blanco.

NOMEBRE DEL TITULAR DE
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA (que
clasifica)

Sefialar el nombre del titular del drea que solicito la clasificacién de informacicn.

NOMBRE DEL TITULAR DE
LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA (que
desclasifica)

Sefialar el nombre del titular del drea que desclasifico la informacidn.
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HOMBRE DEL TIFULAR DE LA UNIDAD ACKUNISTRATIVA ROMERE DEL TITULAR DE LA UNIDAD
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En el lomo del expediente, debera sefialarse como minimo la noemenclatura asignada a los
incisos III, IV y V, asi como la CLAVE DEL EXPEDIENTE.

Cada expediente contemplara lo siguiente:

» Cada expediente de archivo deberd contar con un titulo Gnico;

» El titulo debera reflejar su contenido;

» No se deberdan asignar nombres por afinidad al area donde se generan, ya que no
necesariamente son reflejo del contenido del expediente;

» Eltitulo debera ser similar en estructura y nombre a expedientes de archive que tengan
relacion entre si;

» La informacion mas importante del titulo del expediente se encuentre al principio.

. s a SEDECOr \ *  Logos Oficiales

SECCION » (odigo y nombre de seccién

5C RECURSOS MATERIALES

SERIE » Cédigo y nombre de serie y/o sub-seccidn
5C.24
CONTROL DE GESTION

ORCICS FRODUCIDOS POR LA

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES » Nombre o descripeidn del expediente
001/500
ToMo » Numero de Tomo
1/3
2022 #» Afo de apertura

[Clave del expediente)
+ -# Clave de) Expedients
|OFC/SeriefNomero consscutivo/aiio) o
[OFC/Sulrserie/Nimers consecutive/ailo}

jops: 30C ARDS DE VERACHUT DE MUNACKO DE LA LLAFE COMO MATE DE LA ITDEAAMCION [018 3004
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Cabe mencionar que todos los expedientes de archivo que se generan en la SEDECOP, deberan
identificarse con éstas portadas en su guarda exterior; las cuales no podran ser modificadas,
por lo gue se deberd respetar su disefio v los datos gue contemplan.

II. Orientar al personal de la Unidad Administrativa a la cual se encuentra adscrito en la
integracion de los expedientes por asunto y con documentos originales. En caso necesario, se
continuard su integracién en tomos, elaborande la portada y ceja correspondiente.

III. Llevar un control de los expedientes que se encuentren en la Unidad Administrativa en
la cual se encuentra adscrito, gue permita conocer la ubicacién de los mismos vy del servidor
publico que los tenga bajo su cuidado.

1v. Atender oportunamente las solicitudes de préstamo o consulta de expedientes activos
resguardados en el archivo de tramite, emitidos por las diversas Areas Administrativas, a través
del vale de préstamo de expedientes activos (Anexo 3)

Para loc anterior deberd verificar si el servidor ptblico solicitante esta autorizado para consultar
los expedientes activos, en el registro de firmas autorizadas correspondiente.

V. Asignar e integrar la clave al expediente

El formato para la identificacion del mismo quedara de la siguiente manera:

0000 / 0000 / 0000 / 0000

1 | | |
a b C d

a) El primer segmento corresponde a la ubicacién del expediente, en este caso serd RM
(Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales)

b) El segundo segmento corresponde al cédigo de la serie documental o subserie
documental, seglin sea el caso, conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica
de la SEDECOP.

c) El tercer segmento corresponde al nUmero de expediente, que serd un ndmero
consecutivo que dentro de la serie documental o subserie, segln sea el caso, identifica
a cada uno de los expedientes.

d)} El cuarto segmento corresponde al afio de apertura del expediente.

La divisidon entre cada segmento sera una diagonal.
EJEMPLOS:
Si se clasifica directamente a la SERIE DOCUMENTAL
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RM/6C.6 / 0004 / 2023

Si se clasifica a alguna SUBSERIE, se omite la serie documental.

RM/6C.6.3 / 0008 / 2023

Con el objetivo de llevar un control en los ndmeros consecutivos de las claves archivisticas
establecidas por los responsables de archivo de tramite de las Areas Administrativas, asi como
evitar duplicidad en la asignacién de las mismas al realizar las transferencias documentales
correspondientes; el archivo de concentracién elaborard un indice con el concentrado de las
claves archivisticas ya asignadas a los expedientes transferidos al archivo de concentracion con
corte al 31 de diciembre del 2024; para que a partir de Enero del 2025 y afios subsecuentes
las Areas Administrativas cuenten con dicho indice como herramienta de control, al momento
de que asignen las claves archivisticas subsecuentes.

Cabe mencionar que dicho control serd responsabilidad de los responsables de archivo de
tramite de fas Areas Administrativas de la SEDECOP.

VI. Valorar en conjunto con el titular de la Unidad Administrativa generadora, segun sea el
caso; los expedientes que estén en el Archivo de Tramite, para asi determinar oportunamente
los gque deberan ser conservados, los que deberan ser transferidos al Archivo de Concentracidn
o los que deberan ser dados de baja, segtin corresponda. Asimismo debera de llevar un control,
en los plazos de conservacion de sus series documentales.

VII. Integrar el inventario general por expediente y la guia simple, por afio de apertura y
serie documental {en su caso subserie), con la informacion que le entreguen cada una de las
areas de su Unidad Administrativa.

VIII. Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion, tomando en cuenta
lo siguiente:

a) Seleccionar los expedientes que cumplieron con su vigencia documental dentro del
Archivo de Tramite, tomando en cuenta que las Areas Administrativas estan obligadas
a realizar al menos una transferencia documental por afio, con el objetivo de cumplir
con el ciclo de vida de los documentos y evitar la saturacion documental dentro de los
Archivos de Tramite.

b) Solicitar la aprobacion det titular de la Unidad Administrativa generadora, seguin sea el
caso, para realizar la transferencia, previa consulta con los responsables de los
expedientes, toda vez, gue son gquienes conocen el por qué vy el para qué, se realizo la
documentacion de las acciones correspondientes.

c) Los expedientes deberan estar foliados (Ver Foliacion de un expediente) e integradcrs
en expedientes, para evitar la sustraccion y mal uso de los documentos.

d} Elaborar el formato de inventaric documental (transferencia primaria) (Anexo 4).

ACHD DE LA LLAVE COMO MANTE DE LA FEDERACKE
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e) Enviar un oficio a la Coordinacién del Archivos, suscrito por el titular de la Unidad
Administrativa generadora, en el que solicite el resguardo de la documentacion
relacionada en el formato de inventario documental.

f)} La documentacién que se transfiera al Archivo de Concentracion debe de cumplir con
los siguientes requisitos:

» Debe estar limpia (sin clips, grapas, cintas adhesivas, no rota, mojada, sin papel
engomado).

» Clasificada archivisticamente (Integrada por series documentales).

» Expurgada {sin copias mulltiples, ni hojas de fax de papel térmico).

Nota: El expurgo conviene realizarlo inmediatamente después de cerrarse el tramite {expediente), para evitar
la acumulacién innecesaria de documentos en los archivos de la oficina. Si no se hiciera en ese momento, se
debera realizar en la fase de preparacion de la transferencia de los expedientes al Archivo de Concentracidn.

g) Integrar en tomos (o legajos) los expedientes, cbjeto de la transferencia por afo de
apertura y serie documental {en su caso subserie)}.

h) Verificar conjuntamente con el responsable de archivo de concentracidn, los expedientes
relacionados en el formato de inventario documental motivo de transferencia primaria.

ORGANIZACION Y CONTROL DEL EXPEDIENTE DE ARCHIVO

Este apartado indica las técnicas y practicas Utiles para el manejo de documentos de archivo,
con el propodsito de lograr su estandarizacion.

I. Caracteristicas basicas de un documento de archivo,

a) Tienen un caracter seriado, ya que cada documento se produce uno por uno, y
constituyan con el paso del tiempo series.

b) Los documentos de archivo se generan dentro del proceso natural de una actividad, y
surgen como producto o reflejo de las tareas de su productor.

c) La informacion de un documento de archivo es (nica, por ende no existen documentos
de archivo iguales. Puede haber con tramites similares pero siempre diferenciados por
la persona moral o fisica de que trate el asunto, tema o época del mismo.

d) Un documento de archivo es estatico, quiere decir que es definitivo y no puede ser
cambiado o corregido.

e) El documento de archive tiene autoridad, proporciona la evidencia “oficial” de la
actividad que registran, por eso deben ser confiables. Su confiabilidad estara vinculada
a su creacion, al generador y a la autoridad gue tiene para producirlo. También las
firmas, encabezamientos y selios son indicadores de la naturaleza oficial de los
documentos de archivo.

In
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II. Legitimacién de un documento de archivo

Para garantizar que el documento sea valido se debe observar lo siguiente (Figura 3):

1) Hoja membretada (papel imprenta o encabezamientos)
2) Sellos (De recibido y/o de la institucién)

3) Firmas autodgrafas

4) Claves numéricas

—— A U MDELSe

3 wap

“‘
|
1
]
2

Figura 3. Validacidn de un documento de archivo.

APERTURA DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

Un expediente de archivo se abrird cuando:

» No existan antecedentes dei asunto en el archivo de tramite de Ia Unidad Administrativa

de la que se trate;

¥ Cuando se trate de un nuevo asunto o materia;

» Cuando la materia o asunto de que se trate el documento, exista en el archivo
correspondiente, pero no corresponda a la gestion gubernamental actual, es decir,
cuando se trate de temas o materias que corresponden a periodos gubernamentales
diferentes. Los expedientes de archivo se integraran invariablemente por asunto.

4: 32 AROS DE VERACHLT DE NONACIO DE LA LLAVE COMD PARTE DE LA FEDERACION 1534 3024
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También en la integracién de un expediente de archivo se deberd considerar que los
documentos:

>
>
»

Se refieran a una accion, tramite o gestion delegada a la Unidad Administrativa;
Documentar cualquier obligacién o responsabilidad;

Integren informacién relacionada con la transparencia y la rendicién de cuentas dentro
de la SEDECOP.

En la Integracién de expedientes se observara lo siguiente:

>

Que los documentos tengan relacion entre si, ya sea por el asunto, materia, tipo
documental o el caracter de la informacidon que contienen sea técnico sustantivo o
administrativamente interna;

Que la documentacidn contenida en expedientes, respete el grosor de la misma,
evitando el detericro de los documentos contenidos en la misma;

Los expedientes que se integren en folder no deben rebasar los 5 ¢cm de grosor, con el
propdsito de que su manejo sea agil, de rebasar dicho grosor se abriran tomos (legajos)
en forma progresiva;

Los documentos de archive deberan estar completos con anexes o documentos técnicos
que correspondan;

Una vez cerrado el expediente, se debera anotar el nimero de fojas en la portada del
mismo.

FOLIACION DE UN EXPEDIENTE

En este apartado se explicara que es la foliacidn, asi como caracteristicas principales del foliado.

FOLIAR

Numerar los folios de un libro o de un cuaderno.

Accidn

FOLIO

de numerar las hojas.

Primera cara de un folio u hoja, cuya numeracion se aplica solo a esta.

Diferencia entre FOLIAR y PAGINAR (Figura 4)

PAGINAR

Accion

de numerar paginas.

PAGINA

Cada una de las dos planas de la hoja de un libro o expediente.

NACHO DE LA LLAVE COMO PARTE DE LA FEDERMCION 102% 3324
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Paginar Foliar

Figura 4. Diferencia entre paginar y foliar
Objetivos de la foliacién de un expediente

a} Permite ubicar y localizar de manera puntual un documento.

b) Es necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control (inventarios, formatos
de control de préstamos, Catdlogo de Disposicion Documental) y de consulta
{inventarios, gufas, catélogos).

c) Es requisito ineludible, para las transferencias primarias (Archivo de Tramite al Archivo
de Concentracion) como secundarias (Archivo de Concentracién al Archivo Histérico).

d} Controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion dada (expediente, legajo,
etcétera).

e) Centrolar la calidad, entendida esta ultima como respeto al principio de orden original
vy la conservacién de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica. En
tanto se cumplan estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico v legal de la gestion
administrativa.

f) La foliacién es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcién, proceso
técnico de reprografia (microfilmacion o digitalizacion) o proceso de transferencia
primaria.

Instructivo de foliacion

a) Para foliar un expediente, es importante que se respete el orden y se proceda a como
se muestra en la Figura 5. Es decir, la actividad de foliar consiste en numerar los folios
{hojas y/o documentos, sobres, etcétera; que integran el expediente) de acuerdo al
orden que aparecen en el mismo. Esta indicacion se debe realizar en el angulo inferior
derecho en el mismo sentido del texto (Figura 6). El folio de cada expediente debe ser
de un solo color.

VERACRUT DE MONACH? DE LA LLAVE COMO PARTE DE LA FYDERACION i824 3019
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Figura 5. Foliado en parte inferior derecha
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Figura 6. Foliado en parte inferior derecha en el mismo sentido del texto.
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b) El foliado debera realizarse una vez concluido el asunto o tramite. (Al cierre del
expediente).

» Mientll‘as el asunto de que se trate el expediente, no esté concluido, se debe foliar
con LAPIZ de preferencia de mina negra blanda. (Figura 7).

Figura 7. Foliar con ldpiz mientras el expediente se encuentre activo.

» Una vez cerrado el expediente, se puede foliar con foliador o con boligrafo de
tinta inscluble (Figura 8).

=

Figura 8. Materiales para foliar un expediente cerrado.

c) El foliado se realizara a cada tomo del expediente (Figura 9).
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Figura 9. Expediente integrado en 3 tomos y foliado individualmente,

» Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir niimeros.

d) Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a
ésta se le sefialard su respectivo nimero de folio, dejando en el drea de NOTAS del
expediente, las caracteristicas del documento foliado, cantidad de documentos
adheridos, titulo, asunto v fecha de los mismos. Para adherir documentos o fotografias
a una hoja, debe utilizarse pegamento libre de &cido, para no dafiar el documento

(Figura 10).

Figura 10. Documentos adheridos & una hoja y foliado en [a parte inferior derecha

e) Cuando el documento que se incorpora al expediente consta de varias hojas (puede ser,
periddicos, revistas, folletos etc.), en el momento de integrarlos se tiene que foliar cada
hoja, con el nimero correlativo que le corresponda de acuerdo a la numeracién de los
folios del expediente. Otra alternativa es, de acuerdo a cada situacién, poner esos
documentos adjuntos en un sobre que lo contenga y foliar el sobre con el ndmero que
le corresponde de acuerdo al expediente. Este procedimiento se utiliza generalmente
cuando los doecumentos, por sus caracteristicas, no es conveniente realizarle escrituras,
o se trata de un documento que por su conformacién se hace dificultoso integrarlo ta

cual es al expediente.
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» En el drea de notas del expediente, se debe dejar constancia del titulo, afic y nimero
total de hojas que se integran en el sobre (Figura 11).

Sobre gque se utifiza para

contener todos fos folletos d———
de los vehiculos

——————————
. —
= ) Contiene
= e informacidn sohre
== los vehiculos de fa
5 fowernt SEDECOP
= | i
| s 002
e o re
- o m— - fa
= b
' “oo1
002
Y S—
e
063
1

EXPEDIENTE YA FORMADO

Figura 11, Sobre que contiene documentacion como folletos, revista ate.

f) No se debe usar corrector en el foliado, asi evitamos la sustraccidén o usurpacién de
documentos en [os expedientes.

g) Si existen errores en la foliacion, ésta se testara con una linea oblicua, evitando
tachones (Figura 12).
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Figura 12. Foliado incorrecto y testado.

h} No se deben feliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, disco digitales —
CD- disquetes, videos, etcétera), pero si dejar constancia de su existencia en el area de
notas del expediente.

i} No se debe foliar utilizando nlmeros con el supfemento A, B, C o bis.

j) No se dehen foliar las pastas, separadores, ni las hojas en blanco.

Acciones basicas de organizaciéon documental en los Archivos de Tramite de la
SEDECOP

Para alcanzar una correcta organizacién documental, al interior de los Archivos de tramite de
la SEDECOP, es necesario observar los siguientes lineamientos:

I. Todo documento criginal que ingrese a cada Unidad Administrativa a través de las
asistentes de las mismas, deberd ser entregado al servidor piblico responsable del asunto de
que trate el mismo, ya que ellos formaran e integraran el expediente del asunte que indigue el
documento. La asistente se quedard con una copia (fisica o electrénica) del mismo, para darle
seguimiento oportuno.
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II. Todo acuse original producido por cada Unidad Administrativa a través del personal de
la misma, debera ser custodiado por el servidor publico responsable del asunto de que trate el
mismo, ya gue ellos formaran e integraran el expediente del asunto gue indigue el documento.
La asistente se quedara con una copia simple (fisica o electrénica) del mismo, para darle
seguimiento oportuno.

III. Losdocumentos que sean impresos en papel térmico, deben ser fotocopiados al instante
de su llegada, y ser canalizados a la Unidad Administrativa que corresponda, debido a que el
papel antes mencionado y la tinta del mismo no son perdurables.

IV. E! orden interior de los expedientes debe ser cronoldgico: al inicio debe estar el primer
documento con el gque se inicié el trémite o asunto (el méas antiguo), después se va Integrando
conforme se estén generando y/o recibiendo documentos (el mas reciente); esto es parecido
a un libro, se pueden utilizar otros métodos de ordenacion, de ser necesario.

V. Los documentes de apoyo infermativo o adicional al documento, existen en todas las
oficinas y podemos definirflos como el conjunto de documentos que han sido recogidos para
servir de ayuda a la gestion administrativa y no forman parte del expediente.

En cuanto a la disposicion final de éste tipo de documentos y de control interno temporal, al
igual que de otros n¢ considerados como documentos de archivo, no estardn sujetos al
tratamiento ctorgado a los archivos en le que corresponde a levantamiento de inventario,
transferencia al archivo de concentracién y autorizaciones de baja por parte del AGEV.

No obstante, la Unidad Administrativa enviara un memorandum dirigida a la Coordinacion de
Archivos de la SEDECOP, donde serfiaie que se trata de papelerfa obsoleta, publicaciones y/o
documentos de apoyo informativo y que se pone a disposicion para su baja.

Dentro de este grupo de documentos encentramos:

a) Catédlogos, folletos, publicaciones, copias de escritos remitidos por otras oficinas,
fotocopias de legislacidn, recordatorios, etc.

b) Copias y duplicados de documentos criginales, que estén perfectamente localizados.

En caso de tener dudas respecto a la disponibilidad del documento original, es preferible
NO eliminar las copias.

c) Las copias y duplicados de documentos contables, cuyos originales estén bajo la
custodia de las Areas Administrativas correspondientes.

d) Las notas internas cuando no forman parte de un tramite y no contengan informacion
relativa a algln procedimiento administrativo.

e} Los correos electronicos que sean de cardcter estrictamente personal que no guardan
relacién con el ejercicio de las atribuciones de la dependencia o entidad, ni con el
desempefio o actividades de las personas en su calidad de servidores publicos, asi como
los de difusidn interna.
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f)

g)

VI.
discos

Los borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracion de un
documento definitivo (éste Ultimo si se conserva).

NOTA: Los berradores de documento se pueden conservar sdlo de manera personal para consulta, pero no
son documentos de archivo.

La propaganda u otros documentos impresos de entidades externas. Sin embargo, y de
ser necesario, si es importante conservar los folletos, carteles, fotografias o
publicaciones impresas relativas a la SEDECOP vy a las actividades organizadas v/o
realizadas por la Entidad.

Los materiales adicionales que forman parte intrinseca del documento de archivo, como
compactos, disquetes, videos 0 de cualquier otro soporte deben separarse y declarar su

existencia en la caratula del expediente.

Acom

Nota: Los soportes de los documentos que se integran a un documento de archivo, deben necesariamente
tener relacién con el tema o asunto; por o tanto disquetes, fotografias, revistas, mapas o publicaciones que
no estén relacionados con el asunto o materia del expediente, deberdn de ser extraidos del mismo y se
consideraran, en su caso, documentos de apoyo informativo.

odo y resguardo de los expedientes por serie y asunto o tramite

» QOrdenarlos en una gaveta, conforme aparecen las secciones y series en el CGCA,
v en orden cronoldgico.

Ejemplo:

Mx-5C]
MX-5C2
MX-5CJ

cAROS [

Pagina

VERAC BLGE P WG NACTO DE LA LLAVE COMO PARTY DEC LA FEDERACION 1934 3004

N-RH-01-01/2021.
N-RH-01-02/2021.
N-RH-01-03/2021.

» Para la mejor conservacion del expediente, se deberdn resguardar en un espacio
limpio, libre de humedad vy alejado de objetos o muebles gue puedan causarles
dafio.
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» El acomodo en los espacios destinades para archivar los expedientes se basard
en el numero consecutivo tnico, asignado de acuerdo con la serie documental a
la que pertenezca cada expediente.

Conclusidén del asunto ~ cierre del expediente

» Inicia la contabilizacion del plazo de conservacion en el Archivo de Tramite
conforme al CADIDO.

» Una vez que se identifique que un asunto ha concfuido o se ha cerrado, se debera
completar [a descripcién de los campos que faltan de la cardtula y pestafia del
expediente, y/0 del inventario por expediente.

Registrar el cierre del expediente en el SGDI

» Para cerrar el expediente no debe existir ningdn turno sin finiguitar.

» Una vez concluido el asunto vy cerrado el expediente, el SGDI na permitird la edicion,
salvo autorizacidn del RAT.

» El Sistema generard reportes de expedientes de asuntos concluidos y que cumplieron
su plazo de conservacién en el Archivo de Tramite, con la finalidad de iniciar el proceso
de transferencia primaria.

Coser el expediente

Retirar clips, grapas y guitar broches, en caso de tenerlos.
Hacer orificios con la perforadora a los documentos vy al fSlder.
Utilizar técnica de cosldo a tres orificios.

Con hilo de algoddn color blanco.

Hacer doble nudo al finalizar,

YVVVY VY
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Archivo de Concentracién.

El responsable del archivo de concentraciéon, tendrén las siguientes funciones:

I. Recibir de los titulares de cada Unidad Administrativa, o del responsable del archivo de
trémite, la documentacion semiactiva para su custodia, efectuando las siguientes tareas:

a) Recibir las solicitudes de recepcidn de documentos, enviadas por los titulares de las
Areas Administrativas, respecto de los expedientes que hayan concluido su tramite.

El horario de recepcién de solicitudes, préstamos v consulta de expedientes, dentro del
Archivo de Concentracidn, serd en dias hébiles dentro del horario de oficina.

b) Cuando la solicitud de transferencia primaria haya sido aceptada, conforme a los plazos
de conservacion sefialados en el Catalogo de Disposicién Documental, se informara al
area solicitante via correo electrénico.

c) Verificar que los expedientes registrados en el formato de inventario documental,
coincidan con los expedientes en fisico.

» El formato de inventaric documental de la transferencia primaria, debera
firmarse y acusarse de recibido, en 2 tantos originales, una vez que ya se haya
dado el visto bueno por el personal del Archive de Concentracidn. Un tanto se
entrega al responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa
remitente y el otro se quedara en el control interno del Archive de Concentracion.

d) Validar los datos contenidos en el formato de inventario documental, y proceder a su
acomodo en el drea designada dentro del archivo de concentracidn.

e) Elaborar y actualizar reportes por Unidad Administrativa, con base en las transferencias
primarias, con el fin de llevar un control en la vigencia documental de los expedientes
resguardados.

II. Proporcionar el préstamo de expedientes semiactivos resguardados, tomando en
consideracion lo sefialado en el Manual asi como lo siguiente:

a) Permitir el acceso a los expedientes resguardados al Archivo de Concentracion, solo a
los servidores plblicos autorizados por los titulares de cada Unidad Administrativa
generadora, para consultar expedientes transferidos. El solicitante debe proporcionar el
formato de vale de préstamo de expedientes semiactivos (Anexo 5). El responsable de
Archivo de Concentracidn verificara los datos citados en el formato para su localizacion;
entregara los expedientes al solicitante, y registrard los préstamos. Lo anterior, con el
fin de llevar un control en cuanto a la salida y entrada de expedientes, cuidando la
integridad de los mismos, asi como cualquier aiteracion.

NOTA: El solicitante de la documentacidn, determinard la fecha de devolucion de los expedientes solicitadod,
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Una vez devueltos los expedientes, verificar la integridad del mismo, anotar en el
original del formato de vale de préstamo, la fecha de devolucidn, y entregar una copia
al usuario.

Archivar temporalmente los formatos de préstamo originales, para cualquier aclaracion.

Detectar mensualmente los vencimientos de préstamos documentales no devueltos, y
gestionar su devolucion ante el solicitante, para evitar su extravio o cualquier alteracién.

Si el solicitante requiere mas tiempo de consulta; debera dar aviso al responsable del
Archivo de Concentracidn, antes de la fecha de devolucién, y gestiona la fecha de

prérroga.

Elaborar inventarios de transferencia secundaria y baja documental de conformidad con

lo sefialado en el Manual asi como lo siguiente:

En case de que la documentacion esté resguardada en el Archivo de Concentracion

a)

b)

<)

d)

e)

Detectar las series documentales y expedientes susceptibles de baja documental, con
base en las vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicién Documental vigente.

Etaborar inventarios por seccidén, de las series documentales susceptibles de baja
documental, (anexo 4) e incluir el nombre y clave consecutivo del (los) expediente(s),
fecha y nimero de recepcion de la transferencia como minimao.

Elaborar oficios, donde se solicita a los titulares de las Areas Administrativas que
transfirieron fa documentacién, su autorizacién para dar de baja los expedientes cuyo
plazo de conservacién, dentro del archivo de concentracién, haya concluido. Se anexara
al oficio la declaratoria de prevaloracién y la ficha técnica de prevaloracidén, para su
llenado por parte de la Unidad Administrativa (anexo 6) (anexo 7). Una vez recibidos
los oficios de respuesta de los titulares, se procede a gestionar la baja documental,
segln corresponda.

Solicitar al AGEV, con base en el Instructivo para el tramite y control de bajas de
decumentacion del Gobierno Estatal emitido por el mismo AGEV, la autorizacion para la
baja documental de los expedientes, cuyo plazo de conservacidén hubiese concluido v
anexar al mismo, las relaciones de inventario. Lo anterior, sélo en aquellos casos, en
gue la documentacién no tenga un valor contable.

Cuando la documentacidn tenga un valor contable, solicitar via oficio al Departamento
de Recursos Financieros y al Organo Interno de Control en la SEDECOP; su autorizacion
para dar de baja los expedientes cuyo plazo de conservacién haya concluido. Una vez
recibida la autorizacién, se procede a la baja documental, de conformidad con el Acuerdo
por el que se establecen los lineamientos, a que se sujetara la guarda, custodia y plazo
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de conservacion del archivo contable gubernamental, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion, el 25 de agosto de 1998, asi como la Norma General de Informacion
Financiera Gubernamental (NGIFG 004) expedida por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Plblico y/o en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Una vez recibida la autorizacién antes referida, el respensable de Archivo de
Concentracion, deberd proceder conforme a lo sefialado en el inciso precedente.

f) Al recibir las autorizaciones correspondientes, revisar los expedientes auterizados para
baja documental, por parte de las autoridades correspondientes y remitir oficios a los
titulares de las Areas Administrativas, para informar la autorizacién de baja documental
de su documentacion, indicando gue quedara en custodia del Archivo de Concentracion,
en tanto se autorice la disposicién final por parte del Sistema Institucional de Archivos
de la SEDECOP.

g) Elaborar acta entrega-recepcién de donacion del papel de desecho o acta de destruccion
entre la SEDECOP y la persona moral o fisica autorizada para tal hecho, y turnar una
copia simple a las unidades generadoras asi como un original al Sistema Institucional
de Archivos de la SEDECOP (anexo 8).

h) Remitir una copia simple del acta correspondiente al AGEV, para dar por finiquitado el
procedimiento de baja documental ante ésta dependencia.

i) Los inventarios de baja documental autorizados por el AGEV, deberan conservarse en
el archivo de concentracion, por un plazo de 5 afios contados a2 partir de la fecha en que
se haya autorizado la baja correspondiente.

j) Digitalizar y publicar en la pagina de la SEDECOP, los dictAmenes del AGEV v las actas
de baja documental o de transferencia secundaria.

k) Registrar los expedientes dados de baja y separar aquellos que, por sus caracteristicas,
pasaran a formar parte del archivo histdrico.

En caso de que la documentacién esté resguardada en las Areas Administrativas.

1) Las Areas Administrativas solicitardn via oficio a la Coordinacién de Archivos, realice las
gestiones necesarias para tramitar la baja documental, anexando al oficioc el formato de
inventario documental, declaratoria de prevaloracion y ficha técnica de prevaloracion
debidamente requisitados, anexo 6, 8 v 9 respectivamente.

m) Solicitar al AGEY, |a autorizacién para la baja documental de los expedientes, cuyo plazo
de conservacion hubiese concluido, y anexar al mismo el inventario documental, ficha
técnica de prevaloracion vy declaratoria de prevaloracion, sélo en aquellos casos en que
la documentacidn no tenga un valor contable.
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n} Una vez recibida la autorizacion correspondiente, revisar los expedientes autorizados
para baja documental y remitir oficios a los titulares de las Areas Administrativas
generadoras, indicandoles que la baja documental fue autorizada y que la
documentacidén que se relaciond en el Inventario Documental, quedara bajo su custodia,
en tanto se autorice la disposicion final por parte del Sistema Institucional de Archivos
de la SEDECOP. Una vez autorizada la disposicién final, se realizara la donacidn o
destruccidn de la documentacion.

Continuar con lo establecido en los incisos g) a la k).

IV. Realizar las transferencias secundarias al archivo historico o al AGEV, segidn
corresponda, con la documentacion que por sus caracteristicas pasara a formar parte de dicho
archivo.

Nota: Para realizar las transferencias secundarias, se procedera conforme a lo sefialado en el Instructivo para la
transferencia secundaria de archivos dictaminados por valor historico al AGEV, emitido por ésta dependencia.

V. Mantener actualizados los inventarios de transferencias primarias, secundarias y bajas
documentales, por lo menos una vez al afio.

AREAS ADMINISTRATIVAS

Los titulares de las Areas Administrativas, serén los responsables de los documentos y
expedientes que se generen, obtengan, adquieran, conserven o transformen al interior de las
mismas, pudiendo delegar la guarda y custodia en los servidores publicos que ellos consideren
o en los responsables de! Archivo de Tramite que ellos mismos designaron.

En relacidn con la recepcién de documentos en las Areas Administrativas, la organizacion y
funcionamiento de la Oficialia de Partes y del Archivo de Tramite, se determinara por su titular
de acuerdo con su estructura y funciones, y continuande en la forma en que han venido
trabajando, siguiendo lo que resulte aplicable en lo dispuesto en este documento.

El manejo del Archivo de Concentracion, en lo relativo a la recepcion, organizacién, custodia,
localizacién e identificacion de los expedientes a dar de baja; corresponderd a quien el titular
de la Areas Administrativas designe; por lo que éstos tomaran en cuenta los procedimientos
seflalados en el Manual, en materia de Archivos, bajo la revisidén del area responsable de la
Coordinacién de Archivos de [a SEDECOP.

Los titulares de las Areas Administrativas gestionaran los espacios necesarios para el manejo
y control del Archivo de Tramite y Concentracion.

Anualmente el responsable del Archivo de Concentracidon identificard los expedientes que hayan
concluido su vigencia documental, tomando en consideracion el Catalogo de Disposicion
Documental.
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El responsable del Archivo de Concentracion, elaborard un inventario con los expedientes
sujetos a baja documental, integrando la informacién requerida de conformidad con lo
establecido en el Instructivo para el tramite y control de bajas de documentacién del Gobierno
Federal emitidos por el AGN y por el Manual.

El inventario de expedientes considerados para baja documental serd aprobado por el titular
de la SEDECOP.

Los titulares de las areas administrativas enviaran mediante oficio el formato de inventario
documental, declaratoria de prevaloracion y ficha técnica de prevaloracion debidamente
requisitados - anexo 5, 7 v 8 respectivamente- directamente a la Coordinacion de Archivos de
la SEDECOP, para que ésta proceda a gestionar la baja documental ante las instancias
correspondientes.

Recibidos los dictamenes por parte de las autoridades correspondientes, la Coordinacidon de
Archives remitira oficioc al Titular de la SEDECOP para informar la autorizacion de baja
documental (anexando copia de dichos dictdmenes); asi mismo, se le indicard que dicha
documentacion quedara en su custodia en tanto se dictamine la disposicidon final por parte del
Sistema Institucional de Archivos de la SEDECCP.

En caso de contar con dictamenes del AGEV que determinen documentacion con valor historico,
esta deberd ser preparada y organizada conforme a lo sefialado por el Archivo General del
Estado de Veracruz y sera enviada mediante oficic a la Coordinacion de Archivos, para que ésta
realice los tramites que correspondan.

Clave del expediente en los Estados

Todos los expedientes deben tener asignada una CLAVE para la identificacién del mismo, vy es
independiente de cualquier numeracion que ya tenga el expediente y constard de 4 segmentos:

"0000 / 0000, / 0000 / 0000

| | | |
a b C d

a) El primer segmento corresponde a la ubicacion del expediente, en este caso sera RM
(Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales)

b) El segundo segmento corresponde al codigo de la serie documental o subserie
documental, segin sea el caso, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la SEDECOP.
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¢) El tercer segmento corresponde al nimero de expediente, que serd un numero
consecutivo que dentro de la serie documental o subserie, segin sea el caso, identifica

a cada uno de los expedientes.
d} El cuarto segmento corresponde al afio de apertura del expediente.

EJEMPLOS:
Si se clasifica directamente a la SERIE DOCUMENTAL

RM/6C.6 / 0004 / 2023
Si se clasifica a alguna SUBSERIE, se omite la serie documental.

RM/6C.6.3 / 0008 / 2023

El control de los nUmeros consecutivos de las claves archivisticas que se asignen a los
expedientes, es responsabilidad del enlace responsable de archivo de tramite de cada Unidad
Administrativa con apoyo de los respeonsables de los expedientes; lo anterior con el objeto de

ilevar un control en las asignaciones de las mismas vy evitar duplicidad.

OPAS Oficina de Apoyo al C. Secretaric

D3 Direccion Juridica

UA Unidad Administrativa

RH Recursos Humanos

RF Recursos Financieros

RM Recursos Materiales y Servicios Generales
Tl Techologias de la Informacién

uT Unidad de Transparencia

uG Unidad de Género

oC Direccién de Calidad

COPLEV Caoordinacién de Planeacion y Evaluacion

SUBPRACS |Subsecretaria de Promocién y Apoye al Comercio y Servicios

DEMIPYMES |Direccion de Promocién a Emprendedoresy MIPyMEs

DIVCADP Direccion de Vinculacién, Comercio, Abasto y Desarrolle de Proveedores

Subsecretaria de Industria, Atraccion de Inversiones, Comercio Exterior y Proyectos

B Estratégicos.
DAIN Direccion para la Atraccidon de Inversiones
DCE Direccidon de Comercio Exterior
CPEIT Coordinacién de Proyectos Estratégicos y del Istmoe de Tehuantepec

COVERMER |Comisién Veracruzana de Mejora Regulatoria
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OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

Todos los servidores piblicos tienen la obligacién de custodiar v cuidar la documentacion e
informacién que por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad e
impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccidon, ocultamiento o inutilizacién indebidos. En
caso de incumplimiento se procedera conforme a lo sefialado en la LRAEV.

Seran causas de responsabilidad administrativa de los servidores publicos los siguientes:

» Usar, sustraer, destruir, ocultar, inutilizar, divulgar o alterar, total o parcialmente y de
manera indebida informacion que se encuentre bajo su custodia, a la cual tengan acceso
o conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision.

» Clasificar como reservada, con dolo, informacién qgue no cumpfe con las caracteristicas
sefialadas en la normatividad en materia.

» Entregar informacion considerada como reservada o confidencial.

Esto conforme a lo normado en LTAIPEV.

DELITOS

Conforme a la normatividad vigente existen varios supuestos que se tipifican como conductas
delictivas constitutivas de uno o mas delitos federales, relacionados con el uso de informaciéon
y de los documentos publicos, entre los que se encuentran:

El ejercicio indebido del servicio piablico.

Comete el delito el servidor publico que por st o por interpdsita persona; sustraiga,
destruya, oculte, utilice, o inutilice ilicitamente informacién o documentacién que se
encuentre bajo su custodia o a la cual tenga acceso, o de la que tenga conocimiento en
virtud de su empleo, cargo o comisién. De acuerdo a lo sefialado en el Codigo Penal
Federal y en el Cddigo Penal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Robo de documentos piblicos.

Comete el delito el servidor plblico que se apodera de expedientes o documentos de
protocolo, oficina o archivos publicos, de documentos gue contengan obligacidn, liberacion o
transmision de deberes que obren en expediente judicial, con afectacion de alguna funcidn
publica sin derecho y sin consentimiento de [a persona que puede disponer de ella con arreglo
a la Ley. De acuerdo a lo sefialado en el Cédigo Penal Federal y en el Cédigo Penal para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

S G NACHO DE LA LLAVY OOMO PARTE DE LA FEDERACKON 1334 3034
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Daiio a propiedad ajena.

Comete el delito el servidor publico que cause incendio, inundacidn o explosién con dafio
o peligro de archivos ptiblicos o notariales, de acuerdo a lo sefialado en el Cddigo Penal
Federal y en el Cddigo Penal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Es importante mencionar que los titulares de cada Unidad Administrativa seran los
responsables de todos los documentos y expedientes que se generen, obtengan, adquieran,
conserven o fransformen en su Unidad Administrativa.

Por lo que es importante que aquellos servidores publicos que hacen uso o administran
archivos, conozcan estos delitos tipificados en el Codigo Penal Federal, ya que éstos pueden
cometerse aln sin tener conocimiento de ellos o no exista intencidn de hacerlo.

SANCIONES

Serdn acreedores de una sancién administrativa, los servidores pulblicos que incurran en
responsabilidad por incumplimiento de las obligaciones en manejo de informacion, segln se
establece en la LGRA.

Las sanciones por faltas Administrativas se mencionan de manera enunciativa mas no limitativa
y seran:

» Amonestacion privada o publica;

»  Suspension del empleo, cargo o comisidn por un periodo no menor de tres dias ni mayor
a un afio;

» Destitucion del puesto;

» Sancidn econdémica, e

» Inhabilitacidén temporal para desempeiiar empleos, cargos o comisiones en el servicio
publico.

ACCIONES A REALIZAR EN CASO DE DETECTAR UN DANO, PERDIDA O ROBO DE
DOCUMENTOS, DENTRO DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS, ARCHIVO DE CONCENTRACION O ARCHIVO HISTORICO

I. El servidor publico que detecte en el uso de sus funciones dafio, pérdida o robo de la
informacidn en el uso, consulta o préstamo de la informacién, debera notificarlo a su jefe
inmediato.
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II1. Levantar el acta de hechos (Anexo 9) debidamente firmada por el resguardante de los
documentos y por dos testigos de asistencia. Es importante sefialar que el acta debera citar
circunstancias de modo, tiempo vy lugar; ser claros al manifestar el perjuicioc que causa al
organismo, © bien manifestar el mal uso que pueden hacer de los documentos; debiendo
ademds ser muy especificos al describir la documentacion que fue robada, dafiada (accidentes
y/o desastres naturales), perdida o que fue motivo de uso indebido.

En caso de que la documentacién se encuentre en malas condiciones con riesge de
contaminacion, se debe incluir la firma del representante del area de proteccién civil.

III. En su caso, emitir Acta de Levantamiento de Hechos emitida por el Ministerio Publico.

IV. Tomar fotografias que manifiesten el estado fisico de la documentacién; pegarlas en
hojas blancas, colocarles el sello institucional y ribricas originales de los funcionarios
responsables,

V. Elaborar oficio dirigide al titular de la Direccién Juridica y al titular del Organo Interno
de Control en la SEDECOP, en donde se tes haga de conocimiento para su actuacion y resuelvan
conforme a derecho.

TRANSITORIOS

Primero.- Los presentes criterios especificos entraran en vigor a partir del dia de su publicacién
en la pagina electrdnica de la de |la SEDECOP, mismos gue permaneceran vigentes hasta e
tanto no se publigue otros que los modifique,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION

Indicar el nombre y codigo de clasificacidn de la seccidon a la que se le va a realizar la
modificacion o correccion.

CODIGO ARCHIVISTICO

Indicar el codigo de la serie documental que se estd modificando; en caso de que sea nueva
agregacion, se tomara el niumero consecutivo que le corresponde dentro del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

SERIE DOCUMENTAL

Indicar el nombre de la serie documental que se estd agregando o en su caseo la que se estd
modificando,

VALORACION PRIMARIA

Indicar con una X si el valor de la serie es {A) Administrativo, (L) Legal 6 (C) Contable en
base a lo siguiente:

Valor administrativo: condicion de los documentos producidos o recibidos por un area
administrativa para realizar funciones o actividades comunes a dicha area.

Valor contable: el que tienen los documentos que pueden servir de explicacidén &
justificacion de operacién destinadas al control presupuestario y como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

Valor legal: es el plazo durante el cual los documentos se conservan en el area
administrativa para su posible uso y asi certificar derechos y obligaciones de la
Administracidn Pdblica Federal o de los ciudadanos.

VIGENCIA DOCUMENTAL

Indicar en afios el tiempo de guarda de los expedientes tanto en Archivo de Tramite como en
Archivo de Concentracion.

Fundamentar [a vigencia documental, va sea bajo normatividad o conforme a la experiencia.
(AT) Tramite: es el periodo de conservacién que deben permanecer los expedientes que se
encuentran activos en las Unidades Administrativas y que son de uso cotidiano; dichos
expedientes cuentan con valores administrativos, legales y/o contables.

NOTA: Este tiempo comienza a contar una vez cerrado el expediente, es decir, concluido su

asunto.
ANDS DE VERACHUE DE MINACHKS DE LA LLAYE COMO METE DE LA FEDERACKX 124 3034 e o
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(AC) Concentracidn: Tiempo que deben conservarse los expedientes semiactivos, es decir, de
uso esporadico, una vez conciuido su asunto. Dichos expedientes aln contienen sus valores
primarios.

TOTAL: Es la suma de los afios de guarda de los expedientes tanto en archivo de tramite como
en archive de concentracion.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION (LFTAIPG)

Si la informacion que se genera en esa serie documental es clasificada, indicar con una X si fue
clasificada como RESERVADA 6 clasificada como CONFIDENCIAL, en base a lo siguiente:

Reservada: Aquella informacién que se encuentra temporalmente sujeta a alguna

de las excepciones previstas en los articulos 13 v 14 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental.

Confidencial: Aquella informacién entregada con tal cardcter por los particulares a los

sujetos obligados, de conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental,

DESTINO FINAL
Indicar cudl seria el destine final de los expedientes, una vez concluida su vigencia documental.
(BD) BAJA DOCUMENTAL, (M) MUESTREQ o {C} CONSERVACION

OBSERVACIONES

Anctar en su caso, alguna observacién o comentario con respecto a las series del Catalogo de
Disposicion Documental.

ELABORO
Anotar el nombre del servidor piblico que elaboré el Catalogo de Disposicion Documental.
AUTORIZO

Anotar el nombre del titular de |la Unidad Administrativa que autorizé las adecuaciones o
agregaciones realizadas al Catalogo de Disposicion Documental.

10 DE LA LLAVE COMO PAKTE DE LA FEDERACION 1024 5004
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@55 Do PORTADA DE EXPEDIENTE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
AREA PRODUCTORA

FONDO: | SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PORTUARIO |

SECCION: | |

SERIE: | |

SUBSERIE: | |

CGDIGO DE CLASIFICACIGN

ARCHIVISTICA:
NUMERO DE EXPEDIENTE NUMERO DE LEGAJO NUMERO DE FOJAS
TiTULO:
FECHA DE APERTURA | | FECHA DE CIERRE |

DESCRIPCIGN DEL ASUNTQ:

VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO |:| LEGAL [ FISCAL ] CONTABLE |:|

VIGENCIA DOCUMENTAL
ARCHIVO DE TRAMITE I___l AROS ARCHIVO DE CONCENTRACIGN :l AROS TOTAL: l___l AROS

CONDICIONES DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA I:' RESERVADA |:| CONFIDENCIAL |:]

FECHA DE CLASIFICACION | | PERIODO DE RESERVA | | afios

FECHA DE DESCLASIFICACION | 1 AMPLIACION DE RESERVA | | afos

FUNDAMENTO LEGAL:

NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD
{que clasifica) ADMINISTRATIVA (que desclasifica}
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FORMATO DE ACTA DE HECHOS

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(De acuerdo a lo sefialado en los Lineamientos Generales para la organfzacién y conservacién de archivos de las dependencias y
entidades de Ia Administracién Piblica Federal)

CONCEPTO INSTRUCCION

Indicar el nombre de la Unidad a [a que pertenece el expediente (de acuerdo al

UNIDAD ADMINISTRATIVA ; o — .
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario).

FONDO Indicar el nombre de la Entidad generadora (SEDECOP)
SECCION Indicar [a clave y nombre de la seccidn a la que se clasifico el expediente, de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica de la SEDECOP.
SERE Indicar la clave y nombre de la serie a la que se clasifico el expediente, de acuerdo al

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de [a SEDECOP.

Indicar ia clave y nombre de la subserie a la que se clasifico el expediente, de
SUBSERIE acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la SEDECOP. En caso de
no terter subserie se deja en blanco.

CODIGO DE CLASIFICACICON | Indicar el Cédigo de Clasificacién Archivistica a la que se clasifico el expediente, de
ARCHIVISTICA acuerdo al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica de la SEDECOP.

Se anotard el ndmero de expediente consecutivo gue se tenga de acuerdo a la

NUM. DE EXPEDEINTE Py . :
clasificacién y afio correspondiente

Si es el caso, se anotard si el expediente estd conformado por un tomo o mds.

NUMERO DE LEGAJO P
{Efemplo: 1/2, 2/2}. Si solo es un tomo se colocara 11
NUM. DE FOJAS Es el ndmero total de fojas contenidas en el expediente.
TS Designar un nombre o titulo al expediente conforme a las actividades per las que
fue aperturado
FECHA DE APERTURA indicar afio en el que se inicia o abre el expediente (periodo de gestidn).
AEERMEEEERAE Indicar afio en el que se cierra o terrmn.a’el asunto del expedienta (periodo de
gestidn).
DESCRIPCION DEL Se escribira el asunte o tema del expediente, considerando personas morales,
EXPEDIENTE fisicas, lugares (ubicaciones), fechas, asuntos o materia.
CANDS DE FERACELE DE IONACKD DE L LLAVE COMO FAKTY DC LA ITDERACION 1924 3004
Blvd. Cristébal Colon no. 5 Torre Animas Desp. 1406 Ea, .
Fracc. Jardines de las Animas, CP 91190, Xalapa, Ver. 200,
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CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(De acuerdo a lo sefialade en los Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de archivos de las dependencias y
entidades de la Administracidn Piblica Federal)

Conforme al Catalogo de Disposicién Documental de la SEDECOP, sefialar con una
VALOR DOCUMENTAL “X" el o los valores documentales del expediente con respecto a |2 SERIE.
{Administrativo, Legal y/o Contable)

Conforme al Catdlogo de Disposicion Documental de la SEDECOP, se anotari el
VIGENCIA DOCUMENTAL nimero de afies que se conservara en archivo de tramite y en archivo de
concentracion.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

(De acuerdo a lo sefialado en los Lineamientos Generales pard la clasificacidn y desclasificacion de la informacion de las dependencias y
entidades de fa Administracion Publica Federal}

CONCEPTO INSTRUCCION

Sefialar, en su caso con una “X", sila informacién del expediente es publica, de lo
contrario defar en blanco.

PUBLICO

Sefialar, en su caso con una "X, si la informacidn del expediente es reservada, de ser|
asi se indican los afios de reserva; de lo contrario sefialar NO APLICA.

RESERVADO

Sefialar, en su caso, los afios de reserva de la documentacién que se encuentran en
el expediente.

TIEMPO DE RESERVA:

Sefialar, en su caso con una “X”, si el expediente es o contiene informacion
confidencial, de lo contrario dejar en blanco.

CONFIDENCIAL

FECHA DE CLASIFICACION indicar en su caso la fecha en la que se clasificé el expediente, de lo contraric dejar

en blanco.
FECHA DE indicar la fecha en que la documentacién fue desclasificada, de lo contrario dejar en
DESCLASIFICACION blanco.

Si se vencid el periodo de reserva autorizado y existe solicitud de ampliacidn y fue
aprobado por el Comité de Informacién de la SEDECOP, indicar cuantos afios mas se
amplid el periodo de reserva.

AMPLIACION DEL
PERIODO DE RESERVA

Sefialar cudles son las partes reservadas del expediente. En caso de que no aplique,
dejar en blanco.

PARTES CLASIFICADAS

CANDS DE VERACHUE [ JGMACIO DE LA LLAVE COMO PARTE DE LA FEDERACION 24 3034

Blvd. Cristobal Colén no. 5 Torre Animas Desp. 1406
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

(Pe acuerdo alo sefialado en los Lineamientos Generales para la clasiffcacién y desdiasificacion de fa informacin de las dependenclas y
entidades de la Administracién Pliblica Federat)

Indicar el fundamento legal por el cual se clasifica el expediente, de acuerdo a lo

FUNDAMENTO LEGAL . ; .
sefialado en la LFTAIPG. En caso de que no aplique, defar en blanco.

NOMBRE DEL TITULAR DE
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA (que
clasifica)

Sefialar el nombre del titular del drea que solicito la clasificacién de informacisén,

NOMBRE DEL TITULAR DE
LAUNIDAD
ADMINISTRATIVA (que
desclasifica)

Sefialar el nombre del titular del drea que desclasifico la informacidn.

1024 30C ARDS DE VERACEU DE JENACHO DE LA LLAVE COMD METE DE LA FEDERACION 1526 3034 5 =
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PORTUARIO
COORDINACION DE ARCHIVOS
FORMATO DE VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES ACTIVOS

Folio N°:

Fecha de Préstamo (D/M/A):

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre:

Correo:

Puesto:

No. empleado:

Unidad Administrativa:

Ubicacion (Edificio, Piso, Ala):

Area de Adscripcidn:

Extensién:

DATOS DEL EXPEDIENTE

No. - TIPG DE
Cat e s NOMBRE O TITULO DEL EXPEDIENTE PRESTAMO:

Numero total
de
expedientes:

FECHA DE :
DEVOLUCION FECHA DE PRORROGA
PRESTAMO
SOLICITANTE AUTORIZO
Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
DEVOLUCION

SOLICITANTE

AUTORIZO

Nombre, Cargo y Firma

Nombre, Cargo y Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES ACTIVOS

CONCEPTO INSTRUCCION
Dejar en blanco- Ndmero general de préstamo gue asigna el
Folio N°: responsable del archivo de tramite en el momento de entregar los

expedientes

Fecha de préstamo

Dia, mes y afic en que se solicita el préstamo de expedientes

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre, apellido paternc y materno del servidor pablico que solicita el

e préstamo
Puesto Cargo que ocupa el servidor plblico
Unidad

Administrativa

Subsecretaria, Direccién, Unidad & la cual pertenece el servidor ptblico

Area de Adscripcion

Subsecretaria, Direccion, Unidad y/o Departamento al que esta
adscrito el servidor publice.

Correo electrénico

Direccidn de correo institucional del servidor publico

N° de empleado

Narnero de empleado asignado en la Departamento de Recursos
Humanos de la Secretarfa.

Ubicacidn del Edificio

Lugar fisica donde labora el servidor publico

Extensidn

Ndmero asignado dentro de la Entidad en la cual se puede localizar al
servidor publico

DATOS DEL EXPEDIENTE

N°€ consecutivo

NUmero consecutivo para cada expediente de acuerdo al orden
progresivo en que se solicitan.

Nombre o titulo del
expediente

Nombre que identifica a cada uno de los expedientes de [a serie
documental que se solicita.

Tipo de préstamo

Sala: El expediente se consultara dentro del drea de consulta del
archivo v lo devolvera.

Temporal: El expediente se consultara dentro de su drea de trabajo.

Numero total de
expedientes

Numero total de expedientes que se prestan,

Fecha de devolucion

Dia, mes y afio en que el usuario deberd devolver los expedientes
prestados por el Archivo de Tramite.

Fecha de prorroga

Nueva fecha que el personal del Archivo de Tramite otorga para la
devolucién de los expedientes prestados.

A: 30C ANODS DE VERACKL M ARACIO DE LA LLAVE
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DATOS DEL EXPEDIENTE
PRESTAMO
Solicits Nombre, Cargo y Firma del servidor plblico que solicitd los
expedientes.
Autorizd Nombre, Cargo y Firma del Responsable del Archivo de Tramite.
DEVOLUCION
. Nombre, Cargo y Firma del servidor publico que solicitd los
Solicitd .
expedientes.
Autorizé Nombre, Cargo y Firma del Responsable del Archivo de Tramite.

Blvd. Cristébal Colén no. 5 Torre Animas Desp. 1406 I

Fracc. Jardines de las Animas, CP 91190, Xalapa, Ver. ' e Zm
(228) 841 8500 Y | VERACRUZ
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL

Sefialar segin corresponda:

. Inventario general por expediente
. Transferencia Primaria

J Baja Documental

) Transferencia Secundaria

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece el drea o gerencia que va a realizar el
tramite correspondiente, de acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y Portuario.

AREA GENERADORA:
Nombre del Area administrativa que realiza el tramite correspondiente.

SECCION:
Nombre y cddigo de la seccion de conformidad con el Catdlogo de Dispesicion Documental
vigente,

NO. DE CONTROL:
Dejar en blanco. El personal del Archivo de Concentracidn asigna el ndmero correspondiente,
el cual servird de REFERENCIA vy CONTROL,

FECHA:
Fecha en que se remite la solicitud de tramite correspondiente.

NO. CONSECUTIVO:
NUmero consecutivo para cada expediente y/o tomo indistintamente, de acuerdo al orden
progresivo en que aparecen en el inventario documental,

NOMBRE Y CODIGO DE SERIE DOCUMENTAL:

Nombre y codige de serie documental, con el cual se identifica al conjunto de expedientes
relacionados entre si. (Consultar en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de Ia
SEDECOP).

NOMBRE O TiTULO DEL EXPEDIENTE Y/0O TOMO:

Descripcién que identifica a cada uno de los expedientes y/o tomos. Serd necesario detallar lo
mas explicitamente posible el asunto, (sin uso de términos generales como varios y oficios
producidos etc.), especificando si se trata de originales y/o copias.

NO. DE TOMO:
Colocar el nimero de tomo de cada expediente. Ejemplo: 1/1; 1/3, 2/3, 3/3, etc.

¢ AROS DE VERACHUT DE MINACIO DE LA LLAVE COMO PARTE DE LA FEDERACION 1924-3014
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL

VALORACION PRIMARIA:
Indicar segln corresponda, de conformidad con el Catalogo de Disposicién Documental de la
SEDECOP.

Valor Administrativo (A): condicién de los documentos producidos o recibidos por una
institucién para realizar funciones o actividades comunes a esa institucién.,

Valor Legal (L): es el plazo durante el cual los documentos se conservan en la institucién para
su posible uso y asf certificar derechos y obligaciones de |la Administracidn Publica Federal o de
los ciudadanos.

Valor Contable (C): el que tienen los documentos que pueden servir de explicacidn o
justificacién de operacién destinadas al control presupuestario y como prueba del cumplimiento
de obligaciones tributarias.

PERIODO DE GESTION:

Fechas extremas que indican el afio en que se abre y cierra un expediente (Tiempo que dura
su gestidn o trémite), sin importar las fechas de los documentos que contiene. Es
independiente de la vigencia documental. “A” Apertura (6 inicie) v la de conclusion del
expediente "C” (o cierre). Ejemplo: 1998-1999, 1997-2000, 2008-2008,

VIGENCIA DOCUMENTAL (AT vy AC):

Colocar el ndmero de afios de guarda de los expedientes conforme al Catdlogo de Disposicién
Documental, el cual se refiere al plazo de guarda de los mismos en el Archivo de Tramite (AT)
vy en el Archivo de Concentracion (AC). (Ver Catalogo de Disposicién Documental de la
SEDECOP).

CLAVE ARCHIVISTICA DEL EXPEDIENTE Y/O TOMO:
Conjunto de datos relacicnados para identificar al expediente y/o tomo
Ejemplo: RM/6C.6/0004/2023

NO. DE FOJIAS:
Numero total de fojas que integran cada expediente y/o tomo que se relaciona en el formato
de inventario.

DESTINO FINAL: )
Indicar segln corresponda, de conformidad con el Catdlogo de Disposicidén Documental de la
SEDECOP,

Baja Documental: cuando la documentacion, al término de su vigencia documental, pierde
sus valores primarios y no existen valores secundarios, se tramitard la baja definitiva ante el
Archivo General del Estado de Veracruz (AGEV).

CANDS DE VERACEUE DE M MAC IO DE LA LLAVE OOMO PANTE DE LA FEDERACION 1924 3004 —
Bivd. Cristébal Col6n no. 5 Torre Animas Desp. 1406 L
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL

Muestreo: se refiere cuande selo se conserva una muestra de la serie documental a dar de
baja, con fines de conservacién permanente.

Conservacion: Se refiere cuando los expedientes de la serie documental se deben conservar
permanentemente.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION:
Indicar si el expediente contiene informacion clasificada como RESERVADA o CONFIDENCIAL.

PERIODOS ADICIONALES
Esta columna solo se llenaréd en caso de que EXISTAN periodos adicionales, en caso contrario,

sefialar "NO APLICA" (N/A).

Los periodos adicionales pueden ser por DESCLASIFICACION é a solicitud de algtin érgano
como el IVAI o el Archivo General del Estado de Veracruz,

En caso de que sea a solicitud del IVAI o del Archivo General del Estado de Veracruz, es decir,
que la documentacién del expediente haya sido motive de solicitud de informacion, agregar un
2 en dicha columna, ya que éste nlmero indica los afios de guarda adicional a la vigencia
documental, de acuerdo al numeral DECIMOCTAVO de los Lineamientos generales para la
organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracidon Plblica Federal.

CAJA:
Namero consecutivo para cada caja, de acuerdo al orden progresive en que aparecen en el
inventario documental, en caso de no utilizar cajas se sefiala "NO APLICA” (N/A).

UBICACION
Indicar la ubicacion fisica de los expedientes relacionados en el Inventario.

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE FOJAS:
Indicar el nimero total de fojas que integran el inventario doecumental correspondiante.

Y AMPARA LA CANTIDAD DE EXPEDIENTES Y/0 TOMOS:
Indicar el ndmero total de expedientes y/o tomos que se registran en el inventario.

CON UN PERIODO DE A :
Anotar los afios extremos de la documentacion que se relaciona, el de apertura y el de cierre.

CONTENIDO EN CAJAS:
Anotar el nimero total de cajas que se relacionan, cuando corresponda.

CON UN PESO TOTAL APROXIMADO DE KILOGRAMOS:
Anotar el peso total aproximado de la documentacidn que se relaciona (2 kg aproximadamente
por tomo).

2024 20C ANOS D€ VERACKET I BONACHD DE LA LLAYE COMO PARTE DE LA FEDERACION 14 3004
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL

FIRMAS

ELABORO
Nombre y firma del servidor plblico autorizado por el titular del area para lienar el inventario

correspondiente.

AUTORIZO
Nombre vy firma del titular de la Unidad Administrativa gue autoriza el trémite a realizar.

PARA INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA AGREGAR:

RECIBE
Nombre y firma del Encargado de Archivo en Concentracién.

PARA INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL AGREGAR:

VC. BO.:
Nombre y firma del Coordinador de Archivos de fa SEDECOP.
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VERACRUZ i
GOBIERNO L SHORGOe
DEL ESTADO N Sonimics s portuani
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PORTUARIO
COORDINACION DE ARCHIVOS
FORMATO DE VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES
| Folio N°: | |
|Fecha de préstamo (D/M/A): | |
DATOS DEL USUARIO
Nombre N° de empleado;
Puesto
Area de Adscripcion
Ubicacion Piso: Ext. Correg:
Edif:
DATOS DEL EXPEDIENTE
. NOMBRE O TiTuLo peL | TIPO DE CONSULTA: CLAVE
TRANSFERENETA/ARID CLAVE DEL EXPEDIENTE P EECETTE TOPOGRAFICA:
Ej. 005/2602 SALA TEMPORAL
Ne total de expedientes:
FECHA DE DEVOLUCION FECHA DE PRORROGA
PRESTAMO
RECIBIO DEVOLUCION
Nombre, Cargo y Firma Nomhre, Cargo y Firma
DEVOLUCION
RECIBIO DEVOLUCION
Nombre, Cargo y Firma MNombre, Cargo y Firma

De acuerdo con lo establecido en el titulo décimo, articulo 318, fraccién 1 del Cadigo Penal para ef Estado de Weracruz de [gnacio de la Liave, titulo IV, articulo
257 de ia Ley ndmerc 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica para el Estado de Veracruz de Tgnacio de 1a Llave, asi como en el titulo segundo,
capitulo I, articulo 4%, fraccién V de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, el responsable del drea solicitante del préstamo del expediente, se
compromete a dar un buen use, cuidado y manejo de la infermacién contenide en el mismo, asumiendo toda ia responsabilidad sobre cualquier deterioro o
sustraccion de documentos, asi camo de la integracién de nuevos kestimonios a 1os gue expresamente se le entregan. Por lo que, queda obligado a informar a |
Coordinacidn de Archivos de la Secretaria de Desarrollo Econdmice y Portuaric, sobre cualguier transformacidn que modifique el expediente correspondiente,

1M




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Anexo 5

i SEDECOP

« Secretaria de Desarrofic

Econdmico y Portuario

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

CONCEFTO

INSTRUCCION

Folio N*

Dejar en blanco- Namero general de préstamo que asigna ef responsable del
archivo de concentracion en el momento de entregar los expedientes

Fecha de préstamo

Dia, mes y afo en que se solicita el préstamoe de documentos

DATOS DEL USUARIO

Nombre

Nombre, apellido materno y paterno def servidor pliblico que solicita el préstamo

N de empleado

Numero de empleado asignhado por ef Departamento de Recursos Humanos de i3
SEDECOP.

Puesto

Cargo que ocupa el servidor publico

Credencial

Numero de credencial expedida por la SEDECCOP del servidor publico

Area de Adscripcion

Nombre de la unidad administrativa a la que esta adscrito el servidor plblico.

Ubicacion del Edificio

Lugar fisico donde labora el servidor pliblico.

DATOS DEL EXPEDIENTE

N’ de transferencia y arno

Numere que asignd el Area de Archivo en Tramite en el momento en que el drea
realizo la transferencia primaria de los expedientes.

Clave del expediente

Conjunto de datos relacionados con el que se identificé al expediente en la
transferencia primaria.

Nombre o titulo del expediente

Nombre que identifica & cada uno de los expedientes de |a serie documental que
se solicita.

Tipo de consulta

Sala: El expediente se consultara dentro del area de consulta del archivo y lo
devolvera.

Temporal: El expediente se consultara dentro de su area de trabajo.

Agregar una X en consulta seleccionada.

Cilave topografica

Dejar en blanco- Clave que asigna la Coordinacién de Archivos a cada expediente
dentro del Archivo de Concentracién para su localizacion expedita.

Numero total de expedientes

Nomero total de expedientes gue se prestan.

P
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Anexo 5

VERACRUZ ey
GOBIERND ey SEDECOP
DEL ESTADO . . - e Econdmico y Partuario

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

DATOS DEL EXPEDIENTE
R T Dia, mes y afio en que el usuario debera devolver Jos expedientes prestados por
ef Archivo de Concentracién.
. Nueva fecha que el personal del Archivo de Concentracion oterga para la
Fechalde prejiga devolucion de fos expedientes prestados.
PRESTAMO
Recibié Nombre y Firma del servidor publico que solicitd los expedientes.
Entregd Nombre y Firma del servidor publico que proporcioné el servicio de préstamo.
DEVOLUCION
Recibic Nombre y Firma del servidor plbilico que recibe los expedientes en el archivo de
concentracion
Entreqd Nombre y Firma del servidor plbfico que entrega los expedientes en el archivo de
9 concentracion
1as4: 200 ARNCS DE VERACHUT DE MNACIKO DE LA LLAYE COMO PANTE DE LA FEDERACION 102+ 3004 [Py—
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Anexo 6

5 VERACRUZ -
GOBIERND | SEDECOP
DEL ESTADO s Econdmico y Portuario

DECLARATORIA DE PREVALORACION
REF:

El inventario que respalda los expedientes cuya baja se promueve consta de fojas que
ampara la documentacién generada por la {(nombre de |la unidad administrativa).

La baja se promueve con base al cumplimiento de los plazos de conservacion de la
documentacion administrativa de acuerdo con el “Catalogo de Disposicidon Documental” vigente
de la Secretaria de Desarrollo Economico y Portuaric {SEDECOP), asimismo, cabe mencionar
que la técnica de seleccidn sefialada en el Catalogo es (Baja 0 muestreo), sin embargo no hubo
informacién que presentara valores histdricos (En caso de muestreo, se deja éste renglén de
lo contrario se elimina) v los valores primarios con los que cuenta la documentacion es (sefialar
si es administrativo, legal y/o contable). De la misma forma, la baja se promueve de
conformidad con la conclusion de los diversos asuntos que se seftalan en dicho nventario.

Se llevd a cabo un procedimiento de prevaloracidn, cuya ficha técnica se anexa, tomando en
consideracion las funciones y los antecedentes de dicha area, a través de una revision fisica de
la documentacion, concluyendo que no existen documentos o expedientes susceptibles de
formar parte del Archivo Histérico Institucional de la SEDECOP; por tal motivo, se considera
viable su baja definitiva. Al cotejar los expedientes contra el inventario, se ohservd que éste,
refleja el contenido de los mismos.

Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos originales referentes a
activo fijo, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos concedidos e
inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias ante el Ministerio Piblico y
fincamiento de responsabilidades que se encuentren pendientes de resolucién o expedientes
con informacion reservada cuyo plazo de conservacién no haya prescrito, conforme a las
disposiciones aplicables en la materia.

(Lugar y fecha)
Xalapa-Enriguez, a 15 de Julio de 2024

INTERVIENEN:

Nombre, firma, puesto

Nombre, firma, puesto

Nombre, firma, puesto

ANOS D VERACRELE [HE MO NACH DE LA LLAVE COMD PFANTE DE LA FEDERACION 1024 3034
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Anexo 7

VERACRUZ ,
GOBIERND : SEDECOP
DEL ESTADO e Econdmico y Portuario

FICHA TECNICA DE PREVALORACION
REF:

FUNCIONES O ATRIBUCIONES

INDICACIONES: Fspecificar fas funciones que dieron origen a la informacion que contienen

fos archivos dispuestos para baja, de acuerdo con el Reglfamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y Portuario.

CARACTER DE LA FUNCION O ATRIBUCION

INDICACIONES: Indicar si el contenido de los archivos se deriva de funciones sustantivas,
de logistica o de administracién interna.

Ejemplo: La documentacién que se propone para baja es el resultado de funciones
(sustantivas o comunes).

VALOR DE LOS ARCHIVOS

INDICACIONES: Sefalar porque los archivos deben darse de baja dentro del contexto
institucional.

Ejemplo: La documentacién ya cumplié su plazo de conservacién conforme al Catalogo de
Disposicién Documental de la SEDECOP, mismo que fue aprobado por el drea de (Sefialar ef
drea administrativa que aprobd la baja) Asi mismo, se menciona que todos los asuntos de
la documentaciéon que se promueve para baja estédn debidamente concluidos y no presentan
valores histéricos.

ANTECEDENTES

INDICACIONES: Proporcionar antecedentes sobre cualquier dictamen previo del Archivo
General del Estado de Veracruz (AGEV) en el caso de series o grupos de archivo con
contenido semejante, con la fecha y numero de acta correspondiente.

R0% DE VERACHUE DF MINACK DE LA LLAVE COMD METE DE LA FEDERACION 334 34
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Anexo 7

VERACRUZ S B
GOBIERNO ‘B EEQES?;QP
DEL ESTADO L Econsmico y Portusria

FICHA TECNICA DE PREVALORACION
REF:

DATOS DE LOS ARCHIVOS

INDICACIONES: Proporcionar el numero de expedientes y cajas, el peso aproximado y los

metros fineales que ocupan los archivos, asi como datos adicionales relacionados a su estado
fisico:

NUMERO DE EXPEDIENTES:

NUMERO DE CAJAS:

PESO APROXIMADO:

METROS LINEALES:

DATOS ADICIONALES RELACIONADOS CON SU ESTADO FISICO:

METODOLOGIA DE VALORACION

INDICACIONES: Indicar los métodos de valoracion secundaria gue se hayan llevado a cabo
v sf se efectud alguna transferencia al archivo histdrico de la dependencia o entidad,

LUGAR Y FECHA

INTERVIENEN
(LOS MISMOS QUE FIRMARON EN LA DECLARATORIA)

Nombre, firma, puesto Nombre, firma, puesto Nombre, firma, puesto

4 300 ARDS DE VERACAUZ DE IGNACID DE LA LLAVE COMO PARTE DE LA FEDERACION 1024 3204
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Anexo 8
VERACRUZ
GOBIERNO

. SEDECOP
DEL ESTADO .

« Secretaris de Desarrolio
s Econdmico y Partuario

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES MUEBLES QUE DONA LA COMISION
NACIONAL FORESTAL A LA COMISION NACIONAL DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS.

EN XALAPA—ENRiQUEZ, VERACRUZ, SIENDO LAS (CON LETRA PONER LA HORA) HORAS DEL
DIA (FECHA DE RECOLECCION), LOS CC. (NOMBRES Y PUESTOS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS) EN REPRESENTACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
PORTUARIO EN SU CARACTER DE DONANTE Y LOS CC. (NOMBRES Y PUESTOS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS) EN REPRESENTACION DE LA COMISION NACIONAL DE LIBROS DE
TEXTO EN CARACTER DE DONATARIO REUNIDOS EN EL ALMACEN GENERAL DE LA SEDECOP,
UBICADO EN PRIVADA DAVIS NUMERO VEINTICUATRO, FRACCIONAMIENTO LOS ANGELES;
CON LA FINALIDAD DE HACER CONSTAR LA ENTREGA DE (CANTIDAD EN KILOS} KG DE PAPEL
DE DESECHO, QUE REALIZA EN ESTE ACTO LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONGMICO Y
PORTUARIO A LA COMISION NACIONAL DE LIBROS DE TEXTO, EN CUMPLIMIENTO AL
ARTICULO 15 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS; ¥ TODA VEZ QUE MEDIANTE (NL'JMERO
DE ACTA, FECHA Y ACUERDO) CON EL QUE SE AUTQRIZO LA DONACION POR PARTE DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL PARA LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
PORTUARIO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, SE AUTORIZO LA
DONACION DE DICHOS BIENES, SEGUN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 133,Y 141
FRACCION VII, DE LA LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES; EN ESTE ACTO SE HACE
ENTREGA DE LOS BIENES QUE SE CONTIENEN EN EL ANEXO NUMERQ DOS (Relacién de los
bienes a donar y su valor, indicando si se llevara a cabo a valor de adquisicion o de inventario,
adjuntando los tickets de peso), A LA COMISION NACIONAL DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS,
PARA QUE ESTA A SU VEZ LOS PERMUTE POR PAPEL NUEVO RECICLADO QUE UTILIZARA EN
LA PRODUCCION DE LIBROS DE TEXTO Y MATERIALES DE APOYO EDUCATIVO PARA EL
CUMPLIMIENTO DESU OBJETO. - - - - - = - = = = = = = s = — - m o mm oo oo oo o e o o

NO HABIENDO CTRO ASUNTO QUE HACER CONSTAR, SE DA POR CONCLUIDA LA PRESENTE,
SIENDO LAS (HORA EN QUE TERMINA EL ACTO) HORAS DE LA FECHA DE SU INICIO, PREVIA
LECTURA DE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON, FIMANDO DE CONFORMIDAD AL MARGEN Y
AL CALCE PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR.-------—-==---—-—--mmoommen

POR LA SEDECOP POR LA COMISION NACIONAL DE
LIBROS DE TEXTO

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTCO Y FIRMA
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Anexo 9

VERACRUZ .
GOBIERNO ). SEDECOP
DEL ESTADO B P

FORMATO DE ACTA DE HECHOS
EN LA CIUDAD DE XALAPA-ENRIQUEZ, VERACRUZ, SIENDO LAS __:__ HORAS (CON LETRA
HORAS ), DEL DiA (NUMERO___ ) (LETRA ) DEL MES DE DEL ANO

(NUMERO_ )} (LETRA }, REUNIDOS EN LAS INSTALACIONES DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y PORTUARIO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE
IGNACIO DE LA LLAVE, UBICADAS EN EL PISO NUEVE, DESPACHO NOVECIENTOS SEIS, DEL
INMUEBLE “TORRE ANIMAS”, BOULEVARD CRISTOBAL COLON, NUMERO CINCO, DEL

FRACCIONAMIENTO JARDINES DE LAS ANIMAS DE ESTA CIUDAD, LOS C.C: (NOMBRE
DEL O LOS SERVIDORES PUBLICOS.)___, Y EN SU CARACTER DE {PUESTO) .
PARA EFECTO DE HACER CONSTAR LOS SIGUIENTES:

HECHOS

(DESCRIBIR DE MANERA CLARA LOS DOCUMENTOS QUE FUERON; ROBADOS, DARADOS,
ETC., CITANDO CIRCUNSTANCIAS DE MODO, TIEMPO Y LUGAR; MANIFESTANDO ADEMAS DE
SER EL CASO, EL PERJUICIO QUE CAUSA AL ORGANISMO O BIEN MANIFESTAR EL MAL USO
QUE PUEDEN HACER DE LOS DOCUMENTOS).~=============mmm == oo

ESTANDQO PRESENTE (EL O LA) C.: (NCMBRE COMPLETO SIN ABREVIATURAS), (NOMBRE DEL
CARGO SIN ABREVIATURAS), ADSCRITO A DE LA SUBSECRETARIA

TESTIGO DE ASISTENCIA, QUIEN SE IDENTIFICAN CON CREDENCIAL DE ELECTOR CON FOLIO
NUMERQ , EXPEDIDA POR EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL, (EL O LA} CUAL
MANIFIESTA, ESTAR PRESENTE EN EL LEVANTAMIENTO DE LA PRESENTE ACTA, DESDE SU
INICIO HASTA SU CONCLUSION, SIENDO TODO LO QUE TIENE QUE DECLARAR FIRMANDO AL
MARGEN Y AL CALCE DE LA PRESENTE ACTA PARA CONSTANCIA Y EFECTOS LEGALES.--------

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR SE CIERRA LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA,
SIENDO LAS HORAS DEL DiA DE DE , MISMA QUE CONSTA DE

HOJA ESCRITA POR UN SOLO LADQ, FIRMANDOSE POR TRIPLICADO AL MARGEN Y AL CALCE
POR QUIENES EN ELLA INTERVINIERON,--=-===n=n=mrreavesssnsmsanasnnnnnnsnnnnnnnssnnnm oo e

NOMBRE Y FIRMA DE NOMBRE Y FIRMA DE NOMBRE Y FIRMA DE
RESGUARDANTE TESTIGO TESTIGO
1oz 30 AROS DE VERACR! £ MINACHD DE LA LLAVY COMO METE DE LA FEDERACION 1334 3324 flf
Blvd. Cristébal Colén no. 5 Torre Animas Desp. 1406 W /
Fracc. Jardines de las Animas, CP 91190, Xalapa, Ver. i 1 Zm
(228) 841 8500 V==Y VERACRUZ

EJI T’N ‘.C'O DE LALLAVE

www.veracruz.gob.mx/desarrolloeconomico e Ly



