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1. PRESENTACION.

A partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2019 y la
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo el 14 de Julio 2023, la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, tiene la responsabilidad de documentar el ejercicio de sus
atribuciones y funciones; en documentos oficiales de caracter publico y que son
considerados como bienes nacionales en la categoria de bienes muebles, segun lo
establecen los articulos 7, 8 y 9 de la Ley General de Archivos (LGA) y articulos 8 y 9 de
la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo (LAEQROOQ), que, en términos generales,
identifican a los archivos como bienes publicos, en la categoria de bienes muebles; los
cuales deberan inventariarse por la autoridad que los tenga en custodia. Para los efectos
del presente manual, se entendera que la Secretaria de Seguridad Ciudadana (SSC),
debera inventariar los archivos que se encuentren bajo su custodia y tomar en
consideracion en todo momento su ciclo de vida documental. Asi, las unidades
administrativas productoras de la documentacion de la SSC, deben mantener los
documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron producidos,
conforme los procesos de gestion documental, que incluyen la produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoraciéon documental, disposicién documental y conservacion, como lo
prevé el articulo 12 de la LGA y LAEQROO.

En este contexto, es oportuno sefialar que la responsabilidad de preservar integramente
los documentos de archivo, tanto fisica como en su contenido, asi como de la
organizacion, conservacion y buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos,
recaera en la persona Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, por ser la maxima
autoridad de la SSC, segun lo dicta el articulo 16 de la LGA y articulo 18 de la LAEQROO.
Es oportuno sefialar que, para dar cumplimiento de manera simultanea a la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, que en los articulos 1, 3 fraccién X y 6; asimismo
el articulo 7, fraccion |, sefiala lo siguiente: “Actuar conforme a lo que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o comision,
por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones;”. Para tales efectos, la SSC, debera contar con los
instrumentos de control y consulta archivistica conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles para su consulta publica, segtn lo establecen
los articulos 13 y 14 de la LGA; 15 y 16 de la LAEQROO; articulo 70, fraccion XLV de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) y, el articulo
91, fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo (LTAIPQROO). Entre los instrumentos mencionados se
describen los inventarios documentales, que, seglin la definicién del articulo 4, fraccion
XXXIX, de la LGA y articulo 5 fraccion XXXVIII, se entiende por:

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo que permiten su localizacién (inventario
general), para transferencias (inventario de transferencia) o para baja documental
(inventario de baja documental).

Para poder integrar dichas herramientas técnicas y mantener en operacién las areas
normativas y operativas del Sistema Institucional de Archivos, el area Coordinadora de
Archivos de la SSC, debera de coadyuvar y colaborar con las unidades administrativas, a
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través de los esquemas institucionales, en la elaboracion y actualizacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica; asi como en los procesos de valoracion y
disposicion documental, con fundamento en el articulo 28 de la LGA y 27 de la LAEQROO
en especifico las fracciones:

l. Elaborar, con la colaboracion de los archivos de tramite, de concentracion y en
su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley,
las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos;

Il. Elaborar los criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizaciéon y conservaciéon de archivos, cuando la especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera;

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso

historico, de acuerdo con la normatividad:”
De igual manera el Articulo 50 de la LGA y LAEQROO establece que:
Articulo 50(...)

El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis
de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién
gue integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar
con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de
disposicion documental(...)

El presente manual describe los procesos archivisticos basicos que deben realizarse
en el Archivo de Tramite.

2. OBJETIVO GENERAL

e Describir los procesos archivisticos basicos que se realizan en las Unidades (\ ( 2)
Operativas que Integran el Sistema Institucional de Archivos: Archivo de Tramite. )<>Z

P

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir las actividades que integran los procedimientos de los procesos
archivisticos que deban realizarse en el Archivo de Tramite. \
e Describir el flujo de cada procedimiento, con la ruta del proceso e instrucciones de
como debe realizarse.
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4. DEFINICIONES.

Acta de Asesoria Técnica Documental. Formato en el cual se asienta la autorizacion
para efectuar la transferencia fisica de la documentacion de Archivo de Concentracion, asi
como la fecha y hora en que se efectta dicha recepcion.

Administracion de archivos. Operaciones administrativas y técnicas que tiene como
finalidad planear, dirigir, controlar, organizar, conservar, preservar, usar y transformar,
consultar, valorar y decidir el destino final de los expedientes de los Archivos de Tramite y
Concentracion.

Agenda para asesoria técnica documental. Formato del archivo de concentracién en el
cual se registra el nombre de la unidad administrativa, fecha y hora en la que se impartira
la asesoria técnica documental.

Anverso de una hoja. Lado frontal de una hoja, donde regularmente inicia el contenido
de un documento.

Archivo. Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o
en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracion. Conjunto organizado de expedientes de tramite concluido y
cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por un archivo de tramite
para su conservacion precautoria, mientras concluyen su utilidad administrativa, contable,
fiscal o legal.

Archivo de tramite. Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Secretaria.

Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestiéon, ordenados conforme un
método y cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de decisiones
y el despacho oportuno de los asuntos propios de la unidad administrativa.

Caratula de expediente. Formato que se utiliza para identificar al expediente de archivo,
en el cual se registran todos los datos del expediente, asi como los valores y tiempos de
conservacion del mismo. i

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

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Instrumento que permite reflejar la
estructura jerarquica documental de una Dependencia, con base en las atribuciones vy
funciones de una institucion y busca proporcionar una estructura légica que represente la
documentacion producida o recibida de conformidad a las atribuciones de la propia
dependencia, asi mismo facilitar el acceso a la informacién contenida en los Expedientes /
de Archivo y agilizar la localizacion de los mismos para su eficaz control y manejo.
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Depuracion. Actividad que consiste en eliminar aquellos documentos que no deben estar
incluidos de los expedientes, asi como elementos plasticos, metalicos y adhesivos, previo
a su Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion.

Documento. Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una
actividad o funcién por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o
privadas, registrado en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos,
peliculas, fotografias, etc.).

Documento de archivo. Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con la independencia de su soporte documental.

Documentacion de comprobacion administrativa inmediata. Aquella creada o
producida por una dependencia o entidad o individuo en forma natural en funcién de una
actividad administrativa. Es identificada como comprobante de la realizacién de un acto
administrativo inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado, minutarios en
copias, registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas de asistencia, etc. Su
vigencia documental es inmediata o no debera exceder el afio de guarda en el archivo de
tramite, por lo que no se debera transferir al archivo de concentracién y su baja debera
darse de manera inmediata al término de su vigencia.

Etiqueta de identificacion de caja. Formato que contiene datos de identificacion de los
expedientes contenidos en cada una de las cajas que integran una Transferencia Primaria
en el Archivo de Concentracion o Transferencia Secundaria en el Archivo Histérico.

Expediente. Unidad documental sustituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados légica y cronolégicamente, y relacionados con un mismo asunto, actividad o
tramite o por ser resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacion de
documentos que los constituyen.

Folio. Numero que se le asigna a cada foja de un expediente.

Foja. Hoja de papel, por su anverso, donde generalmente inicia el texto de un documento,
donde se asigna el nimero consecutivo en el foliado de un expediente.

Foliado/Foliar. Operacion incluida en los trabajos de ordenacién de un expediente que
consiste en numerar consecutivamente todas las fojas de cada unidad documental
compuesta. A la numeracién por ambas caras de un folio, tanto anverso como reverso, se
le denomina paginar (por ejemplo, un libro).

Glosa/Glosar documentos. Actividad que consiste en ordenar, previa verificacion, los
documentos que forman un expediente.

Guia de archivo documental. Esquema general de la descripcion de las series
documentales de los archivos de la SSC, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos generales.
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Hoja testigo. Hoja que se coloca en el lugar de un expediente que ha sido prestado en un
archivo, con todos los datos de identificacion tanto del solicitante como del expediente
prestado, hasta su devolucion.

Inventario General. Formato utilizado en los archivos de tramite para llevar un control de
los expedientes con que cuenta su unidad administrativa, en el cual se registra la
clasificacion, nombre, fecha de primer y ultimo documento de cada expediente, total de
legajos y documentos, asi como la ubicacion fisica.

Inventario general de fondos. Instrumento de control que relaciona las remesas con su
ubicacion dentro del archivo concentracion en que se encuentra.

Periodo de reserva. Plazo que se determina para negar el acceso a un documento o a
alguna de sus partes, por ubicarse en los supuestos previstos en la normatividad aplicable
en la materia.

Principio de Orden original. Enuncia que no debe alterarse la organizacion dado al
fondo documental por el ente productor, ya que ésta debe reflejar sus funciones y
actividades. Asimismo, aplica para los expedientes, segun el orden que le haya dado el
area generadora en su integracién, conforme a la produccion o recepcion de los
documentos durante la gestion del tramite o asunto referente.

Principio de procedencia. Enuncia |la importancia de conservar el origen de cada fondo
documental producido por las instituciones, facilitando la recuperaciéon de la informacion,
ya que permite el conocimiento del organismo creador, sus competencias, funciones,
actividades, funcionamiento interno y otros factores de la informacion contenida en los

documentos.

Procedimiento. Sucesion cronolégica de actos concatenados entre si, que se constituyen p
en una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de <)
un ambito predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y \/ﬁ\
tareas de las personas servidoras publicas, la determinacion de tiempos de realizacion, el ,j' //T—‘ /
uso de recursos materiales y tecnolégicos y aplicacién de métodos de trabajo. A

Proceso técnico. Actividad mediante la cual se plasma en el formato de inventario
general de fondos, el numero de remesa, ubicacion topografica y firmas.

Remesa. Numero que corresponde a la entrega de documentacién de cada unidad
administrativa. El cual es asignado por la persona Responsable de Archivo de
Concentracioén.

Responsable de Archivo de Tramite. Persona Servidora Publica nombrada por la
persona titular de cada unidad administrativa, quien se encargara del acervo documental
en la unidad administrativa de su adscripcion.

Reverso de una hoja. Parte trasera de una hoja, donde puede o no, haber texto, en la
cual no se coloca numero de folio.

Seccion. Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

CIUDADAMNA
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Secretaria. Secretaria de Seguridad Ciudadana

Serie. Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto
especifico.

Signatura Topografica. Conjunto de numeros y letras que se asigna a un expediente o
caja para indicar su colocacién dentro de un archivo. Es para todos los archivos, es un
dato que debemos registrar en el area de Ubicacion del Inventario (en el General por
Expedientes y los de Transferencia Primaria y Secundaria), especificamente para los
Archivos de Concentracion e Histérico, la asignatura topografica es un dato que va en la
Etiqueta de Identificacion de Caja y se estructura de acuerdo como se tenga organizada la
documentacion en cada archivo.

Por ejemplo:
En Archivo de Tramite: Archivero 1, Cajéon 1 = A1C1; Librero 1 Entrepafio 1 = L1E1
En el Archivo de Concentracion e Historico: Bateria 1 Anaquel 1 Nivel 1 = B1ATN1

Tipos documentales. Son los diferentes documentos que se producen y reciben en el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados. Por sus caracteristicas,
los documentos oficiales contemporaneos estan agrupados en tres grandes tipos:
Documentos de Archivo, Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata
(DCAI) y Documentos de Apoyo Informativo (DAI).

Transferencia. Traslado controlado y sisteméatico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion
al archivo histérico (transferencia secundaria).

Ubicacién del documento. Es la referencia precisa que permite identificar y localizar el
lugar donde se encuentran resguardados los documentos y expedientes, tanto fisicos
como electronicos y digitales, la cual consiste en la posicién de cada una de las unidades
documentales y de instalacion: desde documento de archivo, expedientes, cajas de
transferencia, anaquel, nivel, librero, entrepafio, archivero, cajon, incluso inmueble, asi
como servidores URL, nubes informaticas, entre otros), de tal forma que pueda ser
identificado el sitio donde se encuentra por medio de la Signatura topogréafica para facilitar
su consulta documental.

Ubicacion topografica. Lugar o area donde se resguarda la documentacién transferida
por un archivo de tramite dentro del archivo de concentracion.

Unidad administrativa. Area a la que se confieren atribuciones especificas en el

Reglamento Interior, estatuto organico o disposicion equivalente dentro de las
dependencias y entidades.

Vale de préstamo. Formato que se utiliza para registrar los datos de los expedientes

cuando se solicita un expediente en calidad de préstamo. /
SSC
SECRETARIA
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Valor documental. El que tienen los documentos por su contenido, que les confiere
caracteristicas administrativas, legales o juridicas, contables o fiscales en los Archivos de
Tramite o de Concentracién (valores primarios); o bien evidénciales, testimoniales e
informativos en los archivos histéricos (valores secundarios).

Valores documentales primarios. Son aquellos que tiene el documento con base en su
funcién y contenido, los cuales pueden ser Administrativo, Contable o Fiscal y Legal o
Juridico.

Valores documentales secundarios. Son aquellos que tiene el documento o que
adquiere debido al contexto de produccion y gestion del asunto que refiere. Los valores
documentales secundarios son Evidencial, Testimonial o Informativo.

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 y aplicables.

5. SIGLAS Y ACRONIMOS

AC. Archivo de Concentracion.

AT. Archivo de Tramite.

CDD/CADIDO. Catalogo de disposicion documental.

CGCA. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

DCAI. Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata.
Gl. Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
IGE. Inventario General por Expedientes.

ITP. Inventario de Transferencia Primaria. !-

PSPE. Persona Servidora Publica Especializada.

PSPRGAT. Persona Servidora Publica Responsable de Gestionar Asuntos o Tramites e
Integrar Expedientes

RAC. Responsable de Archivo de Concentracién.
RACA. Responsable del Area Coordinadora de Archivos. /

RAT. Responsable de Archivo de Tramite.

SSC. Secretaria de Seguridad Ciudadana.
UA. Unidad Administrativa (de Adscripcion).

UAP. Unidad Administrativa Productora.

2(7

SECRETARIA
DE SECURIDAD
CIUDADANA
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6. MARCO JURIDICO

e Ley General de Archivos. DOF: 15/06/2018.

e Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. POE: 13/07/2023

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. DOF: 26/01/2017.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Ultima Reforma
DOF: 20/05/2021.

7. AMBITO DE APLICACION.

De aplicacion general para las Unidades operativas del Sistema Institucional de Archivos:
Archivo de Tramite de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, en términos de lo
establecido en la Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo y
demas normatividad interna y naturaleza juridica.

8. RESPONSABLE DE SU APLICACION.

Las personas servidoras publicas responsables del Area Coordinadora de Archivos y de
Archivo de Tramite de los Sujetos Obligados por la Ley General de Archivo, Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo, asi como todas las personas servidoras publicas lo
que generan, reciben, gestionan y resguardan documentacion, en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones institucionales.

9. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

1. Archivo de Tramite.
1.1. Integracién, organizacion, descripcion y conservacion de los documentos de
archivo y expedientes en los Archivos de Tramite
1.1.1. Apertura de Expedientes.
1.1.2. Elaboracioén e impresion de la caratula y cejilla del expediente nuevo.
1.1.3. Glosa de documentos relacionados a un expediente existente y la
integracion de un legajo.
1.1.4. Costurado de los expedientes.
1.1.5. Foliado del expediente y sus legajos.
1.1.6. Elaboracién o actualizacion del inventario general por expedientes y guia
de archivo.

1.2. Préstamo y seguimiento a la devolucion del expediente del Archivo de Tramite.
1.3. Desincorporacion de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y
Apoyo Informativo.

1.4. Transferencia primaria.
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10. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS.

10.1. ARCHIVO DE TRAMITE

De conformidad con el articulo 30 de la Ley General de Archivos y 29 y 30 de la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo, en esta area se llevan a cabo la mayor parte de los
procesos archivisticos que prevaleceran a lo largo del ciclo vital del documento.

10.1.1. Integracién, organizacion, descripcion y conservacion de los
documentos de archivo y expedientes en los Archivos de Tramite.

Objetivo: Integrar los expedientes por asunto, desde su apertura hasta el cierre o
conclusiéon del mismo, observando las funciones y atribuciones de cada unidad
administrativa.

Alcance: Aplica a las personas Servidoras Publicas responsables de documentar cada
acto que derive del ejercicio de sus atribuciones, facultades y funciones, asi como en las
personas servidoras publicas Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas de la SSC.

Referencias:

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de
2018.

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, publicada en el Periddico Oficial del Estado
de Quintana Roo el 13 de Julio de 2023.

Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema
Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracién) de los Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos.

Responsabilidades: e S

Las personas servidoras publicas Responsables de Archivo de Tramite de cada
Unidad Administrativa deberan:

e Recibir y cotejar los expedientes de las personas servidoras publicas.

e Registrar expedientes en el formato de inventario general.

e Realizar la actualizacion de su guia de archivo documental (semestral). [/
e Conservar los expedientes en archiveros o cajas. ¥

Las personas Servidoras Publicas de la SSC deberan:

e Llevar a cabo la integracién, organizacion, descripcion y conservacion de los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen
0 posean en expedientes.
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e Identificar los expedientes a través del formato de caratula y colocar los datos
correspondientes en la pestana.

e Glosar documentos recibidos o generados, en expedientes existentes en tramite al
interior de su unidad administrativa.

e Entregar expedientes a la persona Responsable del Archivo de Tramite.

Insumos:

e Todos los documentos que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen
o posean en la unidad administrativa.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Catalogo de Disposicion Documental.

Resultados:

e Expedientes integrados, identificados y organizados correctamente.
e Inventario general, actualizado al dia.
e Guia de archivo documental, actualizada semestraimente.

Interaccion con otros procedimientos.

e Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite.
e Transferencia Primaria.

Politicas.

e La integracién y contenido de los expedientes es responsabilidad directa y
absoluta de la Persona Servidora Publica de cada unidad administrativa
productora de la documentacion responsable de gestionar asuntos o tramites e
integrar expedientes, por lo que estas pautas son generales y cada productor
debera decidir segun sus procesos y naturaleza juridica, como sera la integracion
de expedientes de tramites o asuntos similares con la finalidad de homologarlos.

e Los expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales
deberan contener la leyenda de clasificacion, conforme a lo establecido en el
Capitulo VIII “De la leyenda de clasificacién” de los Lineamientos generales en
materia de clasificacién y desclasificacion de la informacién, asi como para la
elaboracién de versiones publicas y Capitulo | del Titulo Séptimo “De las
disposiciones generales de la clasificacion y desclasificacion de la informacion” de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo.

e Salvo el expediente electrénico de los medios de impugnacién en materia de
acceso de la informacién, el orden fisico de los documentos es cronologico,
ascendente, iniciando por el primer documento que da origen al asunto y hasta su
cierre. El documento mas reciente debe quedar en la parte superior del
expediente.

e Cuando los expedientes contienen anexos o documentos anteriores a la fecha de
inicio de expediente; éstos no deben tomarse en cuenta para la ordenacion del
expediente, la fecha a considerar es la del documento con la que se inicia el
tramite o se abre el expediente.
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e Todos los expedientes, tantos fisicos, electronicos o digitales deberan tener
aplicados procesos técnicos archivisticos, la variante sera la forma en la que se
aplique dichos procesos.

e Todos los expedientes deberan estar integrados por asunto o tramite, con
documentos de archivo fisicos, electronicos o digitales, que estén relacionados
entre si y que se produzcan y/o reciban en el ejercicio de las atribuciones vy
funciones de cada Unidad Administrativa Productora de la Documentacion, asi
como con comunicacion interna fisica o por correo electronico con otras unidades
administrativas de la SSC o a través de un Sistema automatizado de gestion.

o El expediente debe contener en su mayoria documentos originales, por excepcion
se realizara el analisis de aquellos procesos transversales donde la copia es
necesaria.

e Los expedientes podran conformarse originalmente de uno o varios legajos, en
carpetas o folders, siempre que se cumpla con los criterios establecidos de
identificacion y organizacion.

e A efecto de facilitar el manejo y conservacion de los expedientes fisicos, estos
deberan tener un grosor maximo de 5 centimetros (lo que equivale
aproximadamente a 400 documentos).

e Todos los expedientes, tanto fisicos, electronicos o digitales deberan estar
debidamente registrados en el Inventario General de Archivo de Tramite,
especificando el formato del documento y su ubicacion fisica o electronica.

. CIUDADANA
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Desarrollo del procedimiento de Integracién, organizacion, descripcion y
conservacién de los documentos de archivo y expedientes en los Archivos de

Tramite.
S i
Reciben, generan o  tramitan e Documentos de
documentos fisicos o electronicos para Archivo y otros tipos
dar gestién a un asunto, tema o documentales.
actividad, de acuerdo con sus
facultades, competencias o funciones,
identifica el tramite a realizar vy
1 PSPRGAT determina.
;Existe  expediente del tema
identificado?
No. Continua con la actividad nimero
2.
Si. Continua con actividad numero 3.
Realiza la apertura de expediente, e Formato de
conforme al procedimiento “10.1.1.1. Caratula del
Apertura de Expedientes”. expediente.
Liena el formato de caratula de
expediente (Anexo 1) conforme al
procedimiento =042
2 PRPRGAT Elaboracién e impresion de la
caradtula y cejilla del expediente
nuevo”, conserva el expediente bajo
su resguardo hasta concluir o cerrar el
tramite, y en cuanto concluya el
tramite. Contintia con actividad 4.
Integra (glosa) el o los documentos e Documentos de
correspondientes al expediente ya Archivo.
identificado conforme al procedimiento e Legajo del
“10.1.1.3. Glosa de documentos Expediente por
3 PSPRGAT relacionados a un expediente existente asunto o tramite.
y la integracion de un legajo’, e Caratula y cejilla del
conserva el expediente bajo su Legajo del
resguardo hasta concluir o cerrar el Expediente por
tramite. Contintia con actividad 4. asunto o tramite.
Realiza el Procedimiento “10.1.1.4. e Expediente para
Costurado de los expedientes” vy coser.
4 PSPRGAT “10.1,1;’5. Foliado del expedignteysus e Expediente
legajos” y entrega el expediente a la costurado.
persona Responsable de Archivo de
Tramite.
Recibe y revisa que el (los) e Expediente
expedientes estén bien integrados, Archivistico.
5 RAT clasificados conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica e
identificados correctamente en la
pestana del folder y determina: e
N
SSC
] ;:MIND
CIUDADANA
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¢ Cumple con los requerimientos de un
expediente archivistico?
No. Continua con la actividad numero
6.
Si. Continua con actividad numero 8.
6 RAT Regresa a la persona servidora Expediente
publica para su atencion. Archivistico.
Recibe expedientes, realiza Expediente
modificaciones y entrega expediente a Archivistico.
! PRERGAT la persona Responsable de Archivo de
Tramite. Continua con actividad 5.
Si, registra en el Inventario General Formato de
por Expedientes (Anexo 2), asi como Inventario General
en la guia de Archivo Documental por Expedientes
(Anexo 3) e identifica y asigna la Guia de Archivo
8 RAT ubicacion topografica (guarda Documental.
expedientes en archivero o cajas) Cuadro General de
conforme al procedimiento 10.2.1.6. Clasificacién
Elaboracién o actualizacion del Archivistica.

inventario general por expedientes y
guia de archivo. Fin del procedimiento
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Diagrama del procedimiento de Integracién, organizacion, descripcion y
conservacion de los documentos de archivo y expedientes en los Archivos de
Tramite.

Persona Servidora Piiblica Responsable Responsable de Archivo de Tramite
Gestionar Asuntos o Tramites

Reciben, generan o tramitan decumentos fisicos o electrénicos para dar
gestién a un asunto identifica tipo de tramite y determina.

Diferentes II
documentos

¢Existe expediante
can el tema?

Realiza Procedimientos 10.1.1.1. Apertura de Expedientes y 10.1.1.2
Elaboracién e impresian de la cardtula y cejilla del expediente nuavo

Realiza el procedimiento 10.1.1.3. Glosa de documentos relacionados a Je 5
un expediente existente y la integracion de un legajo \

Recibe y revisa la correcta integracidn e Identificacion del (los)
expedientes y determina

4

Realiza el Procedimiento 10.1.1.4. Costurado de los expedientes” y
10.1.1.5. Foliado del expadiente y sus legajos e

Cumple los
requisitos?

G\‘ Regresa a la persona servidora piblica para su atencion

Recibe expedientes, realiza modificaciones y entrega expediente a la
persona Responsable de Archivo de Tramite

)

Realiza el procedimients 10.1.1.6, Elaboracién o actualizacion del
inventario general por expedientes y gula de archivo.

ol

Anexo 3 Fin
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Medicion.

Indicadores para medir el aumento porcentual de expedientes generados en el afio:

Numero anual de expedientes generados en el
afio corriente —1 |x100 = aumento porcentual de expedientes

Numero anual de expedientes generados en el generados en el afio, respecto al afio anterior
afio anterior

Registro de evidencias:

e Inventario General, generado y resguardado por la persona Responsable de
Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

e Guia de Archivo Documental, generada y resguardada por la persona
Responsable de Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

Formatos e instructivos.

¢ Formato de caratula de expediente (Anexo 1).
¢ Inventario General de Archivo de Tramite (Anexo 2).
e Guia de Archivo Documental (Anexo 3).
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10.1.1.1. De la apertura de expedientes.

Los expedientes deben integrarse por asunto o tramite competencia de la Unidad
Administrativa o de conformidad con su normatividad y procesos internos, dejando claro
cémo se da atencién al asunto o tramite con la evidencia documental del trabajo diario.

Sera la PSPRGAT quien:

1.

Recibira los documentos de la Oficialia de Partes o en su caso, recibe
directamente documentos de otras Unidades Administrativas de asuntos o tramites
de su competencia.

Atendera el asunto o tramite en referencia, recibiendo y/o produciendo otros
documentos de archivo relacionados entre si.

Revisara e identificara si los documentos de archivo u otro tipo documental
necesario para la gestion se incorporan a expedientes existentes o debe abrirse
uno Nuevo.

Para la integracion de expedientes debe respetarse el Principio de procedencia,
que para los expedientes se traduce como respetar el orden de la
produccién/recepcién documental, conforme avanza la gestion del asunto o
tramite.

Organizara los documentos conforme avanza la gestién del asunto o tramite de
forma cronolégica, de tal forma que pueda entenderse como se da atencién al
asunto o tramite que refiere el expediente.

Integrara los expedientes con documentos de archivo preferentemente en original,
sin embargo, se puede incluir copias simples de otros originales que no se tengan,
que sean anexos de otros documentos referentes al asunto o tramite o que por
proceso o normativamente deban conservarse en el expediente.

Integrara los expedientes en folders o carpetas segln las necesidades de la
Unidad Administrativa acorde con el tamafio de los documentos de archivo que
contenga. Sera conveniente no doblar los documentos tamafio oficio para
ajustarlos a tamanio carta, para evitar su deterioro.

Debe asignar a cada expediente la clasificacion archivistica correspondiente segun
el asunto o tramite, dentro del esquema del Cuadro Gereral de Clasificacion
Archivistica vigente.

Si la PSPRGAT lo requiere, solicitara asesoria a la persona Responsable de
Archivo de Tramite para la asignacion de la clasificacion archivistica
correspondiente al asunto del expediente, de conformidad con el CGCA.
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9. Elaborara e imprimira la Caratula (Anexo 1) y la cejilla en formato libre para cada
expediente, con el objetivo de una mejor identificacion, pegandola o colocandola
en el folder o carpeta del expediente.

10. Para conservar la integridad del expediente concluido contenido en folders se
debera realizar el costurado, como se muestra en el procedimiento “Del costurado
de los expedientes”, mientras el expediente se encuentre en el archivo de tramite
se podran optar por cualquier otra forma de sujecion.

11. Cerrara el expediente si el asunto esta concluido y no se glosaran mas
documentos de archivo, registrando la fecha de cierre en la caratula y en el
Inventario General por Expedientes y lo foliara de acuerdo con el proceso “Del
foliado del expediente y sus legajos”.

1022|2027
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Desarrollo del procedimiento de la apertura de expedientes

1 PSPRGAT

Recibe los documentos de la UC o
en su caso, recibe directamente
documentos de otras UA de
asuntos o tramites de su
competencia.

e« Documentos de
archivo.

e Control de entrega
de documentos.

PSPRGAT

Atiende el asunto o tramite en
referencia, recibiendo ylo
produciendo  documentos  de
archivo relacionados entre si.

Documentos de Archivo

PSPRGAT

Revisa e identifica si los
documentos de archivo u otro tipo
documentos recibidos y generado
durante la gestion del asunto o
tramite, deben incorporarse a
expediente existentes o si debe
abrirse uno nuevo.

¢Es un asunto nuevo que requiere
abrir un expediente?

Si, pasa a la actividad 4

No. Termina este procedimiento e
inicia el procedimiento De la glosa
de documentos relacionados a un
expediente  existente y la
integracion de un legajo.

Documentos de archivo y
otros tipos documentales
relacionados al asunto o
tramite.

PSPRGAT

Organiza los documentos de forma
cronolégica para integrar el
expediente, conforme avanza la
gestion del asunto o tramite,
quedando el primer documento
que inicia la gestion y abre al
expediente al frente y el ultimo
documento que concluye el asunto
o tramite y cierre el expediente,
hasta el final.

Documentos de archivo y
otros tipos documentales
relacionados al asunto
tramite.

PSPRGAT

Integra los expedientes con
documentos de archivo vy
preferentemente en original, sin
embargo, se puede incluir copias
simples de otros originales que no
se tengas, siempre y cuando le
dan légica al asunto o tramite y en

Expediente por asuntos o
tramite.
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Su caso, sean anexos de otros
documentos, por lo que deberan
conservarse siempre en el
expediente.
Integra los expedientes en félder | Expediente por asunto o
segun el tamafio de los | tramite.
documentos de archivo que
6 PSPRGAT contenga. No deberan doblarse los
documentos tamarfo oficio para
ajustarlos a tamafio carta, para
evitar su deterioro.
Asigna la clasificacion archivistica e Expediente por
que le corresponda segun el asunto o tramite.

7 PSPRGAT asunto o tramite, dentro del e CGCA validado de

esquema del CGCA validado del la SSC.

Sujeto Obligado.

Recibe asesoria del RACA para la e CGCA validado de
asignacion de la clasificacién la SSC.

8 PSPRGAT archivistica correspondiente  al

tema del expediente, de

conformidad con el CGCA validado

del Sujeto Obligado.

Elabora e imprime la Caréatula y la e Formatos de
PSPRGAT cejilla de cada expediente, para su Caratula y Ceijilla

mejor identificacion. del Expediente.

9 * Procedimiento de
Elaboracién e
impresién de la
Caratula del
Expediente.

Cose cada expediente para e Expediente.
garantizar su integridad y facilitar e Procedimiento Del

10 PSPRGAT su manipulacién, conio se muestra costurado de los

en el procedimiento Del costurado expedientes.

de los expedientes.

Registra el nuevo expediente en el e Formato IGE.

IGE y la guia simple, de e Formato Guia
RAT conformidad con el procedimiento Simple.

“De la elaboracion o actualizacién e Procedimiento De

11 del Inventario General por la elaboracién o

Expediente y Guia de Archivo”. actuaiizacion del
Inventario General
por Expediente y
Guia de Archivo.

Cierra el expediente si el asunto | Expediente Cerrado.

12 esta concluido y no se integraran
mas documentos de archivo y
registrar la fecha de cierre en la
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PSPRGAT Caratula y en el Inventario General

por Expedientes y deberan foliarse
de acuerdo con el proceso del
foliado del expediente y sus
legajos.
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10.1.1.2. De la elaboracién e impresion de la caratula y cejilla del expediente
nuevo.
Cada uno de los expedientes y sus respectivos legajos, deberan tener su caratula para
facilitar su identificacion en el Archivo de Tramite y sera la PSPRGAT quien debera:

1. Elaborar la caratula del expediente, requisitando todos los datos en el formato
correspondiente (Anexo 1).

2. Considerar el tamafio del contenedor (carpeta o folder) para elaborar la caratula al
tamafio adecuado.

3. Imprimira la caratula en tamafio carta o tamafio oficio, segin corresponda al
formato de los documentos y su contenedor.

4. |dentificara los expedientes de su Unidad Administrativa Productora, mediante la
elaboracién, impresion y pegado de la Cejilla del expediente, en formato libre,
respetando la identidad de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

La cejilla del expediente puede ser elaborada en formato Word o en Excel y debe
contener los siguientes elementos minimos:

e Titulo del expediente.
e Numero de expediente compuesto por los elementos minimos de:
o Fondo documental: SSC
o Seccion, Serie y Subserie Documentales: Las correspondientes
segun el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente.
o Numero de expediente: El que le corresponde conforme al
consecutivo de cada serie o subserie documental.
o Afo: el Afo de apertura del expediente.

Se separara cada elemento del Niumero de expediente con una diagonal, a
excepcion de la clasificacion archivistica, donde va separada la Seccion, Serie y
en su caso, la Subserie, con un punto entre ellas, como se muestra en el siguiente

ejemplo: X
___Elementos del Namero de Expediente .|
Fondo ~ Seccion.Serie.Subserie No. de Expediente = Afio de apertura
- SSC 4S5.10.2/ 25/ 2024

1
El nimero de expediente quedaria de la siguiente forma: SSC/4S.10.2/25/2024.
5. Para la cejilla del expediente:

e Se imprime la cejilla,
e Se recorta al tamafio de la ceja del folder,
e Se pega en la ceja del folder

- 2622|2027
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No debera cubrirse la cejilla con cinta adhesiva transparente, para evitar el
deterioro a largo plazo, si la cejilla se despega, se pegara tantas veces como sea
necesario con pegamento blanco o lapiz adhesivo. Si la cejilla esta muy
deteriorada, sera necesario reimprimirla y cambiarla.

/
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Desarrollo del procedimiento de la elaboracion e impresién de la caratula y cejilla
del expediente nuevo.

Elabora la caratula del expediente,
requisitando todos los datos en el
formato  correspondiente  (Ver
Anexo 1)

Considera el tamafio de los
documentos y elegir el tamafo
adecuado del folder, por ejemplo,
si el expediente tiene al menos un
documento tamario oficio, debera
elaborarse la caratula en un folder
tamano oficio.

Formato de Caratula de
expediente.

Imprime la caratula en tamafo
carta o tamafio oficio, segun
corresponda al formato de los
documentos, con su respectiva
cejilla, en la modalidad
implementada por el Sujeto
Obligado.

Identifica los expedientes de su
unidad administrativa, mediante la
elaboracion, impresion y pegado
de la Cejilla del expediente, en
formato libre.

1 PSPRGAT
2 PSPRGAT
3 PSPRGAT
PSPRGAT
4
PSPRGAT
8

Para pegar la cegjila en el
expediente:
e Se imprime la cejilla.
e Se recorta al tamafio de la
ceja del folder.
e Se pega en la ceja del
folder.
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10.1.1.3. De la glosa de documentos relacionados a un expediente existente y
la integracion de un legajo.

Glosar consiste en integrar documentos de archivo y otro tipo documental relacionados al
asunto o tramite y organizarlos cronolégicamente en un expediente existente en el Archivo
de Tramite.

Sera la PSPRGAT quien debera seguir estas pautas generales:

1. Glosara el(los) documento(s) de archivo y otro tipo documental relacionados al
asunto o tramite en el expediente respectivo, intercalandolo(s) o siguiendo el orden
cronolégico y consecutivo a la gestion, cuidando que el expediente no rebase el
grosor recomendado para su mejor manipulacion, que sera de cinco centimetros
aproximadamente (entre 300 y 400 hojas).

Si identifica que el expediente ya esta por rebasar el grosor recomendado, debera
integrarse un nuevo legajo.

2. Integrara cada legajo de forma cronolégica y consecutiva conforme se gestiona el
asunto o tramite, elaborando la Caratula y cejilla respectiva para cada legajo.

3. Asignara numero consecutivo a cada legajo, que sera el que le corresponda del
total que integra el expediente.

Este es un ejemplo de nimeros de legajos:

Numero que le corresponde a ese legajo del total 1/3 2/3 3/3 |
que integra el expediente 1de3 |2de3 [3de3 |

4. Cerrara cada legajo, en funcién de que esa documentacion ya cumplio parte de las
etapas del asunto o tramite.

5. Foliara cada legajo conforme al procedimiento “Del foliado del expediente y sus
legajos” y se asentara en la caratula el nimero de fojas y el bloque de nimeros de 4
folios correspondientes.

6. Actualizara el IGE con el nuevo nimero de legajos que integran el expediente y el
numero de fojas que contiene cada legajo.

7. Archivara los legajos en orden consecutivo que le corresponda.

T e Pl chu s T o A 2022|2027
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Desarrollo del procedimiento de la glosa de documentos relacionados a un
expediente existente y la integracion de un legajo.

i e )

Glosa el(os) documento(s) de
archivo y otros tipos documentales
relacionados al asunto o tramite en
el expediente respectivo,
intercalandolo(s) o siguiendo el
orden cronologico y consecutivo a
la gestiéon, cuidando que el
consecutivo a la gestion, cuidando
que el expediente no rebase el
grosor recomendado de cinco
centimetros (entre 300-400 hojas).

Si identifica que el expediente ya
estd por rebasar el grosor
recomendado, para entonces
integrar un nuevo legajo.

Sy

Documefo( ) de a'rc;'ivo.

Si es necesario, integrar cada
legajo de forma cronoldgica vy
consecutiva conforme se gestiona
el asunto o tramite, elaborando la
Caratula y cejilla respectiva para
cada legajo.

Legajo del Expediente
por asunto o tramite.

Asigna el numero consecutivo de
legajos que le corresponda del total
que integran el expediente.

Legajo del Expediente
por asunto o tramite.

Cierra cada legajo, en funcién de
que esos documentos ya
cumplieron parte de las estepas del
tramite y se asentara en la caratula
el numero de fojas y el bloque de
numeros de folio correspondientes.

Caratula y cejilla del
Legajo del Expediente
por asunto o tramite.

Folia cada legajo conforme al
procedimiento Del foliado del
expediente y sus legajos.

Modificar el IGE para actualizar el
numero de legajos que integran el
expediente y el numero de fojas
que contiene cada legajo.

1 PSPRGAT
2 PSPRGAT
3 PSPRGAT
PSPRGAT
4
PSPRGAT
5
6 PSPRGAT
- PSPRGAT

Archiva los legajos en orden
consecutivo que les corresponda.

CIUDADANA
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10.1.1.4. Del costurado de los expedientes

Esta actividad de integracién del expediente se realiza mediante una costura simple, para
que los documentos de archivo relacionados aun mismo asunto o tramite se conserven
como una unidad documental. Debera utilizarse hilaza de algodon de 2 milimetros que es
la mas recomendable para que no se rompan los documentos y agujas o ganchos de
crochet de 3mm.

Le corresponde a la PSPRGAT realizar las siguientes actividades para:

Previo a realizar el costurado de los expedientes la PSPRGAT debera retirar los
materiales que dafien los documentos de archivo.

Es importante sefialar que los expedientes pasan afios en el Archivo de Concentracion
guardados en cajas, por lo que, si no se retiran materiales daninos (clips, grapas, broches,
etc.) algunos estaran en mal estado y sera necesario intervenirlos antes de pasar al
Archivo Histérico, siendo un gasto innecesario para la SSC.

a) Costurado a dos orificios: Principalmente para expedientes en folder tamafio

carta.
1. Perforar los documentos y el folder.
2. Pasar la hilaza de algodén por las perforaciones, de abajo hacia arriba, con un

utensilio para coser (puede ser una aguja, un gancho para crochet o un clip

pequeno).

Tensar suavemente la hilaza de algodén para pasarlo por el otro orificio.

Pasar la hilaza por debajo del expediente.

5. Voltear el expediente y hace un mofio suave para posteriormente desatarlo si
se requiere integrar mas documentos.

$u D

b) Costurado a tres orificios: Principalmente para expedientes en folder tamafio
oficio o voluminosos.

1. Hacer orificios con la perforadora de tres orificios a los documentos y al folder.

Insertar la hilaza de algodén por las perforaciones, de abajo hacia arriba, con

un utensilio para coser (puede ser una aguja, un gancho para crochet o un clip ;
pequefo).

Insertar la hilaza en el orificio izquierdo por debajo.

Pasar la hilaza hasta el orificio derecho. :
Tensar la hilaza por detras del expediente.

Pasar los hilos exteriores por el centro.

Pasar ambos extremos de la hilaza, por en medio.

Voltear el expediente y hace un mofio suave para posteriormente desatarlo si

se requiere integrar mas documentos.

© N ORW
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Desarrollo del procedimiento del costurado de los expedientes y sus legajos
a) dos orificios

i R
1 PSPRGAT Retira maté_riales ] 'que' _éxpedlente E)aram
documentos de archivo coser
PSPRGAT | Perfora los documentos y el folder. Expediente para
coser
2
Pasa la hilaza de algodén por las | Expediente para
perforaciones, de abajo hacia arriba, con un | coser
PSPRGAT | utensilio para coser (puede ser un gancho
para crochet o un clip pequefio)
3
X
Tensa suavemente la hilaza de algodén | Expediente para
4 PSPRGAT | para pasarlo por el otro orificio. coser
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PSPRGAT | Pasa la hilaza por debajo del expediente. Expediente para
coser

Voltea el expediente y hace un mofio suave | Expediente para
PSPRGAT | para posteriormente desatarlo faciimente e | coser G
incluir mas documentos.

[EE=————ee s B S = el e [ T



Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades | Edicion: | Primera
Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Archivo de Fecha Enero 2025
Tramite) de la Secretaria de Seguridad Ciudadana Pagina |31

PSPRGAT | Expediente costurado a dos orificios. | Expediente
Costurado
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Desarrollo del procedimiento del costurado de los expedientes y sus legajos
b) tres orificios

PSPRGAT Retira materiales que darien los documentos xpiente para

de archivo. coser

Hace orificios con la perforadora de tres Expediente  para
PSPRGAT orificios a los documentos y al folder. coser

Insertar la hilaza de algoddén en el utensilio | Expediente  para
PSPRGAT para coser (puede ser un gancho para | coser

crochet o un clip pequerio)
PSPRGAT Inserta la hilaza en el orificio izquierdo por | Expediente  para

debajo. coser

CIVDADANA
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PSPRGAT Pasa la hilaza hasta el orificio derecho. Expediente  para
coser

5
PSPRGAT Tensa la hilaza por detrés del expediente. Expediente  para
coser
6
- PSPRGAT Pasa los hilos exteriores por el centro. Expediente  para
coser
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PSPRGAT Pasa ambos extremos de la hilaza, por en | Expediente  para
medio. coser

PSPRGAT Toma los dos extremos de la hilaza y hace | Expediente para
9 doble mofio. coser
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Voltea el expediente y hace un mofio suave | Expediente  para
PSPRGAT para posteriormente desatarlo facilimente e | coser
incluir mas dgumentos.

10

PSPRGAT Expediente costurado a ires oricios. Expediente
costurado.
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10.1.1.5. Del foliado del expediente y sus legajos.

Para foliar los documentos que integran un expediente y en su caso, sus respectivos
legajos Sera la PSPRGAT quien realizara lo siguiente:

1.

10.

1.

12,

Foliara las fojas utiles del expediente, cuando:

e E|l asunto o tramite esté preferentemente concluido y por tanto el
expediente cerrado, con la certeza de no incluir mas documentos de
archivo.

e Tenga asignada clasificacion archivistica y

e Esté depurado para evitar foliar materiales o documentos que después se
eliminen y se altere la numeracion.

Debera colocar el expediente sobre una superficie uniforme y limpia, lo
suficientemente grande para que pueda extenderse sin forzarse su apertura.

Usara lapiz de grafito numero 2B o HB, que son los mas suaves del mercado.
Nunca se utilizara portaminas o boligrafos u otros instrumentos de escritura. Debe
evitarse el uso de foliadora automatica, que suele atorarse el mecanismo y repetir
o saltar numeros, que después no pueden borrarse.

Realizara trazos sutiles pero legibles, sin aplicar fuerza al escribir sobre los
documentos.

Usara gomas suaves para borrar, probando previamente que no manchen y no
rasguen el papel.

Asignara el foliado en la direccion del texto, en la parte superior derecha, en el
orden de los documentos.

Usara unicamente numeros arabigos iniciando con el 1 para el primer documento
que integre el expediente, siendo la numeracién consecutiva, es decir, sin omitir o
repetir numeros, hasta el Ultimo documento; por lo que no se utilizara el
suplemento “bis”, “A”, “C”, entre otros.

Foliara unicamente el anverso (el frente del documento), aln si existe informacion
en ambos lados de la foja, y nunca debera foliar el reverso, de otra forma
estariamos asignando nimero de pagina, no de folio.

Evitara foliar la Caratula del expediente, hojas en blanco, separadores de cartulina,
notas escritas a mano, pastas, Listado de documentos (Checklist), indices, hojas
que contengan la leyenda “sin texto” o similares al no ser un documento de
archivo.

Foliara sobre un espacio en blanco, de tal forma que no se alteren membretes,
sellos, textos o numeraciones de origen.

Asignara el foliado de forma independiente para cada expediente con excepcion
de aquellos que estén divididos en legajos, cuya numeracion siempre sera
continua entre uno y otro.

Foliara el expediente que se integre de legajos, foliando secuencialmente, es
decir, cada uno de los legajos deberan inicial con el numero de folio inmediato que
siga al ultimo del legajo anterior, como se muestra en la siguiente tabla:

s = e e =t e st e e SR L
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. . Primero | Segundo | Ultimo
Numero de legajo 13 53 33
Numero de hojas por legajo 325 350 404
Bloque de folios que abarca ese legajo 1-325 326-675 | 676-1079

TOTAL DE FOJAS DEL EXPEDIENTE: 1079

13. Cuando el expediente contenga documentos de formato pequefio, como cheques,
recibos, notas, tickets, vauchers, facturas, fotografias, entre otros, deben ser
pegados a una hoja en blanco y a ésta se le asignara su respectivo nimero de
folio. Para pegar documentos o fotografias a una hoja, es preferible utilizar
pegamento blanco o lapiz adhesivo.

14. Los documentos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas, entre otros) que
formen parte de un expediente se integraran conforme fueron generados o
recibidos y tendran un solo folio en el caso de ser anexo de un documento de
archivo con el que se recibi6é, como conjunto documental. En el caso de recibirse o
generarse sin otro documento de archivo, se le asignara un folio individual a cada
ejemplar.

15. Si existen errores en el foliado, se borraran con goma suave, evitando manchas y
rasgaduras del papel. En caso de estar escrito con tinta u otro elemento que al
borrarse dafie el documento, el folio se cancelara con una diagonal invertida (V).

16.En el caso de que algunos documentos no deban foliarse por diferentes
circunstanciadas (normatividad, por tener folio de origen, entre otros) o por el
formato del documento electrénico y su unidad de almacenamiento, éstos se
guardaran en un contenedor al tamario de los documentos (sobre, guarda, entre
otros), el cual se integrara al expediente y sera a que se le asignara el nimero de
folio correspondiente.

En el contenedor del documento se asignara el nimero de folio consecutivo que le
corresponda del total de documentos de archivo que integran el expediente y
debera tener registrados los datos de identificacion del documento que contiene,
como son:
¢ Tipo de documento o soporte documental: papel (oficio, memorandum,
Acta, Informe, entre otros), fotografias en papel o digitales, unidades de
almacenamiento como CD, memoria USB, disco duro externo, entre otros,
libros, periddicos, folletos, entre otros.
e Fecha del documento
e Productor del documento
e Extension del documento: Nimero total de hojas que integran ese
documento o su extension en cantidad de archivos electrénicos y el peso
MB, GB o TB.

CIUDADANA
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Desarrolio del procedimiento del foliado del expediente y sus legajos

PSPRGAT

Debe colocarse el expediente sobre una

superficie uniforme y limpia, lo
suficientemente grande para que pueda
extenderse sin forzarse su apertura.

Expediente

PSPRGAT

Usa lapiz de grafito nimero 2B o HB, nunca
se utilizara portaminas o boligrafos u otros
instrumentos de escritura y se usaran
solamente gomas suaves para borrar,
evitando dafar el papel.

Expediente

PSPRGAT

Realiza trazos sutiles pero legibles, sin
aplicar fuerza al escribir sobre los
documentos.

Expediente

PSPRGAT

Asigna el foliado en la direccion del texto,
en la parte superior derecha, en el orden de
los documentos.

Expediente

PSPRGAT

Usa solamente numeros arabigos iniciando
con el numero 1 para el primer documento
que integre el expediente, siendo la
numeracion consecutiva, es decir, sin omitir
o repetir numeros, hasta el Uultimo
documento, por lo que no se utilizara el
suplemento “bis”, “A”, “C”, entre otros. Para
este proceso técnico no existente el folio
0" (cero).

Expediente

PSPRGAT

Si existe informacién en ambos lados de la
foja, solo se deben foliar el anverso y nunca
el reverso, de otras formas estariamos
paginando y no foliando.

Expediente

PSPRGAT

No se foliaran hojas en blanco,

separadores de cartulina, notas escritas a |

mano, pastas, checklist, indice, hojas que
contengan la leyenda si texto o similares, ni
la Caratula del expediente.

Expediente

PSPRGAT

Foliar sobre un espacio en blanco y sin
alterar membretes, sellos, textos o
numeraciones de origen.

Expediente

PSPRGAT

El foliado debera ser independiente para
cada expediente, con excepcion de
aquellos que estén divididos en legajos,
cuya numeracion debe ser continua.

Expediente

En el caso donde el expediente se integra
de legajos, estos se foliaran
secuencialmente, es decir, cada uno de los
legajos deberan iniciar con el numero de

Expediente
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PSPRGAT

folio inmediato que siga al ultimo del legajo
el anterior.

Numero de | Primero | Segundo | Ultimo
| legajo 1/3 213 3/3
Numero de | 325 350 404
hojas  por
| legajos
Bloque de | 1-325 326-675 | 676-
folios que 1079
abarca este
| legajo
TOTAL DE FOJAS DEL EXPEDIENTE: 1079

11

PSPRGAT

Cuando el expediente contenga
documentos de formato pequefio, como
cheques, recibos, notas, tickets, vauchers,
facturas, fotografias, entre otros, que deben
ser pegados a una hoja, a esta se le
asignara su respectivo numero de folio.
Para pegar documentos o fotografias a una
hoja, es preferible utilizar pegamento.

Expediente

12

PSPRGAT

Los documentos impresos (folletos,
boletines, periédicos, revistas, entre otros)
que formen parte de un expediente se
integraran conforme fueron generados o
recibidos y tendran un solo folio en el caso
de ser anexo de un documento de archivo
con el que se recibi6, como conjunto
documental. En el caso de recibirse o
generarse sin otro documento de archivo,
se le asignara un folio individual.

Expediente

13

PSPRGAT

Si existen errores en el foliado, se borrara
con goma suave, evitando manchas. En
caso de estar escrito con tinta u otro
elemento que al borrarse dafie el
documento, el folio se cancelara con una
diagonal invertida (/).

Expediente

14

PSPRGAT

En el caso de que algunos documentos no
deban foliarse por diferentes circunstancias
(normativas, por tener folio de origen, entre
otros) o por el formato del documento
electrénico y su unidad de almacenamiento,
estos se guardaran en un contenedor al
tamafio de los documentos (sobre,
guardas, entre otros), el cual se integrara al
expediente y sera al que se le asignara el
numero de folio correspondiente.

Expediente
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10.1.1.6. De la elaboracién o actualizacion del Inventario General por
Expediente y Guia de Archivo

El inventario General por Expedientes (IGE) (Anexo 3) y la Guia de Archivo son los
instrumentos de consulta de todos los expedientes que integran el Archivo de Tramite y
deban resguardarse.

Sera el RAT quien debera realizar estas actividades para elaborar el IGE:

o Registrara los expedientes en el formato del IGE y Guia de Archivo
Documental autorizado por el RACA, de acuerdo con las Secciones y
Series documentales de los expedientes, siguiendo el orden establecido en
el CGCA.

e Registrara todos y cada uno de los expedientes que existan en el Archivo
de Tramite o que estén en ese estatus en otro lugar, tanto los expedientes
abiertos en gestion como expedientes cerrados de asuntos concluidos, que
deban permanecer en resguardo en el Archivo de Tramite, segun los
plazos establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental.

e Se registrara en el IGE y Guia de Archivo Documental los siguientes datos
segun corresponda:

o Numero Consecutivo: El niumero que le corresponde al expediente
en el orden de la serie.

o Clasificaciéon archivistica: Se registran primero los expedientes de
las Secciones y Series Comunes y posteriormente las Secciones y
Series Sustantivas.

o Numero identificador del expediente: Si el area administrativa
productora le asigné un ntimero interno se registrara aqui.

o Descripcién del asunto que trata cada expediente: Debe describirse
de forma general el asunto o tramite de que se tratan los
documentos del expediente.

No debe registrarse el contenido del expediente, como oficios,
memo, acta, entre otros, al ser tipo documental. [ #5

o Fechas Extremas: dia/mes/afio de Apertura del expediente (el del .J'\/;/ . /
primer documento que abre el expediente) — dia/mes/afio de Cierre —
del mismo expediente (el del dltimo documento que cierra el
expediente).

o Numero de fojas: Cantidad de hojas totales que integran el
expediente.

o Tradicién documental: Si tiene documentos Originales y/o copias.

o Soporte Documental: Si los documentos que lo integran son Fisicos
y/o Electrénicos.

o Valor Documental: Administrativo; Legal/Juridica; Contable/Fiscai.

Cabe sefialar que toda la documentacion tiene valor administrativo
al ser evidencia de los actos administrativos de las Personas
Servidoras Publicas.
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Los valores Legal y Contable dependen de la informacién que
contengan los documentos.

o Vigencia documental: AT: _ afios; AC _ afos; Vigencia total: _ afios.
La vigencia documental seran los afios registrados en el Catalogo
de Disposicion Documental validado, por cada una de las Series o
Subseries documentales, tanto para el Archivo de Tramite como
para el Archivo de Concentracion, que es el plazo de conservacion
en cada archivo.
La vigencia documental total sera la sumatoria del plazo de
conservacion en ambos archivos, siendo el tiempo en que esa
documentacién sirve como prueba plena, es decir, que se basta por
si sola para establecer la existencia de un hecho administrativo,
contable o legal.

o Observaciones: Aqui se registran otros elementos importantes del
expediente que no son archivisticos y no pueden registrarse en
otros campos.

wia =
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Desarrollo del procedimiento de la elaboracion o actualizacién del Inventario
General por Expediente y Guia de Archivo

Documento de

No. | Concepto Descripcion trabajo
RAT Elabora el Inventario General por Expedientes y e Formato de
Guia de Archivo Documental de acuerdo con Inventario
las Secciones y Series documentales de los General por
expedientes, tanto abierto como cerrados. expedientes.
Debe seguirse el mismo orden en el que esta el e Cuadro
1 esquema del Cuadro General de Clasificacion General de
Archivistica validado por la instancia facultada, Clasificacion
sin importar el orden en el que se fueron Archivistica
abriendo los expedientes. validado por
la instancia
facultada.
PSPRGAT | Registra todos y cada uno de los expedientes | Formato de
que existan en el Archivo de Tramite o en ese | Inventario  general
estatus, tanto expedientes abiertos en gestion | por expedientes.
2 como expedientes cerrados de asuntos
concluidos, que deban permanecer a resguardo
en el Archivo de Tramite, segun el Catalogo de
Disposicién Documental.
PSPRGAT | Requisitar el formato del Inventario General por
Expedientes (Anexo 3) y Guia de Archivo
Documental (Anexo 4) conforme a sus
instructivos, con los siguientes datos segun
corresponda:
Numero consecutivo: el numero que le
corresponde al expediente en el orden de la
serie.
Clasificacion archivistica: Secciones,
Series y Subseries Comunes o Secciones,
Series y Subseries Sustantivas.
Nuamero identificador del expediente: si el
3 area administrativa productora le asigno un

namero interno, se registrara aqui. Si no
ocupa el campo se registrara N/A para no
dejarlo en blanco, dando por hecho que falta
informacion.

Descripcion del asunto que trata cada
expediente: De ser de forma general el que
asunto o tramite que tratan los documentos
de expediente.

No debe registrarse el contenido del
expediente, como son oficios, memo, acta,
entre otros, al ser tipos documentales.
Fechas extremas: Afio de Apertura del
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expediente y Afio de Cierre del mismo
expediente.

Numero de fojas: cantidad de hojas que
integran el expediente.

Tradicion documental: Si tiene Originales y
Copias.

Soporte documental: Si los documentos
que lo integran son Fisicos o/y Electrénicos.
Valor documental: Administrativo __
Legal__ Fiscal/Contable__

Seran los arios registrados en el Catalogo de
Disposicion Documental valido por cada
Serie documental, tanto para el Archivo de
Tramite como para el Archivo de
Concentracion, que es el plazo de
conservacion en cada archivo.

El total de afios sera la sumatoria de ambos
plazos.

Observaciones: Aqui se registran otros
datos importantes del expediente que no son
archivisticos y no pueden registrarse en los
otros campos. También puede registrarse si
el expediente esta clasificado como
reservado o confidencial.
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Anexo 1
e T Caratula de expediente
Unidad Administrativa i
Area Productora 2)
Nimere consecutivo 13)
Fonde: [ {4} Secretaria 0e Seguriaad Cludagana |
Secckin: | {5) |
Serle: I 16 I
Subserie: [ {7 !
Clave del expediente 18)
Ubscacion Topografica {8)
Fecha oe apentura: Titulo gel Expediente: | {12)
(10} Descripcion del asunta:
Fecha de charme:
(11) {13)
Soporte Documental Nimero de legajos Yolal de legajos Ndmero de Tojas
Fisico: __ Digital: __
{14] {15} (16) (17)
Valores documentales
Administrativo | 28] Juridicoflegal | 1am | Fiscal I ] l Contable | e2x
w’ o a afios
Archivo de Tramite: (22) Archivo de concentracién: (23) Aschivo Hisbirico e Total o
Condiciynes de acCEs0
Publica | 128} [ Resarvada | i27) | Confidencial | i28;
Riibstca del Titular de ta Unidad
Fecha de clasificacion: (29) Administrativa 132)
Perlodo de reserva (afos): (30) Ampllacion de reserva [afos) 33)
Ribrica del Titular de ta Unidad
Fecha de desclasificacion: (31 Administrativa {34}
Descripcion de partes o secciones reservadas o
confidenciales: {35}
Fundamento legal {36}
Ovservaclones
{37)

2022|2027




Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Archivo de
Tramite) de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

Edicion: Primera
Fecha Enero 2025
Pagina 45

Instructivo para llenar el formato: Caratula de expediente de archivo

Objetivo: Identificar a los expedientes de archivo.

Distribucion y Destinacién: A las Personas Servidoras Publicas Responsables de
Gestionar Asuntos o Tramites y Responsables de Archivo de Tramite de cada una de las
unidades administrativas de la SSC.

No.

Concepto

Descripcion

1

Unidad Administrativa

Indicar el nombre completo de la unidad administrativa a
la que le pertenece el expediente.

Area Productora

Indicar el nombre completo de la unidad administrativa
donde se genera el expediente. (Direccién de area,
Subdireccion, Departamento)

Nlmero consecutivo

Numero que refiere al consecutivo en inventario del
numero del expediente.

Fondo

Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Seccion

Indicar la clave de la seccion a la cual corresponde la
informaciéon, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Serie

Indicar la clave de la serie documental a la cual
corresponde la informacién, conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

Subserie

En caso de que aplique, indicar la clave de la subserie
documental a la cual corresponde la informacion,
conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Clave del expediente

Indicar el cédigo alfanumérico que corresponde a la
clasificacion del expediente: fondo, seccion, serie, y en
su caso, subserie; conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el numero consecutivo y el
ano en que se apertura el expediente.

Se integrar& con los siguientes elementos:
Fondo/Seccion.Serie.Subserie/Numero del expediente/Afio de |/
apertura del expediente. ..
Debe coincidir con la clave completa del expediente tal |’
como aparece en la pestafia del folder.

Ubicacién topografica

Lugar donde se localiza resguardado el expediente en
fisico en el Archivo de Tramite.

10

Fecha de apertura

Indicar la fecha del primer documento que le da origen
al expediente, colocando dia/mes/afio.

11

Fecha de cierre

Indicar la fecha del ultimo documento con el que se
cierra el expediente, colocando dia/mes/afio.

12

Titulo del expediente

Indicar la denominacién del expediente de acuerdo con
el asunto del que trate, el cual se asigna desde el
momento de su apertura y registro.

Evitar el uso de términos como: asuntos varios,
diversos, miscelanea, entre otros, o el nombre de la
serie 0 subserie o los tipos documentales. Debe
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coincidir con la pestafa del folder.

13

Descripcién del asunto

Indicar una breve explicacion general del asunto. No
deben incluirse los tipos documentales.

14

Soporte documental

Indicar marcando con una “X” si el soporte documental
es fisico o digital/electrénico.

15

Numero de legajo

Indicar el nimero de legajo que le corresponde a la
carpetal/folder.

16

Total de legajos

Indicar el niumero total de legajos que compone el
expediente.

17

Numero de fojas

Indicar el numero total de fojas que contiene el
expediente o legajo.

18

Administrativo

Indicar marcando con una “X” si la documentacién que
contiene el expediente cuenta con valor administrativo,
conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

19

Juridico/legal

Indicar marcando con una “X” si la documentacién que
contiene el expediente cuenta con valor juridico/legal,
conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

20

Fiscal

Indicar marcando con una “X” si la documentacion que
contiene el expediente cuenta con valor fiscal, conforme
al Catalogo de Disposicién Documental.

21

Contable

Indicar marcando con una “X” si la documentacién que
contiene el expediente cuenta con valor contable,
conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

22

Archivo de Tramite

Indicar cuantos afios debe permanecer el expediente en
el Archivo de Tramite, de acuerdo con lo establecido en
el Catalogo de Disposicion Documental.

23

Archivo de
Concentracion

Indicar cuantos afios debe permanecer el expediente en
el Archivo de Concentracion, de acuerdo con lo
establecido en el Catalogo de Disposicién Documental.

24

Archivo Histérico

Indicar si el expediente sera conservado
permanentemente o dado de baja definitivamente una
vez concluido su tiempo de conservacién precaucional
en el Archivo de Concentracién, de acuerdo con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
(colocar permanentemente o N/A, segun corresponda).

25

Total

Indicar el total de afios que se conservara el expediente
sumando los afios de archivo de tramite y archivo de
concentracién 0 en su caso indicar permanente.

26

Publica

Indicar colocando una “X” si la documentacion contenida
en el expediente es de caracter publica, conforme al
Catalogo de Disposicion Documental.

27

Reservada

Indicar con una “X” si la documentacién contenida en el
expediente cuenta con informacién reservada, conforme
al Catalogo de Disposicion Documental.

28

Confidencial

Indicar con una “X” si la documentacion contenida en el
expediente cuenta con informacion confidencial,
conforme al Catalogo de Disposicién Documental.

29

Fecha de clasificacion

Indicar la fecha en la cual inicia el periodo de
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clasificacién del expediente, colocando dia/mes/afio.
. Indicar el total de afios de reserva autorizados para el
30 Periodo de reserva expediente.
31 Fecha de Indicar la fecha en la cual concluye el periodo de
desclasificacion clasificacion del expediente, colocando dia/mes/afio.
Rubrica de la persona | Ruabrica por la cual la persona titular de la unidad
32 Titular de la Unidad administrativa valida la clasificacion de la informacion.
Administrativa
33 Ampliacién de reserva Indics_ar el total de aﬁog de ampliacion de reserva
autorizados para el expediente.
Rubrica de la persona | Rubrica por la cual la persona titular de la unidad
34 Titular de la Unidad administrativa valida Ila desclasificacion de |Ia
Administrativa informacién.
Descripcion de partes o | Indicar la informacion que fue clasificada dentro del
35 | secciones reservadas o | expediente.
confidenciales
Indicar el fundamento legal por el cual fue clasificado el
36 Fundamento Legal expediente.
; Indicar si existe alguna observacion adicional de la
o Cbservacionss documentacion contenida en el expediente.
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Anexo 2
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Instructivo para llenar el formato: Inventario General de Archivo de Tramite

Objetivo: Llevar un control adecuado de cada uno de los expedientes que estan bajo
resguardo de la persona Responsable de Archivo de Tramite de cada unidad
administrativa, para una eficiente consulta y gestién de los mismos.

Distribucién y Destinacion: A las personas servidoras publicas Responsables de
Archivo de Tramite de cada una de las unidades administrativas de la SSC.

No.

Concepto

Descripcion

1

Hoja

Indicar el nimero de cada hoja y el total de hojas que
conforman el inventario documental. Ejemplo 1 de 3.

Nombre de la Unidad
Administrativa

Indicar el nombre completo de la unidad administrativa a
la que le pertenece el Inventario General.

Fondo

Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Fecha de elaboracion

Indicar el dia, mes y afio en que se esta llenando el
formato o actualizando la informacion del mismo.

Seccion

Clave y nombre de la secciéon correspondiente de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica vigente.

Serie

Indicar la clave y nombre de la serie correspondiente y
en su caso la subserie, de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica vigente.

Unidad Administrativa

Indicar el nombre completo de la unidad administrativa a
la que le pertenece el Inventario General.

Area Productora

Indicar el nombre completo de la unidad administrativa
donde se genera el expediente. (Direccién de area,
Subdireccién, Departamento)

No.

Indicar el numero consecutivo que le corresponde al
expediente.

10

Clave del expediente

Indicar el cédigo alfanumérico que corresponde a la
clasificacion del expediente: fondo, seccion, serie, y en
su caso, subserie; conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el numero consecutivo y el
ano en que se apertura el expediente.

Se integrara con los siguientes elementos:
Fondo/Seccion.Serie.Subserie/Numero del expediente/Afio de
apertura del expediente.

Debe coincidir con la clave completa del expediente tal
como aparece en la pestafia del folder.

11

Nombre del expediente

Indicar el nombre del expediente tal como aparece en la
pestana del folder.

Descripcién del asunto
del expediente

Indicar una breve explicacién general del asunto. No
deben incluirse los tipos documentales.

13

No. de legajos

Indicar el nimero total de legajos que compone el
expediente.

14

No. de fojas

Indicar el numero total de fojas que contiene el
expediente o legajo.

15

Apertura

Indicar la fecha del primer documento que le da origen
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al expediente, colocando dia/mes/afio.

Cierre

Indicar la fecha del dltimo documento con el que se
cierra el expediente, colocando dia/mes/afio.

A

Indicar marcando con una “X” si la documentacion que
contiene el expediente cuenta con valor administrativo,
conforme al Catalogo de Disposicién Documental.

J/IL

Indicar marcando con una “X” si la documentacion que
contiene el expediente cuenta con valor juridico/legal,
conforme al Catdlogo de Disposicién Documental.

19

Indicar marcando con una “X" si la documentacion que
contiene el expediente cuenta con valor fiscal, conforme
al Catalogo de Disposiciéon Documental.

20

Indicar marcando con una “X” si la documentacién que
contiene el expediente cuenta con valor contable,
conforme al Catalogo de Disposiciéon Documental.

21

AT

Indicar cuantos afios debe permanecer el expediente en
el Archivo de Tramite, de acuerdo con lo establecido en
el Catalogo de Disposicion Documental.

22

AC

Indicar cuantos afios debe permanecer el expediente en
el Archivo de Concentracion, de acuerdo con lo
establecido en el Catélogo de Disposicion Documental.

23

AH

Indicar si el expediente serd conservado
permanentemente o dado de baja definitivamente una
vez concluido su tiempo de conservacion precaucional
en el Archivo de Concentracion, de acuerdo con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
(colocar permanentemente o N/A, seguin corresponda).

24

Total

Indicar el total de afios que se conservara el expediente
sumando los afios de archivo de tramite y archivo de
concentracién o en su caso indicar “P” (permanente).

25

Fisico

Indicar con una “X” si la documentacién contenida en el
expediente esta en soporte fisico.

26

Electrénico

Indicar con una “X” si la documentacion contenida en el
expediente esta en soporte electrénico.

27

Ubicacién Fisica

Indicar la ubicaciéon donde se encuentra resguardado el
expediente (ejemplo: archivero 1).

28

Observaciones

Indicar las notas adicionales pertinentes o que no estén
considerados en otros rubros.

29

Numero total de fojas

Indicar el numero total de hojas que integran el
inventario.

30

Numero total de
expedientes registrados
en el inventario

Indicar el nimero total de expedientes registrados en el
inventario.

31

Anos extremos que
abarca la documentacion

Afo o afos extremos que abarca la documentacion, con
el formato siguiente (affio mas antiguo-afio mas
reciente): 2020-2020; 2020-2021.

32

Ubicacion fisica

Indicar el lugar y/o unidad donde se localiza
resguardado el expediente fisico en el Archivo de
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Enero 2025

Tramite.

Cantidad de expedientes con documentos electrénicos
en cualquier formato digital (Word, Exel, Power point,

3 Documentos PDF, imagenes jpg, base de datos, entre otros) y el
electrénicos tamario que tienen en KB, MB, GB, TB.
Almacenamiento de Cantidad de unidades de almacenamiento en las que se
34 documentos encuentran la informacién, ya sea CD, USB, entre otros.
electronicos
35 Responsable de Archivo | Indicar el nombre completo, cargo y firma de la Persona
de Tramite Responsable de Archivo de Tramite.
Titular del area Indicar el nombre completo, cargo y firma de la persona
36 productora de la titular de la unidad donde se generan los expedientes.
documentacion (Direccion de area, Subdireccion, Departamento)
. . Indicar el nombre completo, cargo y firma de la persona
37 Titular de la Unidad titular de la unidad administrati\?a g la que le pertenece

Administrativa

el Inventario Documental.
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Anexo 3

@ Quurana
*ROOMM  Guia de Archivo Documental

Area de identificacién.

Unidad administrativa: (1)
Nombre dei titular: (2)
Cargo: (3)

Domicilio: (4)

Teléfono: (5)

Correo electrénico: {6}

Area de contexto y contenido

Archivo: (7) Trarmite.
Area Generadora de la documentacién: (8)
Fondo: (8) Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Seccién | Serie Descripcién de la serie Total de Periodo Ubicacién

expedientes Fisica
(10} (11) (12} {13) (14) (15)
Elaboré _ Aprobo Revisé

Responsable de Archivo de | Titular del Area Generadora | Coordinador de Archivos

Tramite de la documentacién de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana
{16} (17) (18)
TN

Fecha de elaboracion: (19) N
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Instructivo para llenar el formato: Guia de Archivo Documental.

Objetivo: Describir las series con que cuenta cada una de las unidades administrativas

de la SSC, para poder identificar que documentacién se genera al interior de las mismas.

Distribucion y Destinacion: A las personas servidoras publicas Responsables de

Archivo de Tramite de cada una de las unidades administrativas de la SSC.

No. Concepto Descripcién
1 Unidad Indicar el nombre completo de la unidad administrativa a la
Administrativa cual pertenece el archivo de tramite
2 Nombre de la Indicar el nombre completo de la persona titular de la Unidad
persona titular Administrativa a la que pertenece el archivo de tramite.
3 Cargo Indic_ar el_ cargo de la persona titular de Ia_l unidad
administrativa a la que pertenece el archivo de tramite.
4 Doricil Indicar el domicilio oficial de la unidad administrativa a la
omicilio s . ey
cual se encuentra adscrito el archivo de tramite.
Indicar el o los numeros telefonicos y la extension, en su
5 Teléfono caso, de la unidad administrativa a la que pertenece el
archivo de tramite.
i Indicar el correo electrénico institucional de la persona
; RS placIONIEs responsable de la unidad administrativa.
i Archivo Archivo al que corresponde la guia documental.
8 Area generadora de | Indicar el nombre completo de la unidad generadora de
la informacion documentacién
9 Fondo Secretaria de Seguridad Ciudadana.
10 Sacaith Indicar el codigo de la Seccion que se va a desc_ribirt de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
11 Searie Indicar el codigo de la serie que se va a describir,_ de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
12 Descripcion de la | Nombre de la serie documental de acuerdo con el Cuadro
Serie General de Clasificacion archivistica
13 Total de Indicar el total de expedientes con que cuenta la serie
expedientes
14 Periodo :ndica_r el periodo en afios de los expedientes que conforman
a serie.
15 Ubicacioh fisica Indicar el lugar fis_ico en el oual_ se encuentran los
expedientes de la serie. (Ejemplo Archivero 1 gaveta 1).
16 Responsable de Indicar el nombre completo de la persona Responsable de
Archivo de Tramite | Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa
Titular del Area Indicar el nombre completo de la persona Titular de la
17 Generadora de la | Unidad o Area Generadora de la documentacion capturada.
documentacion
Responsable del Indicar el nombre completo de la Persona Responsable del
18 | Area Coordinadora | Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
de Archivos Seguridad Ciudadana.
19 Fecha de Indicar el dia, mes y afio en que se esta llenando o
elaboracién actualizando la guia.
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10.1.2. Préstamo de Expedientes en los Archivos de tramite

Objetivo: Proporcionar a las personas servidoras publicas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, acceso a los expedientes en tramite o de tramite concluido que se encuentren
bajo resguardo de la persona Responsable de Archivo de Tramite, mediante la modalidad
de consulta o préstamo.

Alcance: Aplica a las personas Servidoras Publicas y Responsables de los Archivos de
Tramite de las Unidades Administrativas de la SSC.

Referencias:

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de
2018.

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, publicada en el Periddico Oficial del Estado
de Quintana Roo el 13 de Julio de 2023.

Responsabilidades:

Las personas servidoras publicas Responsables de Archivo de Tramite de cada
Unidad Administrativa deberan:

o Realizar el préstamo de los expedientes solicitados por las personas servidoras
publicas al interior de su unidad administrativa.

e Llevar el control electronico de los préstamos de expedientes.
e Actualizar el procedimiento y vigilar su correcto seguimiento

Las personas Servidoras Publicas de la SSC deberan:

o Solicitar el o los expedientes que requiera, mediante vale para préstamo de
expediente, debidamente requisitado.
Resguardar, cuidar y hacer buen uso del(los) expediente(s).

e Devolver el(los) expediente(s) prestados en las mismas condiciones en los que
fueron proporcionados para su consulta.

Las personas Titulares de las Unidades Administrativas deberan:

e Informar a la persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la SSC,
cuando se extravie un expediente en el archivo de tramite de su unidad
administrativa.

Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la SSC debera:

e Suscribir el acta administrativa cuando se extravie un expediente en los archivos
de tramite de las unidades administrativas en coadyuvancia con el Organo Interno
de Control de la SSC

El Organo Interno de Control de la SSC debera:

e Suscribir el acta administrativa en coadyuvancia con la persona Responsable del
Area Coordinadora de Archivos de la SSC.
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Insumos:

e Vale para préstamo de expedientes en archivo de tramite (debidamente
requisitado).

e Inventario General de Archivo de Tramite.

e Expedientes debidamente integrados e identificados.

Resultados:

e Préstamo de expedientes para su consulta a las personas servidoras publicas de
su unidad administrativa.

Interaccion con otros procedimientos.

e Integracién, organizacioén, descripcién y conservacion de los documentos de
archivo y expedientes en los Archivos de Tramite.

Politicas.

e EI Préstamo de expedientes solo se realizara al interior de cada unidad
administrativa, a la persona servidora publica que los generd, en caso de que una
persona servidora publica requiere un expediente generado por otra persona
servidora publica, esta debera solicitarlo al generador del mismo y el a su vez al
RAT.

e Los expedientes seran devueltos al RAT en las mismas condiciones en que fueron
prestados, sin alterar su orden original.

e El préstamo se realizara por un periodo maximo de 15 dias naturales y en caso de
requerir el expediente por mas tiempo, la persona servidora publica renovara el
vale de préstamo y entregara al RAT para el registro en su control, la renovacion
se podra realizar hasta por 2 periodos mas.

—_—m—————————-———————————.—eay
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Desarrollo del procedimiento de Préstamo de Expedientes en los Archivos de
Tramite.

Requisita vale para p mo de | Formato de vale de
expedientes en archivo de tramite | préstamo de Archivo de
1 PSPRGAT (Anexo 4) en original y lo presenta a la | Tramite.
persona Responsable de Archivo de
Tramite de unidad administrativa.
Recibe el vale para préstamo de | Formato de vale de
expedientes, revisa y determina: préstamo de Archivo de
Tramite.
2 RAT ¢ Esta bien requisitado?
No. Continua con la actividad nimero 3.
Si. Continua con actividad nimero 5.
Indica inconsistencias y lo devuelve a la | Formato de vale de
3 RAT persona servidora publica solicitante | préstamo de Archivo de
para realizar las correcciones | Tramite.
correspondientes.
Recibe vale para préstamo de |Formato de vale de
expedientes y corrige las inconsistencias | préstamo de Archivo de
sefialadas y lo presenta nuevamente al | Tramite.
4 PSPRGAT RAT de su unidad administrativa.
Continua con actividad 2.
Realiza la busqueda del expediente en el s IGE
inventario general, localiza la ubicacion e Expediente (s).
marcada en el inventario general vy
determina:
5 RAT
¢, Cuenta con el expediente?
No. Continua con la actividad numero 6.
Si. Continua con actividad numero 13.
Revisa el registro del control de e |IGE
prestamos realizados y determina: o Expediente (s).
6 RAT ¢ Se encuentra prestado el expediente?
No. Continua con la actividad numero 8.
Si. Continua con actividad nimero 7.
Informa a la persona servidora publica | Expediente (s).
7 RAT que el expediente solici?ado se
encuentra prestado. Fin del
procedimiento.
8 RAT Informa a la persona servidora publica | Expediente (s).
que no se cuenta con el expediente.
Infforma al titular de la unidad | Memorandum o correo
9 PSPRGAT administrativa, sobre la falta del | electronico institucional.
expediente solicitado al RAT.
10 Titular de la Informa mediante oficio a la persona | Oficio de notificacion.

/
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Unidad
Administrativa

Responsable del Area Coordinadora de
Archivos de la SSC, sobre la falta del
expediente solicitado al RAT.

11

RACA

Suscribe acta administrativa en tres
tantos, en conjunto con el Organo
Interno de Control.

Entregan un tanto al titular de la unidad
administrativa, asimismo conserva un
tanto la persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos de la SSC y
un tanto el Organo Interno de Control,
para su expediente correspondiente.

Acta Administrativa.

12

Titular de la
Unidad
Administrativa

Recibe acta y archiva para su control.
Fin del procedimiento.

Acta Administrativa.

13

Extrae el expediente colocando la hoja
testigo en el lugar del (los)
expediente(s), la que tendréd los
siguientes datos:

e Titulo y nimero de expediente.

¢ |dentificacion del Solicitante.

e |dentificacion del RAT que

presta el expediente.

¢ Fecha de préstamo.

o Fecha de devolucion.
El préstamo se brindara por un periodo
de 15 dias habiles, con derecho a un
refrendo. De ser necesario mas tiempo,
debera solicitarlo por escrito.

e Expediente (s).
e Hoja Testigo.

14

Registra en su control de préstamo de
expediente de archivo de tramite (Anexo
5).

Verifica la integridad y el total de hojas
que contiene el expediente y lo entrega a
la persona servidora publica para su
consulta.

e Expediente (s).

e Control de
prestamo de
expediente de
archivo de tramite /

16

PSPRGAT

Recibe expediente, realiza las consultas
o tramites correspondientes y lo custodia
hasta su devolucion al RAT

Expediente (s).

16

Una vez vencido el plazo de préstamo, el
RAT le recordara a la PSPRGAT Ila
fecha de vencimiento del plazo de
préstamo del(os) expediente(s), por
escrito y determina:

¢ El Solicitante requiere ampliacion del
plazo de préstamo?

No. Continua con la actividad numero
23,
Si. Continua con actividad niimero 17.

Memorandum o correo
electronico institucional.

F022(2027
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Se le otorga un plazo igual al original y
se hara firmar nuevamente el mismo
vale con la nueva fecha de devolucién
del(os) expediente(s).

Formato de vale de
préstamo de Archivo de
Tramite.

Una vez vencido el nuevo plazo de
prestamo, el RAT le recordara a la
PSPRGAT la fecha de vencimiento del
plazo de préstamo del(os) expediente(s),
por escrito y determina:

¢ El Solicitante devuelve el expediente?
No. Continua con la actividad numero

19.
Si. Continua con actividad nimero 23.

Memorandum o correo
electronico institucional.

RAT

Informa al titular de Ila unidad
administrativa, sobre la falta del
expediente solicitado al RAT.

Memorandum o correo
electronico institucional.

20

Titular de la
Unidad
Administrativa

Informa mediante oficio a la Persona
Responsable del Area Coordinadora de
Archivos de la SSC, sobre la falta del
expediente solicitado al RAT.

Oficio de notificacion.

21

RACA

Suscribe acta administrativa en tres
tantos, en conjunto con el Organo
Interno de Control.

Entregan un tanto al titular de la unidad
administrativa, asimismo conserva un
tanto la persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos de la SSC y
un tanto el Organo Interno de Control,
para su expediente correspondiente.

Acta Administrativa.

22

Titular de la
Unidad
Administrativa

Recibe acta y archiva para su control.
Fin del procedimiento.

Acta Administrativa.

23

Recibe de la persona servidora publica
el expediente, revisa que esté completo
y en las mismas condiciones en que fue
prestado y determina;

.Se encuentra completo y en buen
estado?

No. Continua con la actividad numero
24.
Si. Continua con actividad nimero 26.

Expediente (s).

24

No recibe el expediente y solicita a la
persona servidora publica realice lo
conducente para entregar el expediente
en el mismo orden y estado en que fue
prestado.

Expediente (s).

25

PSPRGAT

Realiza lo conducente para que el
expediente quede en el mismo orden y
estado en que le fue prestado y entrega

Expediente (s).

1072|2027
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al RAT.

Recibe el expediente, reintegra en la
ubicacion topografica asignada y marca
como entregado en su control de
préstamo de expedientes.

26 RAT Fin del procedimiento.

e Expediente (s).

e Control de
préstamo de
expediente de
archivo de tramite

e Formato de vale
de préstamo de
Archivo de
Tramite.

2622|2027
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Diagrama del procedimiento de préstamo de expedientes en los Archivos de

Tramite.

Persona Servidora
Publica Responsable
Gestionar Asuntos o

Tramites

Responsable de
Archivo de Tramite

Titular de la Unidad
Administrativa

_Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos

Requisita vale para préstamo

de expedientes y presenta al

RAT.

,@

Recibe vale,
determina:

revisa ¥

4Esta bien
requisitado?

Indica inconsistencias y lo

o

Recibe vale, corrige
Inconsistencias y presenta al
RAT.

d I a la persona
servidora publica.

Cr—

Realiza |a busqueda del
expediente en el Inventario
General,

éCuenta con
el
expediente?

Revisa el control de préstamos
realizados.
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Diagrama del procedimiento de préstamo de expedientes en los Archivos de

Tramite.

Persona Servidora
Publica Responsable
Gestionar Asuntos o

Tramites

Responsable de
Archivo de Tramite

Titular de la Unidad
Administrativa

_Responsabile del
Area Coordinadora
de Archivos

452 encuentra
prestado el
expediente?

informa a la persona servidora
publica gue el expediente se
encuentra prestado

>

G\f‘

Informa al titular de la unidad
administrativa de la

Infarma a la persona servidara
publica gue el expediente se
encuentra prestado

inexistencia del expediente

()

Extrae expediente, colocando
la hoja testigo en el lugar
del(os) expediente|s).

14

O+

G

Recibe expediente,
realiza las consultas o
tramites y devuelve al
RAT.

Registra en su control de
préstamo, verifica la integridad
del expediente y entrega a la
persona servidora pablica.

(5

Informa a la persona RACA de
la 55C de la falta del

expediente.

:®

Suscribe acta  administrativa,
en conjunto con el Organo

@4

Recibe acta y archiva para su
control

:B

Interno de Control y entrega
un tanto al titular de la Unidad
Administrativa,

BRI
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Diagrama del procedimiento de préstamo de expedientes en los Archivos de

Tramite.

Persona Servidora
Publica Responsable
Gestionar Asuntos o

Tramites

Responsable de
Archivo de Tramite

Titular de la Unidad
Administrativa

_Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos

Una wvez vencido el plazo de
préstamo, le recuerda a la
PSPRGAT la fecha de
vencimiento,

£5e requiers
ampliar el
plazo?

Le otorga un plazo igual al
original v se hara firmar el
mismo vale con la nueva fecha
de devolucion

Una vez vencido el nuevo plazo
de préstamo, le recuerda a la
PSPRGAT la fecha de
vencimiento.

iDevuelve el
expediente?

Informa al titular de la unidad
administrativa de la
inexistencia del expediente

=®

Informa a la persona RACA de

la SS5C de la falta del
expediente.

p{ 21

Suscribe acta administrativa,
en conjunte con el Organo

O

Recibe acta y archiva para su
contral

Interno de Control y entrega
un tante al titular de la Unidad
Administrativa.
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Diagrama del procedimiento de préstamo de expedientes en los Archivos de

Tramite.

Persona Servidora

Publica Responsable

Gestionar Asuntos o
Tramites

Responsable de
Archivo de Tramite

Titular de la Unidad
Administrativa

'Responsabile del
Area Coordinadora
de Archivos

Recibe el expediente, revisa
que este completo y en buen
estado.

é5e encuentra
completo y en
buen estado?

Realiza lo conducente para gque
el expediente quede en el
mismo orden y estado en que le
fue prestado y entrega al RAT.

Mo recibe el expediente y
solicita a la persona servidora
plblica lo entregue en las
mismas condiciones en que le

fue prestado.

Recibe el expediente, reintegra
y marca como entregado en su

control.,

Anexo 5

Fin
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Medicion.

Indicadores para medir el porcentaje de expedientes consultados en los Archivos de

Tramite:
Numero total de expedientes consultados Porcentaje de expedientes consultados al afio en el
en el afio 100 = archivo de tramite de cada una de las unidades
Numero total de expedientes generados administrativas con respecto de los generados en
en el afio en el mismo afo.

Registro de evidencias:

e Inventario General, generado y resguardado por la persona Responsable de
Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

e Guia de Archivo Documental, generada y resguardada por la persona
Responsable de Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

e Control de préstamos generado y resguardado por la persona Responsable de
Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

Formatos e instructivos.

e Vale de Préstamo de Expedientes en Archivo de Tramite (Anexo 4).
e Control de Préstamo de Expedientes en Archivo de Tramite (Anexo 5).

2022(2027
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Anexo 4
INTANA
@ [0 RHASATH
Vale para préstamo de expedientes en Archivo de
Tramite
FOLIO: (1) .
Area de identificacién. '

Nombre de la persona servidora | (2)

publica solicitante:

Unidad Administrativa: [©)

Ubicacion fisica del expediente: (4)

Clave del expediente: | (5} | Clasificacién del expediente: | (B)

Nombre del expediente: [ (7)

No. de legajos: {8) Total de fojas: (9)

Fecha de Préstamo: {10} Fecha de devolucién: (11)

Solicitud de (12) Fecha de devolucién: (13)

renovacion: L

Estado fisico del expediente que se dard en | Estado fisico del expediente devuelto: (15)

préstamo: {14

Bueno | Ilkqllsar | Malo Bueno | | Regular Malo

Completo Incompleto Completo Incompleto
Firmas de Préstamo del expediente
(186) (17)
Nombre y firma del Responsable de archivo de Nombre y firma del solicitante
Tramite
Firmas de devolucién del expediente
(18) {19)
Nombre y firma det Responsabie de archivo de Nombre y firma del solicitante
Tramite

e =SS TSR =N
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Instructivo para llenar el formato: Vale de préstamo de expedientes en archivo de
tramite

Objetivo: Solicitar el(los) expediente(s) para consulta.

Distribucion y Destinacion: A las personas servidoras publicas y responsables de
archivo de tramite de cada una de las unidades administrativas de la SSC.

No. Concepto Descripcion
1 Folio Irizdic_:ar el nimero consecutivo de formatos realizados en
el ano.
Nombre de la persona | Indicar el nombre completo de la persona servidora
2 servidora publica publica que solicita el expediente.
solicitante
; 5 . Indicar el nombre completo de la unidad administrativa a
8 Unidad Administeaitis la cual corresponde el expediente.
Indicar la ubicacién fisica donde se encuentra ubicado el
4 | Ubicacioén del expediente | expediente al interior de la unidad administrativa.
Ejemplo: archivero 1, gaveta 1.
Indicar la clave completa del expediente tal como
aparece en el Inventario General de Archivo de Tramite.
5 Clave del expediente Inicia con las siglas de fondo documental, la seccién y la
nomenclatura de la serie documental. Ejemplo:
SSC/1C.4.
6 Clasificacion del Indicar la clasificacion que contiene el expediente
expediente solicitado.
7 Nombre del expediente Indicar gl nombre del expet_diente taI'co_mo aparece en el
Inventario General de Archivo de Tramite.
. Indicar el nimero total de legajos que compone el
8 No. de legajos expediente.
. Indicar el numero total de fojas que contiene el
9 ol deTdjae expediente o legajo. j
; Indicar el dia, mes y afio en que se presta el expediente
10 Fecha de préstamo a la persona servidora publica.
11 Eecha:de:deveiucién Indicar el dia, mes y afio en que deben ser devueltos los
expedientes al RAT.
i 2 Indicar el dia, mes y afio en que la persona servidora
12 | Solicitud de renovacion publica solicita ampliar el plazo del préstamo.
13 Fecha de devolucién Indicar el dia, mes y afio autorizado en que deben ser
devueltos los expedientes al RAT.
Estado fisico del Indicar marcando con una “X’ en el recuadro que
expediente que se dara | corresponda al estado fisico del expediente en el
14 en préstamo momento en que se presta a la persona servidora
(Bueno, regular o malo; | publica.
completo o incompleto)
Estado fisico del Indicar marcando con una ‘X" en el recuadro que
15 expediente devuelto corresponda al estado fisico del expediente en el
(Bueno, regular o malo; | momento de su devolucién al RAT.
completo o incompleto) ,\

1622(2027
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16

Nombre y firma de la
persona Responsable de
Archivo de Tramite

Indicar el nombre completo del RAT y colocar su firma |

17

Nombre y firma del
solicitante

Indicar el nombre completo de la persona servidora
publica que recibe el expediente y firmar de recibido.

18

Nombre y firma de la
persona Responsable de
Archivo de Tramite

Indicar el nombre completo del RAT y firmar de recibido.

19

Nombre y firma del
solicitante

Indicar el nombre completo de la persona servidora
publica que entrega el expediente al RAT y colocar su
firma.

16222027
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Anexo 5

ﬁ oggfo'ANA
BXIFIL FaAL
i TRRNTIGNERS

Control de préstamos de expedientes en Archivo de Tramite

Clsificaciondel|  Ciavedel | Totalte| "% | Ubicacitnfsicadeq | _Nomine dela persona

Folio ; de | servidors piblica aquien se Observaciones
: ] ‘expedeente legajos e expadiente le presta ol expedieme :
(1 12 3) 4 {5 {8 m (L] 19 (10)

. CIUDADANA
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Instructivo para llenar el formato: Control de préstamo de expedientes en Archivo
de Tramite.

Objetivo: Controlar el préstamo de expedientes al interior de cada unidad administrativa
de la SSC.

Distribucion y Destinacion: A las personas servidoras publicas Responsables de

Archivo de Tramite de cada una de las unidades administrativas de la SSC.

No. Concepto Descripcion
1 Folio ]r:dic_:ar el numero consecutivo de formatos realizados en
el afio.
2 Clasificacion del Indicar la clasificacion que contiene el expediente
expediente solicitado.
Indicar la clave completa del expediente tal como
aparece en el Inventario General de Archivo de Tramite.
3 Clave del expediente Inicia con las siglas de fondo documental, la seccion y la
nomenclatura de la serie documental. Ejemplo:
SSC/1C 4.
4 No. de legajos Indicar el nimero total de legajos que compone el
expediente.
; Indicar el numero total de fojas que contiene el
2 Total.delojas expediente o legajo. =
Ubicacién fisica del Indicar la ubicaci_én fi_sica donde se gncuentra pt?icadg el
6 expediente e)_(pedlente a_I interior de la unidad administrativa.
Ejemplo: archivero 1, gaveta 1.
Nombre de la persona | Indicar el nombre completo de la persona servidora Vs
7 servidora publica publica que solicita el expediente. : ’ﬂ?i
solicitante e
; Indicar el dia, mes y afio en que se presta el expediente | ~~~ |/
. Feachede praslama a la persona servidgra pﬂblicg. ° g I
9 Eadha da dsusliaisn :anxc;gzlire:tle gﬁ?’A ?es y aflo en que se devuelve el
10 T Indicar si e_xiste alguna observacion respecto al
préstamo realizado.
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10.1.3. Desincorporacién  de Documentacién  de Comprobacion
Administrativa Inmediata y Apoyo Informativo.

Objetivo: Desincorporacion o baja documental de aquellos documentos cuya vigencia
documental es inmediata o menor a un afio.

Alcance: Aplica a todas las personas servidoras publicas de las unidades administrativas
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Referencias:

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de
2018.

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, publicada en el Periédico Oficial del Estado
de Quintana Roo el 13 de Julio de 2023.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal, publicado
en la pagina del Archivo General de la Nacién con ultima fecha de actualizacion el 24 de
agosto de 2012.

Responsabilidades:

Las personas servidoras publicas Responsables de Archivo de Tramite de cada
Unidad Administrativa deberan:

e |dentificar la documentacion de comprobacién administrativa inmediata.
e Elaborar oficio de solicitud de revision de documentacion de comprobacién
administrativa inmediata.

La persona Titular de la Unidad Administrativa debera:

e Dar visto bueno de los documentos de comprobacién administrativa inmediata,
seleccionados para desincorporar.

e Solicitar a la persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos la revisién
de la documentacion.

La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la SSC debera:

¢ Revisar la DCAI, seleccionada para su destino final (desincorporacion).

e Iniciar el proceso de destino final (desincorporacién) y el levantamiento del acta
administrativa de disposiciéon final de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata y apoyo informativo.

e Acudir al proceso y levantamiento del acta administrativa correspondiente de la
documentacion de comprobacion administrativa inmediata y apoyo informativo.

e Emitir el dictamen de revision de DCAI. '

e Suscribir el acta administrativa de destino final en coadyuvancia con el Organo
Interno de Control de la SSC.

e S N P S e ——————
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El Organo Interno de Control de la SSC debera:

e Realizar la testificacion del proceso de destino final de la documentacién
propuesta y llevar a efecto la desincorporacién de archivos obsoletos.

Insumos:

e Solicitud de Desincorporacion de documentaciéon de comprobacién administrativa

inmediata.
e Relacion de DCAI.
Resultados:

e Dictamen de destino final de DCAI.
e Acta Administrativa de Disposicion final de DCAI.

Interaccion con otros procedimientos.

e Integracion, organizacion, descripcion y conservacion de los documentos de
archivo y expedientes en los Archivos de Tramite.

Politicas.

El destino final de la documentacion se dara a través de la trituracion.

e La persona titular del Organo Interno de Control debera asignar a un auditor para
realizar la testificacién del proceso de destino final de los documentos autorizados
en caracter de DCAL

e El deshecho se podra donar a una empresa socialmente responsable, con el fin de
contribuir al cuidado del medio ambiente.

e e e
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Desarrollo del procedimiento de eliminacién de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata y Apoyo Informativo.

documentacion de

Identifica la
caracter de comprobacion
administrativa inmediata (DCAI) que
se encuentra en el listado incluido en
el CADIDO y elabora relacién de

DCAlI y oficio de solicitud de
desincorporacién de la
documentacién de comprobacion
administrativa inmediata,

describiendo de forma genérica el
numero de cajas, cantidad de
documentacién que contiene cada
una, tipologia del documento, el peso
en kilogramos y longitud en metros
lineales.

Solicita al titular de la unidad
administrativa generadora de Ia
documentacion, otorgue el visto
bueno a la propuesta.

Listado de DCAIl del
CDD validado por la
instancia facultada.
Formato de solicitud
de desincorporacion.
Relacion de DCAL.

Titular de la
2 Unidad
Administrativa

Revisa la propuesta de solicitud de
desincorporacion de la
documentacion de comprobacion
administrativa inmediata, y de ser
necesario revisa fisicamente los
documentos y determina:

¢ Es correcta la propuesta?

No. Continua con la actividad
nimero 3.

Si. Continua con actividad numero 5.

Formato de solicitud
de desincorporacion.
Relacion de DCALL

Titular de la
3 Unidad
Administrativa

Solicita al RAT realice las
modificaciones correspondientes a la
propuesta de la relacion.

Formato de solicitud
de desincorporacion.
Relacion de DCAI.

Realiza los ajustes respectivos a la
propuesta de relacién de
comprobacion administrativa
inmediata y entrega al titular de la

Formato de solicitud
de desincorporacion.
Relacion de DCAL.

¥

Administrativa

notificacion.

4 R unidad administrativa para visto
bueno.
Continua con actividad numero 2.
Titular de la Valida la propuesta de relacion y e Formato de solicitud
5 Unidad oficio. Entrega al RAT para su de desincorporacion.

Relacion de DCAI.

6 RAT

Recibe relacion y oficio. Notifica a la
persona Responsable del Area

Formato de solicitud
de desincorporacion.

e T e S e T T ]
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Coordinadora de Archivos de la SSC.

Relacion de DCAI.

7 RACA

Recibe solicitud, revisa calendario,
agenda cita e informa al titular de la
unidad administrativa el dia en que
se llevara a cabo la revision de la
DCAI que propone para
desincorporacion.

Contestacion a
solicitud de
desincorporacién.

Titular de la
8 Unidad
Administrativa

Recibe notificacion y se presenta el
dia y la hora de la revision de
documentacion de la documentacién
de comprobacién  administrativa
inmediata.

9 RACA

Se presenta en la oficina de la
unidad administrativa y revisa la
documentacion relacionada.

Verifica que la documentacion
relacionada pertenece a
comprobacién administrativa
inmediata y determina.

¢ Es correcta la documentacion?
No. Continua con la actividad
namero 10.

Si. Continua con actividad numero
13.

Relaciéon de DCAL.

10 RACA

Informa al Titular de la unidad
administrativa, que no esta correcta
la documentaciéon relacionada para
que realice los ajustes necesarios y
modifique la solicitud.

Relacion de DCAI.

Titular de la
11 Unidad
Administrativa

Recibe solicitud e indica al RAT,
realice las modificaciones indicadas.

Relacion de DCAL.

Realiza las modificaciones indicadas,
modifica solicitud y entrega al titular
de la unidad administrativa, para
visto bueno.

Continua con actividad numero 2.

Relacion de DCAL.

13 RACA

Emite dictamen de destino final (en
dos tantos), recaba firmas y entrega
un tanto al titular de la unidad
administrativa y el otro se anexa al
expediente del Area coordinadora de
archivos y notifica al titular de la
unidad administrativa y al Organo
Interno de Control para iniciar el
procedimiento de desincorporacion a
través de la trituracién de la DCAL

Dictamen de Desincorporacion
de DCAI.

Titular de la
14 Unidad
Administrativa

Recibe notificacién, entrega acuse
de recepcibn a la persona
Responsable del Area Coordinadora

Dictamen de Desincorporacion
de DCAI.

1622(2027
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de Archivos y se presenta en la hora
y fecha acordada para llevar a cabo
la trituracién.

Recibe, acuse de recepcion de la
notificacién y notifica al titular del

Dictamen de Desincorporacién
de DCAI.

L RAGA Organo Interno de Control sobre el
inicio de la trituracion.
Recibe notificacion, entrega acuse | Dictamen de Desincorporacion
’ de recepcion y se presenta en la | de DCAI.
16 Orgar::oolntterlno de hora y fPchha a{):ordadz para testificar
L el proceso de trituracion de la DCAI
aprobada para Desincorporacion.
17 RACA Recibe acuse de recepcion y archivo | Dictamen de Desincorporaciéon
para su control. de DCAIL.
Titular de la Se reuinen en la oficina de la unidad
18 Unidad administrativa para iniciar el proceso
Administrativay | formal de desincorporacion de la
RACA DCAI.
Levanta acta administrativa de DCAI | Acta Administrativa de
en tres tantos, toman fotos de | Desincorporacion de
evidencia, y entrega un tanto del acta | Documentacion de
al titular de la unidad administrativa, | Comprobacién Administrativa
19 RACA otro a la persona Responsable del | Inmediata

Area Coordinadora de Archivos y
conserva el otro tanto para
expediente correspondiente.

Fin del procedimiento.
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Diagrama del procedimiento de desincorporacién de Documentacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata.

Responsable de Titular de la Unidad _Responsable del Organo Interno de
Archivo de Tramite Administrativa Area Coordinadora Control

de Archivos

Identifica la documentacidn
DCAl conforme al listado [ L WA

incluido en el CADIDO, elabora

propuesta de desincorporacion Recibe solicitud, revisa vy
y solicita visto bueno de su determina:

titular

Anexo 7

m
Solicita al RAT realice las
4 &% modificaciones correspondientes

a la propuesta.

Realiza los ajustes respectivos a
la propuesta y entrega al titular

para visto bueno
-
/ y
'y J , A
Valida la propuesta de relacion y ,,,t_’,:‘ )
6 < aficio y entrega al RAT para su ,'_ d \ /
notificacion ()\.H“__ /

Recibe relacién, oficie y notifica = i
a2 Ia persona Responsable del » 7 J

Area Coordinadora de Archivos

4Es correcta la
propuesta?

Recibe solicitud, agenda cita e

informa al titular de la unidad
8/' administrativa, la fecha de la

revision de la DCAI.
Recibe notificacidn y se presenta

el dia de la revisién de la DCAL @ s I
Se presenta en la oficina de la

unidad administrativa, revisa
documentacian y determina:

£Es correcta la
documentadion?

@7 Informa al RAT, que no estd
correcta  la  documentacién
@47 Solicita al RAT realice las relacionada
maodificaciones corr liente: I

a la propuesta.

Realiza fas modificaciones

indicadas y entrega al titular de [
la unidad admini iva para
visto bueno

—
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Persona Servidora Responsable de Titular de la Unidad Responsable del
Publica Archivo de Tramite Administrativa Area Coordinadora
de Archivos

Emite dictamen de
desincorporacién, un tanto al
titular de la unidad

administrativa y otro tanto

para al expediente
14 |4 posteriormente  notifica  al
titular de la unidad

Recibe notificacién, entrega administrativa y al Organo
acuse de recepcion a la interno de Control respecto al
persona RACA y se presenta en procedimiento de trituracién,

la hora y fecha acordada para

llevar a cabo [a trituracién.
=®

Recibe acuse de recepcion de

la unidad administrativa vy »l 15
notifica al Organo Interno de v
Contral,

Recibe notificacion, entrega

acuse a la persona RACA y se
17 & presenta en la hora y fecha
acordada para llevar a cabo la

trituracién.

Recibe acuse de recepcién y
archiva en el expediente, en
aspera de la fecha y hora de la
reunion,

Se rednen en la oficina de la

unidad administrativa para
iniciar el proceso formal de p{ 19
desir i6n,  tr |

en ese acto la DCAL

Levanta el acta administrativa
de DCAl, entrega un tato al
titular de la unidad
administrativa y otro a la
persona RACA, asi mismo se
queda con un tanto para su
expediente
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Medicion.

Indicadores para medir la desincorporacion de Documentacién de Comprobacién
Administrativa Inmediata en los Archivos de Tramite:

Numero total de documentos eliminados

por unidad administrativa durante Porcentaje de documentacion eliminada de
el aiio +100 = comprobaciéon administrativa inmediata
Numero total de documentos registrados al ano en el archivo de tramite de cada
en su inventario general y guia una de las unidades administrativas de la S5C

de archivo documental en el mismo afo
de la eliminacion

Registro de evidencias:

e Inventario General, generado y resguardado por la persona Responsable de
Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

e Guia de Archivo Documental, generada y resguardada por la persona
Responsable de Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

¢ Acta administrativa de desincorporacién de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata generada y resguardada por la persona Responsable del
Area Coordinadora de Archivos y copia con las personas servidoras publicas
Responsables de Archivo de Tramite.

Formatos e instructivos.

e Relacién de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata (Anexo 7).

e Solicitud de desincorporacion de Documentacién de Comprobacion Administrativa
Inmediata (Anexo 8).

e Contestacion a solicitud de desincorporacién de Documentacién de Comprobacion
Administrativa Inmediata (Anexo 9).

e Dictamen de desincorporacion de Documentacién de Comprobacion Administrativa,

Inmediata (Anexo 10).

e Acta Administrativa de Desincorporacion de Documentacion de Comprobacic')n“'

Administrativa Inmediata (Anexo 11).

(i%wcssc

2022 2027

tllll | DE SEGURIDAD
... . CIUDADANA



Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades | Edicion: | Primera

Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Archivo de | Fecha Enero 2025

Tramite) de la Secretaria de Seguridad Ciudadana Pagina 78
Anexo 7

& QEINTANA
RO

Relacion de Documentacién de Comprobacién
Administrativa Inmediata para Baja Documental

En la ciudad de__(1} . Quintana Roo, México a (2) »

Folio: 3 .
Unidad Administrativa Productora [ (4)
de la Documentacién
e | My | e | o e T | O
inicio Final
G| (8 L] (8) 9 (10} an

El presente inventaric consta de (12) fojas y ampara la canfidad de (13) expedientes de
Comprobacion Administrativa Inmediata, de los anos (14) al (15), contenidos en (18) cajas, con un
peso aproximado de {17} y {(18) melros lineales.

Firmas
(20)
{19)
Nombre y firma del Titukar de la Unidad |
Nombre y firma del Responsable de archivo Adminsitrativa |
de Tramite ‘ J

n* SSC
asiﬁ D6 SHEARIDAL
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Instructivo para llenar el formato: Relacion de Documentacion de Comprobacién
Administrativa Inmediata para Baja Documental.

Objetivo: Identificar los documentos de comprobacién administrativa inmediata, por parte
de las personas servidoras publicas Responsables de Archivo de Tramite en cada una de
las unidades administrativas de la SSC y solicitar su destino final a través de la trituracion.

Distribucion y Destinacion: A las personas servidoras publicas Responsables de

Archivo de Tramite y titulares de cada una de las unidades administrativas de la SSC.

No. Concepto Descripcion
1 Ciudad indic:a’r el nombre de la ciudad en donde se elabor6 la
relacion.
5 Fecha Indicg’r el dia, mes y afio en el cual se elaboré la
relacion.
Indicar el numero de control interno asignado por la
3 Folio persona Responsable del Area Coordinadora de
Archivos.
Unidad Administrativa | Indicar el nombre completo de la Unidad Administrativa,
4 Productora de la la cual es responsable o generadora de Ia
Documentaciéon documentacion relacionada para su destino final.
5 No. Indicar el numero consecutivo correspondiente.
6 N . Indicar el numero consecutivo de caja en la que se van
o. de caja :
ordenando los expedientes.
- Anotar la Descripcién de los documentos contenidos en
7 Dﬁ;‘;g’ﬁ'ﬁ%ﬁihﬁéﬂ;’ el Catalogo de Disposicion Documental como
S documentos de comprobacion Administrativa Inmediata.
Total de fojas Indicar el total de fojas que contiene el expediente.
Inicial Indicaf el ano del primer documento que le da origen al
expediente.
10 Fi Indicar el afio del ultimo documento con el que se cierra
inal )
el expediente.
, Indicar si se tiene algun dato adicional respecto al
11 Observaciones expediente. 9 P
A Indicar el numero total de fojas a dar de baja
e s documental.
. Indicar el total de expedientes que se daran de baja
13 Expedientes docametal
14 AR ifiigial Indica:: el afo del primer documento que le da origen al
expediente.
15 Ak Bl Indicar e_l afio del ultimo documento con el que se cierra
el expediente.
16 Total de cajas Indicar el tr._)tal de cajas en la que se encuentra la
documentacion propuesta para baja documental.
Indicar un aproximado en kilogramos de Ia
: documentacion propuesta para baja documental de
Ll Peso Anraximada Documentacién i dg Compprobacic'}}n Administrativa
Inmediata.
18 Metros lineales Indicar un aproximado en metros lineales que ocup% la
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documentacién propuesta para baja documental de
Documentacion de Comprobacion  Administrativa
Inmediata.

Indicar el nombre completo, cargo y firma de la persona
Responsable de Archivo de Tramite de la unidad
administrativa a la cual corresponde la documentacion

Nombre y firma de la
19 | persona Responsable de
Archivo de Tramite

relacionada.
Nombre y firma de la Indicar el nombre completo, cargo y firma de la persona
20 persona Titular de la titular de la unidad administrativa a la cual corresponde

Unidad Administrativa la documentacion relacionada.

—_— e i
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Anexo 8

INTANA "I
mmﬁr‘t:“f Dependencia: Sec de Sag Cludad,

(5) “2024. Afio del 50 aniversario del Estado
® Libre y Soberanc de Quintana Roo".
Y CODRDINADOR DE ARCHIVOS DE
LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADAMNA
PRESENTE

Derivado de la implementacion de las normar archivisticas, la Ley Generai de Archivos y la
Ley de Archivos del Estado de CQuintana Roo en la Secretaria de Seguridad Ciudadana, asi
como la aprobacion del Manual de Procedimientos de Archivo de Tramite de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana por parte del Grupo Interdisciplinario. en el cual se contempla ei
procedimiento de “Desincorporacion de Documentacion de Comprobacién Administrativa
Inmediata”, me permilo solicitarle respetucsamente se lleve a cabo la revision de la
Documentacion de Comprobacion Adminisirativa Inmediata. de ia (7), resultante del proceso
de seleccion preliminar aplicado a los expedientes de framile concluidos conforme al
Catalogo de Disposicion Documental y que han concluido su vigencia adminisirativa. para
ser dada de baja. la cual se describe a continuacion:

1) [} (13)

@[

La presente relacion consta de (16) cajas tamano {(17) con un total de (18) expedientes, con
un peso aproximado de (19} kilogramos y (20) metros lineales, y se trata de Documentacion
Administrativa de Comprobacion Inmediata.

Agradeciendo de antemanoc por la atencion a la presente, aprovecho la ocasion para
enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(21)
Nombre, cargo y firma del Titular de ia
Unidad Administrativa

] -
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Instructivo para llenar el formato: Solicitud de desincorporacion de Documentacién
de Comprobacion Administrativa Inmediata

Objetivo: Solicitar a la persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos la
revision y desincorporacién de documentos de comprobacion administrativa inmediata,
por parte de las personas servidoras publicas Responsables de Archivo de Tramite en
cada una de las unidades administrativas de la SSC.

Distribucion y Destinacion: A las personas servidoras publicas Responsables de

Archivo de Tramite y titulares de cada una de las unidades administrativas de la SSC.

No. Concepto Descripcion
1 Bblerencla Indicar‘e! nombre completo de la unidad administrativa
que solicita
. . Indicar numero de oficio consecutivo de la unidad
. Nimeito,de. oReio administrativa
Ci Indicar el nombre de la ciudad en donde se emite el
iudad )
oficio.
4 Fecha Indicar el dia, mes y afio en el que se emite el oficio.
Leyenda Indicar la leyenda del afio c:onfor_rne al Decreto emitido
por el Congreso del Estado de Quintana Roo.
6 RACA Indicar el nombre completo de_ la persona Responsable
del Area Coordinadora de Archivos.
Unidad Administrativa :qnud;c:c:”i!t :ombre completo de la unidad administrativa
8 No. Indicar el numero consecutivo
Nombre del tipo o serie Indicar el nombrel dgl tip'o o serie documental que se
9 Hocirisrital propone para ellml‘nacpn como documentacion de
comprobacion administrativa inmediata.
Indicar una breve descripcion de la informacion
10 Descripcion de la contenida en la documentacién propuesta para
documentacion eliminacion como  comprobacién  administrativa
inmediata.
= Indicar el afio del primer documento que le da origen al
11 Fecha de inicio expediente. P 4 g
12 Fecha final Indicar e'l afo del ultimo documento con el que se cierra
el expediente.
Indicar el total de cajas en la que se encuentra la
13 Cajas documentacion de la serie documental propuesta para
baja documental.
. . Indicar el total de expedientes que se daran de baja
14 || ‘Canfidad de sxpadigiiies documental de esa serFi)e documegtal.
; Indicar el total de expedientes que se daran de baja
15 Total de expedientes BeprEtal
16 Total de cajas Indicar el tqtal de cajas en la que se encuentra la
documentacién propuesta para baja documental.
17 Tamaho Indicar el tamarfio de las cajas de archivo muerto (carta,
oficio, etc.)
18 Total de expedientes
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19

Peso

Indicar un aproximado en kilogramos de la
documentacion propuesta para baja documental de

Documentacion de Comprobacion  Administrativa
Inmediata.

Metros lineales

Indicar el nombre completo, cargo y firma de la persona
titular de la unidad administrativa a la cual corresponde
la documentacién relacionada.

Titular de la Unidad
Administrativa

Nombre, cargo y firma de la persona titular de la unidad
administrativa que solicita la baja documental de
comprobacion administrativa inmediata.

e e —————e
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Anexo 9

INTANA
QO it Dependencia: Secretaria de Segundad Caxdad
Referencia:_____ (1) .
OficioMo._____ (2]

Asunto: Se informa fecha para revisidn fisica de
Documentacion de Comprobacon Adminstrativa Inmediata
(31 , Quintana Roo, a 4}

{5} "2024. Afo del 50 aniversario dei Estado

® Libre y Soberano de Quintana Roo™.
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PRESENTE.
AT'N. m
TITULAR DEL ORGANQ INTERNO DE CONTROL
En atencion al oficio nimero (8} de fecha (9) . mediante el cual

solicita se lleve a cabo la revisidn de la documentacion de comprobacion administrativa
inmediata seleccionada para su desincorporacion, me permitoe informarie muy
respetuosamente que la revision ha sido agendada para el dia {10) del
presente afio a las {11) horas. en la oficina de (12).

Finalmente me pemmitc solicitar el apoyo del Organo Interno de Control para nombrar un
representante que de fe a la revision documental, ia realizacion del acta administrativa y la
eliminacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata correspondiente a
los gjercicios ___ {13) .

Agradeciendo de anlemano por la alencién a la presente, aprovecho la ocasion para
enviarle un cordial saludo.
ATENTAMENTE

(14}
Nombre, cargo y firma del Titular del
Area Coordinadora de Archivos
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Instructivo para llenar el formato: Contestacion a solicitud de desincorporacion de
documentacion de comprobacién administrativa inmediata

Objetivo: Notificar la fecha y hora al titular de la unidad administrativa, en la cual se
llevara a cabo la revision de los documentos de comprobacién administrativa inmediata
propuestos para su desincorporacion.

Distribucién y Destinacion: A la persona Responsable del Area Coordinadora de
Archivos de la SSC.

No. Concepto Descripcion
1 Referencia Indicar_e! nombre completo de la unidad administrativa
que solicita
2 Niiiiaie deofiip Indiqa_r nﬂ_mero de oficio consecutivo de la unidad
administrativa
Ciudad In'_:;ii_car el nombre de la ciudad en donde se emite el
oficio.
Fecha Indicar el dia, mes y afio en el que se emite el oficio.
Leyenda Indicar la leyenda del afio conforme al Decreto emitido
por el Congreso del Estado de Quintana Roo.
6 Titular de la Unidad Indicar el nombre completo de la persona titular de la
Administrativa unidad administrativa
7 Titular del Organo Indicar el nombre completo de la persona titular del
Interno de Control Organo Interno de Control.
Indicar el numero de oficio de solicitud de destino final
8 No. de oficio de Documentacion de Comprobacion Administrativa
Inmediata.
Indicar dia, mes y afio en que se emitid el oficio de
9 Fecha solicitud de destino final de Documentacion de

Comprobacion Administrativa Inmediata.

Indicar dia, mes y afo asignado para llevar a cabo la
10 Fecha de revision revision fisica de los expedientes de Comprobacion
Administrativa Inmediata.

Indicar la hora asignada para llevar a cabo la revision
11 Hora fisica de los expedientes de Comprobacion
Administrativa Inmediata.

Indicar el nombre completo de la oficina en donde se
12 Oficina llevara a cabo la revision fisica de los expedientes de
Comprobacion Administrativa Inmediata.

Indicar el afo inicial y afo final de la documentacion de

13 periodo Comprobaciéon Administrativa Inmediata.

Responsable del Area | Nombre, cargo y firma de la persona titular del area
14 Coordinadora de coordinadora de archivos.
Archivos
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Anexo 10

a OHI TANA
- LA e

DICTAMEN DE REVISION DE LA DOCUMENTACION DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

No. de Dictamen: (12024

De acuerdo a la solictud realizada mediante oficio nimero (2} de fecha
(3) y después de haber realizado la verificacidn de la documentacion de
comprobacion administrativa inmediata del archivo generado y bajo resguardo de la
(4) . contenida en __ (5] cajas de carton con un total de _ {6} .
documentos obsoletos derivados de ___(7) |, correspondiente alos afos ___(B8) . oon
un pesc aproximado alos __(9) . kilogramos, lo gue equivale 8 _ {10) _ metros lineales
de documentacion.

Se concluye que la documentacién en comento perienece en su iotalidad a documentacion
de comprobacion administrativa, es decir ia tipologla documental se engloba conforme al
Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema
Institucional de Archivos (Archivo de Tramite} de la Secretaria de Seguridad Ciudadana. la
cual es susceplible de desincorporacion en el archivo de tramite, por lo que se autoriza
realizar los tramites conducentes para la desincorporacion correspondiente, bajo las mas
esfrictas medidas de seguridad, a través del procedimiento de trituracion con el propésitc
de evitar su posible mal uso y con el acompariamiento del Organo Intemo de Control de la
Secretaria de Segunidad Ciudadana para realizar |a testificacion del proceso

(11}
Nombre, cargo y firma del Titular del
Area Coordinadora de Archivos
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Instructivo para llenar el formato: Dictamen de revision de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata

Objetivo: Dejar constancia de la
administrativa

administrativas de la SSC.

Distribucion y Destinacion
Archivos de |la SSC.

inmediata propuesta para eliminacién por parte de

revision de documentacion de comprobacion
las unidades

: A la Persona Responsable del Area Coordinadora de

No. Concepto Descripcion
1 Kiimero da:ditdamen Indicar el_ numero de dictamen de revisién
correspondiente.
Indicar el nimero de oficio de solicitud de destino final
2 No. de oficio de Documentacién de Comprobacién Administrativa
Inmediata.
Indicar dia, mes y afio en que se emitid el oficio de
3 Fecha solicitud de destino final de Documentacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata.
; Indicar el nombre de la unidad administrativa productora
4 Bajo resguardo de la d s
e la documentacion.
Colocar el total de cajas en las cuales se encuentra la
S Cajas documentacion de comprobacion  administrativa
inmediata.
5 DoGimentss Indicar eI_ to’_cal d(_a documentos de _co_mprp}:acién
administrativa inmediata propuesta para eliminacion
Indicar la descripcion de cada uno de los documentos
7 Descripcion de comprobacion administrativa inmediata propuesta
para eliminacién
8 periodo Indicar el afio inicial y afio final de 1;_3 documentacion de
Comprobaciéon Administrativa Inmediata.
Indicar un aproximado en kilogramos de |la
9 Peso documentacion propuesta para baja docum_eptal _de
Documentacion de Comprobacion  Administrativa
Inmediata.
Indicar un aproximado en metros lineales del espacio
10 Kisiros linsaiis que ocupan las cajas que contienen la dooumeqt;acién
propuesta para baja documental de Documentacion de
Comprobaciéon Administrativa Inmediata.
Responsable del Area | Nombre, cargo y firma de la persona titular del area
11 Coordinadora de coordinadora de archivos.
Archivos
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Anexo 11

ACTA ADMINISTRATIVA DE DESINCORPORACION DE
DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA

No. de Acta: {1)/2024

Enla ciudad de {2} ; Estado de Quintana Roo, siendo las _(3) horas del dia_{4)

de (5} de _ (B) ., en las oficinas que ocupa {7y de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, ubicadas en {8} , S& procede a levantar la presente acta
administrativa.

Motivo.
Hacer constar la desincorporacién (eliminacién} de la documentacién de comprobacion
administrativa inmediata cbsoleta del archivo generado y bajo resguardo de la (1) S
derivada de __{10}  comespondiente a los ejercicios _ {11} .

Fundamento
De conformidad con lo establecido en el articulo 28 fraccion IV de la Ley General de Archivos;
arﬁculoﬂﬁaeddandelaLeydeNﬂrhmd&iEstadoﬂeQuinhmRmym
procedimiento de desincorporaciéon de Documentacién de Comprobacién
Administrativa Inmediata establecido en el Manuai de Procedimientos Archivisticos de las
Unidades Operativas de! Sistema Instilucional de Archivos (Archivo de Tramile) de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Participantes
Intervienen en el presente acto, por parie de la Unidad Administrativa: (123 . e

(13) .y Titular def Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, asi como la (14) , coma representante del Organo Intemo
de Control de la Secretaria de la Contraloria del Estado.

Antecedentes

Con fecha {15} fue enviado el oficic numero (16} . signado por ei
(17) y dirigido & la Persona Titular del Area Coordinadora de Archivos de la
Secretarla de Seguridad Ciudadana, mediante el cual solicité la revision de la
documentacion de comprobacion administrativa inmediata para realizar el proceso de
desincorporacion comrespondiente; con fecha {18) . fue enviado &l oficio nirmero
(19) . signado por el{la) {20} Titular del Area Coordinadora de Archivos de

la Secretaria de Seguridad Ciudadana y dinigido al(a) __ (21) ?'a!faj Titular del Organo
Interno de Centrol, mediante el cual solicito un representante del Organo Intemo de Control
para realizar la testificacion dei proceso de desincorporacion de la documentacion
propuesta y llevar a efecto la desincorporacion (eliminacion) de archivo obsoleto
correspondiente a los ejercicios (22) . por lo que se comisiond a ____ (23]
mediante oficio nGmero (24) (Anexo 1).

Por lo mencionado y atendiendo la solicitud, durante ios dias (26) de {26)
del afic en curso, el{la) auditor{a) designado(a) se trasladd en compania del{a) __ (27)
Titular del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, a la
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@ Quirana

oficina de ___(28) . donde fueron verficadas _(29) cajas de archive muerto, las cuales
contenian _{30] documentos obsoletos derivados de _{31) . haciendo mencion que toda
ia documentacion comespondia a los ejercicios _(32)  y observando que se encontraban
debidamente clasificadas e identificadas (anexo 2).

Resultados
1. A peticion de la solicitud hecha por parte de la __{33) . referente a los documentos de
comprobacion administrativa inmediata consistente en _(34) | expedientes, contenidos en
(35) cajas de archivo muero, conteniendo _{36) fojas, y habiendo revisado la
documentacion fisicamente, la Persona Titular del Area Coordinadora de Archivos y dando
fe, &l Organo Interno de Control, se autorizé la desincorporacién de la documentacion de
comprohacién administrativa inmediata, bajo las mas estrictas medidas de seguridad, a
través del procedimiento de trituracion con el propdsito de evitar su posible mal uso.

2. Se solicitd a la Confraloria Intema que testifique el acto de Ia trifuracion y dé constancia
del hecho.

3. En fechas _ (37)  del afio en curso, se llevd a cabo el proceso de trituracion de la
documentacion de ia siguiente manera: (Se anexa evidencia folografica).

Dia Numero de cajas trituradas Total de fojas trituradas
(38) (39) (40)
Total de fojas trituradas (41)
Cierre

No habiendo mas gue hacer constar, se da por concluida la presente acla a las __(42)
horas del dia de su inicio, firméndola para constancia y conformidad ai margen y al caice
las y los que en ella intervinieron.

{43) (44)
Nombre, cargo y firma del Titular del Nombre, cargo y firma del Titular de la
Area Coordinadora de Archivos Unidad Administrativa

(45)
Nombre, cargo y firma del Representante del
Organo interno de Control

Exia hoja co e 2l acio adm 158 ala desr ion de Doc da Camrg en
Anminisbraten iamesdinia
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Instructivo para llenar el formato: Acta Administrativa de desincorporacién de
documentacion de comprobaciéon administrativa inmediata.

Objetivo: Dejar constancia de la revision de documentacion de comprobacidén

administrativa inmediata propuesta para desincorporacién por parte de las unidades
administrativas de la SSC.

Distribucion y Destinacion: A la persona Responsable del Area Coordinadora de
Archivos de la SSC vy titulares de las unidades administrativas generadoras de la

documentacion.
No. Concepto Descripcion
1 Niifisio e At andic:cr: el numero de acta correspondiente, ejemplo: 01,
2 Ciudad Indic_ar el n‘ombre de la ciudad en que se levanta el acta
administrativa.
3 H Indicar la hora en que se inicia el levantamiento del acta
ora = :
administrativa.
4 Dia Indicar el dia en que se levanta el acta administrativa.
5 Mes Indicar el mes en que se levanta el acta administrativa.
6 Ao Indicar el afio en que se levanta el acta administrativa.
7 Lugar Indicar el nombre del area o unidad administrativa
8 Ditaccisn Indicar la direcciébn completa (calle, colonia, coédigo
postal, etc.)
Indicar el nombre completo de la unidad administrativa
9 Unidad Administrativa | que solicitd la baja de documentacién de comprobacion
administrativa inmediata.
10 Descripcion Indicar la descripcion de los documentos que se estan
autorizando para eliminacion
Indicar el periodo al que corresponde la documentacion
11 Periodo de comprobacién administrativa inmediata propuesta
para eliminacion.
Indicar nombre completo y cargo de la persona titular de
12 Titular de la Unidad la unidad administrativa que solicité la eliminacion de
Administrativa documentacion de comprobacién  administrativa
inmediata.
Responsable del Area | Indicar nombre completo y cargo de la persona titular
13 Coordinadora de del Area Coordinadora de Archivo.
Archivos
Representante del Indicar nombre completo y cargo de la persona
14 Organo Interno de Representante del Organo Interno de Control
Control g
Indicar dia, mes y afio en que se emitié el oficio de >{/
15 Fecha de oficio solicitud de destino final de Documentacién de 1
Comprobacion Administrativa Inmediata. Vil
Indicar el nimero de oficio de solicitud de destino final '
16 Numero de oficio de Documentacion de Comprobacion Administrativa
Inmediata.
17 Titular de la Unidad Indicar nombre completo y cargo de la persona titular de
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Administrativa la unidad administrativa que solicité la eliminacion de
documentacién de comprobacién  administrativa
inmediata.
Indicar dia, mes y afio en que se emiti® el oficio de
18 Fecha de oficio de respuesta a la solicitud de destino final de
respuesta Documentacion de Comprobacion  Administrativa
Inmediata.
7 NUmero de oficio de Indigar el _nﬁmero de oficio de regpuesta a la solicitud _c}e
respuesta dest:pc_: fm_al de roumentacron de Comprobacion
Administrativa Inmediata.
Responsable del Area | Indicar nombre completo y cargo de la persona titular
20 Coordinadora de del Area Coordinadora de Archivo.
Archivos
21 Titular del Organo Indicar nombre completo y cargo de la Titular del
Interno de Control Organo Interno de Control
. Indicar el afio inicial y afio final de la documentacion de
22 Pefiodo Comprobacién Administrativa Inmediata.
Representante del Indicar nombre completo y cargo de la persona
23 Organo Interno de Representante del Organo Interno de Control
Control
24 Numero de oficio de Indicar el nimero de oficio de designacion de la persona
designacién Representante del Organo Interno de Control
Indicar los dias asignados para la revision fisica de los
25 Dias asignados Expedientes de Comprobacion Administrativa
Inmediata.
Indicar el mes de los dias asignados para la revision
26 Mes fisica de los Expedientes de Comprobacién
Administrativa Inmediata.
Responsable del Area | Indicar nombre completo y cargo de la persona titular
27 Coordinadora de del Area Coordinadora de Archivo.
Archivos
Indicar el nombre de la unidad administrativa en la cual
28 Lugar se llevd a cabo la revisién fisica de documentacion de
comprobacién administrativa inmediata.
Indicar el total de cajas en las cuales se encuentra la
29 Cajas documentacion de comprobacién  administrativa
inmediata.
. ; Indicar el total de documentos de comprobacion
2 | Gantidad de:axpadientss administrativa inmediata propuesta para eliminaciéon
Indicar la descripcion de cada uno de los documentos
31 Descripcion de comprobacion administrativa inmediata propuesta
para eliminacion
32 Periodo Indicar el afio inicial_ y aﬁo_ final de I_a documentacion de
Comprobacién Administrativa Inmediata.
Indicar el nombre completo de la unidad administrativa
33 Unidad Administrativa | que solicité la baja de documentaciéon de comprobacion
administrativa inmediata.
34 | Cantidad de expedientes | Indicar el total de documentos de comprobacion
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administrativa inmediata propuesta para eliminacién
Indicar el total de cajas en las cuales se encuentra la
35 Total de cajas documentacion de comprobacion  administrativa
inmediata.
36 Total de fojas Indicar el _fzotal dle‘ foja_s t_:Ie la documentacion de
comprobacién administrativa inmediata.
Indicar los dias y mes asignados para la revision fisica
37 Dias asignados de los Expedientes de Comprobacién Administrativa
Inmediata.
Indicar el dia consecutivo de la trituracién de
38 Dia documentacion de comprobacién  administrativa
inmediata.
2 Numero de cajas Lndicar la _'cantidad de cajas _Que con_te_nia _Ia
o———— : ocurr_mentaqlon de comprobacién  administrativa
inmediata triturada.
40 Fojas trituradas Indicar el total de fojas trituradas en el dia referido.
Indicar el total de fojas de la documentacion de
41 | Total de fojas trituradas | comprobacién administrativa inmediata que fueron
trituradas en todo el periodo.
42 Hora Indicar la hora en que se cierra el acta administrativa
Responsable del Area | Indicar nombre completo y cargo de la persona titular
43 Coordinadora de del Area Coordinadora de Archivo.
Archivos
Indicar nombre completo y cargo de la persona titular de
44 Titular de la Unidad la unidad administrativa que solicité la eliminacion de
Administrativa documentacion de comprobacién  administrativa
inmediata.
Representante del Indicar nombre completo y cargo de la persona
45 Organo Interno de Representante del Organo Interno de Control
Control
Indicar el nimero de acta correspondiente, ejemplo: 01,
46 Numero de Acta 02, etc., que debe coincidir con el indicado en la parte
inicial del acta.
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10.1.4. Transferencia primaria

Objetivo: Proporcionar a las personas servidoras publicas Responsables de Archivo de
Tramite de cada una de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, las directrices para realizar la transferencia primaria de expedientes de tramite
concluido al Archivo de Concentracion de la SSC.

Alcance: Aplica a las personas servidoras publicas Responsables de Archivo de Tramite
de cada una de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Referencias:

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de
2018.

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, publicada en el Periédico Oficial del Estado
de Quintana Roo el 13 de Julio de 2023.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal, publicado
en la pagina del Archivo General de la Nacién con ultima fecha de actualizacion el 24 de
agosto de 2012.

Responsabilidades:
Responsable de Archivo de Concentracion:

o Responsable de recibir y custodiar la documentacion de las unidades
administrativas de la SSC.

e Agendar fecha y hora en que se impartira la asesoria técnica documental y
notificar a las personas servidoras publicas Responsables de Archivo de Tramite.

e Designar a la persona servidora publica especializada que impartira la asesoria
técnica documental para la transferencia primaria

Las personas servidoras publicas Responsables de Archivo de Tramite de cada
Unidad Administrativa deberan:

e Organizar la documentacion y los expedientes de tramite concluido generado(s)
por la unidad administrativa a la que se encuentra adscrito.

e Elaborar el inventario de transferencia primaria.

e Solicitar la asesoria técnica documental a la persona Responsable de Archivo de
Concentracion para la autorizacion de transferencia primaria.

La Persona Servidora Publica Especializada debera:

e Proporcionar la asesoria técnica documental a la unidad administrativa solicitante
e Elaborar y firmar el Acta de asesoria técnica documental.

Insumos:
Para asesoria técnica documental:

e Enviar mediante correo electronico a la persona Responsable de Archivo de
Concentracion, la solicitud de asesoria técnica para revision de los expedientes y
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la documentacién, al menos con 10 dias de anticipacién a la fecha establecida en
el calendario de transferencia primaria.

e Realizar la relacién del inventario de transferencia primaria.

e Expedientes y documentacion debidamente organizada conforme al Manual de
Archivo de Tramite de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Para la transferencia primaria:

e Oficio de solicitud dirigido a la persona Responsable de Archivo de Concentracion
para la transferencia de expedientes.

e Inventario de Transferencia Primaria debidamente firmado.

e Ambos insumos deberan enviarse via fisica y electrénica al correo electronico de
la persona Responsable de Archivo de Concentracion.

Resultados:
e Transferencia Primaria.
Interaccién con otros procedimientos.

e Integracion, organizacién, descripcion y conservacion de los documentos de
archivo y expedientes en los Archivos de Tramite.

Politicas.

e La persona Responsable de Archivo de Tramite de cada unidad administrativa
debera realizar, en tiempo y forma, la Transferencia Primaria, de acuerdo con el
calendario de transferencias primarias que se dara a conocer en el mes de enero
del ejercicio fiscal correspondiente.

e La asesoria técnica documental se debera solicitar por lo menos, con 10 dias de
anticipacion a la fecha establecida en el calendario de transferencia primaria.

e La transferencia primaria al Archivo de Concentracion debe ser realizada
Unicamente por la persona Responsable de Archivo de Tramite de cada unidad
administrativa; cuando este se encuentre imposibilitado para realizar dicha
transferencia, la persona titular de la unidad administrativa podra designar otra
persona servidora publica para realizar la transferencia, a través de oficio dirigido a
la persona Responsable de Archivo de Concentracion.

e La transferencia Primaria se realizara en un horario de 9:30 a 16:00 horas de lunes
a viernes en dias habiles y conforme al calendario establecido.
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Desarrollo del procedimiento de Transferencia Primaria

'I"d‘éntlﬁca los expedientes cuyo lo

e inventario de

de conservacion en el archivo de transferencia
tramite ha concluido conforme al primaria.
Catalogo de Disposicién Documental.
1 RAT Elabora la propuesta del inventario de
transferencia primaria (Anexo 12) vy
solicita al titular de la unidad
administrativa otorgue el visto bueno
de la propuesta del inventario de
archivo de tramite
Revisa la propuesta de inventario de e inventario de
transferencia primaria y de ser transferencia
necesario  selecciona y revisa primaria.
fisicamente los expedientes y
Titular de la determina:
2 Unidad
Administrativa ¢ Es correcta la propuesta?
No. Continua con la actividad numero
3.
Si. Continua con actividad numero 5.
Titular de la Solicita  al RAT  realice las e inventario de
3 Unidad modificaciones correspondientes al transferencia
Administrativa inventario de transferencia primaria primaria.
Realiza los modificaciones sefialadas y e inventario de
entrega nuevamente al titular de la transferencia
4 RAT unidad administrativa para visto bueno. primaria.
Continua con actividad numero 2.
Titular de Ia Otorga el visto bueno al inventario de e inventario de
5 Unidad transferencia primaria y lo entrega al transferencia
Administrativa RAT primaria.
Recibe inventario con visto bueno de e Solicitud de
su titular e instala los expedientes en asesoria técnica
cajas debidamente identificadas con documental.
plumén con los detalles técnicos que
indique la persona Responsable de
Archivo de Concentracion y solicita via
correo electrénico a la persona
6 RAT Responsable de Archivo de
Concentracion, asesoria técnica
documental para la revision de los
expedientes y la documentacion de
tramite concluido para transferencia,
indicando el periodo de |Ila
documentacion y cantidad de cajas.
7 RAC Recibe solicitud, verifica la agenda e Agenda _para

e

4
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para asesoria técnica documental Asesoria Técnica
(anexo 13), registra fecha y horario en Documental.

la cual se llevara a cabo la asesoria
técnica; informa via correo electrénico,
a la persona Responsable de Archivo
de Tramite la fecha de asesoria técnica
documental; y comisiona la persona
servidora publica que la llevara a cabo.

Se presenta en el domicilio de la

8 PSPE unidad administrativa el dia y hora
acordados.
Atiende y entrega a la persona e [Inventario de
servidora publica especializada del transferencia
Archivo de Concentracién, relacion del primaria.

9 RAT Inventario de transferencia primaria

impresa (Anexo 12), asi como las cajas
con los expedientes y la
documentacién  correspondiente  a
dicha remesa.

Recibe las relaciones de inventario de
la remesa, revisa al 100% los
expedientes y la documentacion vy
determina:

10 PSPE ¢ Procede la transferencia?

No. Continua con la actividad numero
1l
Si. Continua con actividad numero 13.

Elabora el acta de asesoria técnica e Acta de asesoria
documental (Anexo 14), registra que no técnica

es viable llevar a cabo la transferencia documental.

de la remesa, toda vez que no cumple
con la normatividad respectiva y sefiala :
las inconsistencias detectadas, explica

al RAT las observaciones detectadas / X )
en la revision de la documentacion, (1 /
firma el acta de asesoria técnica <Z/
documental en dos tantos, entrega el

inventario de la remesa, cajas con
documentaciéon y el acta respectiva

11 PSPE

para su conocimiento y firma. L\ /
Recibe explicacion de las e Acta de asesoria (
inconsistencias, el inventario de la técnica

remesa, cajas con documentacion y el documental.

acta de asesoria técnica documental,
la firma en dos tantos, se queda con un
12 RAT tanto, y entrega el otro a la persona
servidora publica especialista del
archivo de concentracion.

Realiza las modificaciones a los

expedientes de los archivos de tramite o
SECRETARIA
. DE SECURIDAD
e s e e e e CIUDADANA
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para dar cumplimientc a las
observaciones hechas durante la
asesoria técnica documental y solicita
nuevamente mediante correo
electronico asesoria técnica
documental al RAC.

Continua con actividad 7.

13

PSPE

Elabora acta de asesoria técnica
documental (Anexo 14) en dos tantos,
firma y entrega al RAT la relacion de
inventario de remesas, cajas con
documentacion y el acta respectiva
para su conocimiento y firma,
indicandole, en el acta la fecha y hora
de la transferencia primaria, la cual
debera coincidir con el calendario de
transferencia primarias.

Acta de asesoria
técnica
documental.

14

RAT

Recibe relacién de inventario de
remesas, cajas con documentacion y el
acta de asesoria técnica documental;
firma en dos tantos, se queda con un
tanto y entrega el otro a la persona
servidora publica especializada.

Recaba firmas de la persona titular de
la unidad administrativa en la relacion
de inventario, en dos tantos originales,
elabora oficio dirigidoc al RAC,
sefialando lo siguiente: Numero de
acta de asesoria técnica documental, a
través de la cual se autoriza la
transferencia primaria; periodo de la
documentacion, cantidad de cajas, total
de expedientes; total de legajos; y total
de documentos de la remesa a
transferir.

Remite via correo electrénico al RAC,
en version editable, la relacion de
inventarios que se va a transferir.

Se presenta en el Archivo de
Concentracion en la fecha y hora
acordada conforme al Calendario de
Transferencia Primaria, coloca las
cajas de la remesa dentro de la zona
de recepcién del Archivo de
Concentracion y presenta al personal
del area lo siguiente:

e Relacién de Inventario,
debidamente firmado por la
persona titular de la unidad
administrativa, asi como por la

Oficio de solicitud
Inventario. de
Transferencia
Primaria.
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persona Responsable del
Archivo de Tramite en dos
tantos originales.

e Oficio firmado por la persona
titular de la unidad
administrativa dirigido a la
persona Responsable de
Archivo de Concentracién.

e (Cajas con expedientes vy
documentacién.

15

PSPE

Recibe el oficio e inventario, revisa que
los inventarios estén debidamente
firmados y que el oficio contenga los
datos requeridos.

Coteja los expedientes contra el
inventario y determina:

. Es correcta la informaciéon?
No. Continua con la actividad numero

16.
Si. Continua con actividad nimero 18.

16

PSPE

Realiza las observaciones y las
comenta con el RAT, regresa el
inventario y solicita su correccion.

4

Recibe observaciones de la persona
servidora publica especialista, realiza
las correcciones, recaba firma de la
persona titular de la unidad
administrativa y entrega a la persona
servidora publica especializada los
inventarios corregidos y firmados, asi
como los antecedentes de las
correcciones sefialadas para su cotejo.
Continua con actividad numero 15.

18

PSPE

Acusa de recibido el oficio, recibe las
cajas con expedientes y documentos,
conserva los dos tantos del inventario
para realizar el proceso técnico,
(informa a la persona Responsable de
Archivo de Tramite que, en un término
de dias habiles se le devolvera un
tanto del inventario procesado, con
numero de remesa y su ubicacion
topografica.

Elabora el acta de entrega recepcion
(anexo 15), firma y solicita firma al RAT
y reporta al RAC la recepcion de la
transferencia primaria.

Inventario
Transferencia
Primaria.

19

Recibe acuse de recibido del oficio con
el que se envio el inventario, el acta de
entrega recepcion en dos tantos, la
firma y entrega en un tanto a la

R Sm === SR
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persona servidora publica

especializada, conserva el otro para su
expediente y espera fecha para recibir
inventarios procesados.

Recibe el acta debidamente firmada e Inventario de
por el RAT y procede a ubicar las cajas Transferencia

de la remesa en estanteria, asigna Primaria

nimero de remesa Yy ubicacién e Inventario General
topografica, de las cajas de acuerdo de Fondos

con el sistema de clasificacion,
espacios  disponibles y guarda
estructural; actualiza el registro general
de remesas, el inventarioc general de
20 PSPE fondos (Anexo 15) y el calendario de
caducidades.

Realiza el proceso técnico, en los
inventarios de transferencia primaria
(Anexo 12) los firma, elabora
memorandum  para entregar el
inventario al RAT y entrega a la
persona Responsable de Archivo de
Concentraciéon para su validacion.
Recibe el memorandum e inventario,
verifica la elaboracién del proceso
técnico y determina:

21 RAC ¢ El proceso es correcto?

No. Continua con la actividad nimero
22.

Si. Continua con actividad numero 24.
Realiza las observaciones, las comenta
con la persona servidora publica
22 RAC especializada y devuelve el inventario
para realizar las modificaciones
correspondientes.

Atiende las observaciones, realiza las
23 PSPE modificaciones al inventario y presente
al RAC

Continua con actividad numero 21.
Firma de validacion el formato de
Inventario de transferencia primaria
24 RAC (Anexo 12), asi como el memorandum
para su entrega y regresa a la persona
servidora publica especializada.

Recibe el memorandum e inventario
validado por el RAC; abre expediente
nuevo para cada uno de los
inventarios, identificandolo con el \i
nimero de remesa y nombre de la
unidad administrativa a la cual
pertenece la documentacion, archiva
un expediente y entrega el otro al RAT.

\\

25 PSPE

S SRR Sl e
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Recibe mediante memorandum, el
expediente de inventario, acusa de

26 RAT recibido y conserva permanentemente
el expediente de inventario en su
archivo de tramite.

Recibe acuse de recibido del inventario

27 PSPE y archiva para su control.

Fin del procedimiento.
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Diagrama del procedimiento de Transferencia Primaria.

Responsable de Titular de la Unidad Responsable del Persona Servidora
Archivo de Tramite Administrativa Archivo de Publica
Concentracion Especializada

b

Identifica expedientes cuyo
plazo de conservacion en el A > Z

archive de tramite ha

concluide, elabora inventario Revisa propuesta de inventario
de transferencia primaria y de transferencia primaria y
solicita wviste buenc de su determina:

titular.

éEscorrectala
propuesta?

Solicita al RAT realice las
&1 modificaciones correspondientes
a la propuesta.

)

Realiza maodificaciones al
Inventario y entrega a su titular
para visto bueno,

— @7
= Otorga el viste bueno del
6 i inventario y entrega al RAT.
Recibe inventario, instala los 7
expedientes en cajas y solicita h r\

asesoria técnica al RAC,

Recibe solicitud, agenda
asesoria, informa al RAT la fecha
y haora de la asesoria asi como al
personal comisionado  para

llevarlo a cabo.

L (D)

Se presenta en la unidad
administrativa el dia y hora
acordados, para verificar que la
documentacidén cumpla con lo
establecido en el Manual de
Archivo de Tramite de la 55C.

0.

Atiende y entrega a la persona
servidora plblica especializada,
Inventario, asi comao las cajas
con |los expedientes.

Recibe explicacion, inventario,
cajas con expedientes y actas;

tProcede la
transferencia?

firma el acta y entrega un tanto
a la persona servidora publica

especializada; modifica

inconsistencias Y solicita

nuevamente asesoria.
)

| Anexo 14 |

Elabora acta, firma e informa al
RAT, las inconsistencias
detectadas y le entrega el
inventario, expedientes y actas
para su firma

i

(D

SSC

AAA
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Responsable de

Titular de la Unidad

Responsable del

Persona Servidora

Archivo de Tramite Administrativa Archivo de Publica
Concentracién Especializada
13
Elaborar acta, firma y entrega
14 > al RAT para firma e informa la
/ fecha y hora en la cual se
Recibe inventario, cajas con ol i
expedientes, acta, firma en dos
tantos el acta, entrega un tanto a la Anexo 14
persona servidora publica
especializada, recaba firmas del | 15
inventario, elabora oficio para la
transferencia y se presenta en el AC, Recibe oficio e inventario,
En la fecha y hora acordada para la revisa que sean mﬂeﬂo;
L 4 /
ransferencia coteja  los  expedientes vy
I determina:
A

&Es correcta la
infermacion?

.

Recibe observaciones, realiza
las correcciones, recaba firma
de su titular y entrega un tanto
a la persona servidora publica
especializada y conserva el
otro tanto para su expediente.

ESS——

Realiza observaciones ¥
comenta al RAT, regresa el

inventaric  y  solicita su

correccién,
@‘__

Acusa de recibido el oficio,
elabora el acta de Entrega

©.

Recibe acuse de oficio y acta
en dos tantos, firma y entrega
un tanto a la persona servidora
publica especializada ¥
conserva el otro tanto para su
expediente,

Recepcion y recaba firmas del

RAT.

B
>

—

Recibe el memorindum e
inventario, verifica la elaboracion |
del proceso técnico y deterrnina:

Recibe acta e instala cajas en el AC,
actualiza controles, realiza el proceso
técnico a  inventarios, elabora
memerandum para entregar el
inventario al RAT y entrega al RAC

£E Proceso es

correcto?

Realiza observaciones, las comenta
con la persona servidora publica
especializada  y  devuelve el
inventario para realizar las

Aifiea e i

para su validacion.

(=)

L o Atiende las observaciones
medifica inventario y presenta
=I-l B | al RAC.
e 4
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Responsable de Titular de la Unidad Responsable del Persona Servidora
Archivo de Tramite Administrativa Archivo de Publica
Concentracion Especializada
24
Firma de validacién el
inventaric y memordndum
para su entrega y regresa a la :@
persona  servidora  piblica

Recibe inventarios ¥
memorandum validados, abre
pedi para cada

Recibe expediente del
inventario, acusa de recibido y
conserva permanentemente su
archivo de tramite.

inventario, entrega uno al RAT y
archiva el otro.

©)

A 4

Recibe acuse de recibido del
inventaric y archiva para su
contrel.

Fin

SECRETARIA
DE SECURIDAD
CIUDADANA
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Medicion.

Indicadores para medir el aumento porcentual de las asesorias técnicas documentales
impartidas en el afio:

Numero anual de asesorias técnicas

documentales impartidas en el afio
corriente —1 |x100 = Variacion porcential de asesorias técnicas

Numero anual de asesorias técnicas documentales impartidas
documentales impartidas en el
afo anterior

Indicadores para medir el aumento porcentual de las transferencias primarias recibidas en
el afo:

Numero anual de transferencias
primarias recibidas durante el afio

corriente ~4 | xido = Var.iafcién porcential de transferenci‘as
Nimero anual de transferencias recibidas con respecto del aiio anterior
primarias durante el afo
anterior

Registro de evidencias:

e Acta de asesorias técnicas documentales, generadas y resguardadas por el
Archivo de Concentracion.

e Acta de entrega recepcién de documentaciéon, generadas por el Archivo de
Concentracion.

Formatos e instructivos.

e Inventario de Transferencia Primaria (Anexo 11).

e Agenda para Asesoria Técnica Documental (Anexo 12).
Acta de Asesoria técnica Documental (Anexo 13).

Acta de Entrega Recepcion (Anexo 14).

Inventario General de Fondos (Anexo 15).

1022(3027
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Inventario de transferencia primaria
l“&”& Archivo de Concentracion
fr mltlllnlltli
. Hoje: (1) e i3}
Nombie de La unigad sdministrativa: @
) del drea ge \a Documentacién: | (4)
— z r
‘Secclin 8
Serie: : m
Ne.yfecha de
(8} Final
| B AN
9 {i0) .
() | e | o | oo | an | o
e st L e [y SRS O B
(37 (151 ‘%ﬁ (3] {15 5 243 a3 | fang (¥4 (:l‘?!. 'ua; M [133] £33 | £33 [Ead EE% | Baj
El preseste snventano comsta de _(37) bojas y ampara la contidad de_£38) expedientes de los aes _{3%] contenidos en {40 cases con un pesi aproximado de _[41) Kg

oorrespundionts a_[47] metros hneales

Elabord Autorizd Supervisdé Vo. Bo.
(43} (44) (45) {46)
{Nombre cargo v firma del {Nombre cargo y firma del (Nombre cargo y firma del {Nombre cargo y firma del
Responsable de Archivo de Titular de la unidad Responsable de Archivo de Covrdinador de Archivos)
Tramite de la Unidad administrativa) Concentracion}

Administrativa)
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Instructivo para llenar el formato: Inventario de Transferencia Primaria

Objetivo: Registrar y controlar la documentacion que sera transferida al Archivo de
Concentracion.

Distribucion y Destinacion: A la persona Responsable de Archivo de Tramite de cada
una de las unidades administrativas de la SSC.

No. Concepto Descripcion
1 Hoja_ Indicar el numero consecutivo de la hoja.
5 De Indicar el numero total de las hojas que componen el
- documento.
3 Nombre de unidad Indicar el nombre completo de la unidad administrativa a
administrativa la que pertenece la documentacion.
Nombre del area Indicar el nombre completo del area que genera la
4 productora de la documentacién que sera contenida en el inventario.
documentacién
5 Fondo !nd_icar el nomb‘re del for_1d0 d_ocumental, debera
indicarse Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Indicar el nombre de la seccion documental a la que
6 Seccion corresponde el expediente con base en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.
Indicar el nombre de la serie documental a la cual
7 Serie corresponde el expediente, con base en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.
8 Fecha de elaboracion del | Indicar la fecha en que se capturé el formato de
inventario inventario.
Fecha de la Indicar la fecha en la cual se autoriz6 la transferencia
9 transferencia de los primaria establecida en el acta de asesoria técnica
expedientes documental.
10 No. y fecha de remesa ?olocar el nL'Jmero_q_tfe se le asignarlé‘ a la remesa y
echa en que se recibié la documentacion. .
Indicar el nimero de bateria en el cual inicia la
11 Bateria ubicacién topografica de las cajas que comprenden la
documentacién relacionada.
Indicar el nimero de anaquel en el cual inicia la
12 Anaquel ubicacién topografica de las cajas que comprenden la
documentacion relacionada.
Indicar el nivel del anaquel en el cual inicia la ubicacion
13 Nivel topografica de las cajas que comprenden la
documentacién relacionada.
Indicar el numero de bateria en el cual finaliza la
14 Bateria ubicacion topogréfica de las cajas que comprenden la
documentacion relacionada.
Indicar el nimero de anaquel en el cual finaliza la
15 Anaquel ubicacion topografica de las cajas que comprenden la
documentacién relacionada.
= Indicar el nivel del anaquel en el cual finaliza la
16 Nivel

ubicacién topografica de las cajas que comprenden la
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documentacion relacionada.

17

Numero consecutivo

Numero consecutivo de expedientes que seran
transferidos.

Caddigo de Clasificacion
Archivistica

Indicar el codigo/clave de clasificaciéon archivistica, que
contiene el expediente en su pestafia y que esta
asignado conforme al Cuadro de Clasificacion
Archivistica.

Numero de caja

Indicar el numero de caja donde se encuentra el
expediente a transferir, debera ser consecutivo.

20

Nombre / Descripcion del
expediente

Indicar el nombre/descripcién del expediente, mismo
que debe estar indicado en la pestafia del mismo.

21

Inicial

Indicar el afio del primer documento que le da origen al
expediente.

22

Final

Indicar el afio del ultimo documento con el que se cierra
el expediente.

23

Original

Indicar con una “X” si la documentacién que se presenta
esta en soporte original.

24

Copia

Indicar con una “X” si la documentacién que se presenta
esta en copia simple.

25

Administrativo

Indicar con una “X” si la documentacién que se presenta
tiene valor administrativo, conforme al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

26

Legal

Indicar con una “X” si la documentacion que se presenta
tiene valor legal, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

27

Fiscal

Indicar con una “x” si la documentacién que se presenta
tiene valor Fiscal, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

28

Contable

Indicar con una “x” si la documentacion que se presenta
tiene valor contable, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

29

Archivo de tramite

Indicar los afios de guarda de la documentacion en
archivo de tramite conforme al Catalogo de Disposicion
Documental.

30

Archivo de concentracion

Indicar los afios de guarda de la documentacion en
archivo de concentracion conforme al Catalogo de
Disposicion Documental. Debe considerarse que el |
plazo de vigencia cuenta a partir de la fecha de cierre
del expediente.

31

Total

Indicar la suma de los afos de vigencia documental de
tramite y de concentracion, conforme al Catalogo de
Disposicién Documental.

32

Publico

Indicar con una “X” si la documentacion que se presenta
tiene la clasificacion de puablico, conforme a lo
establecido en el apartado de “clasificacion de la
informacion” del Catalogo de Disposicién Documental.

33

Reservado

Indicar con una “X” si la documentacioén que se presenta
tiene la clasificacion de reservado, conforme a lo

1622(2027 |
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establecido en el apartado de “clasificacion de la
informacién” del Catalogo de Disposicién Documental.
Indicar el total de afios de reserva autorizados para el
34 Afos de reserva expediente, conforme a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental.
Indicar con una “X" si la documentacién que se presenta
35 Eonfidendial tiene Ial clasificaciéon de confideng:ial‘ _confc_)’rme alo
establecido en el apartado de “clasificacién de la
informacién” del Catalogo de Disposicién Documental.
36 Dbssrvacionss Indicar si se tiene algun dato adicional respecto al
expediente.
37 Total de hojas Indicar el nimero total de las hojas que componen el
documento.
. Indicar el nimero total de expedientes que se enlistan
< ol de expedionion en el inventario de transferencia primaria.
39 PaiiGio Indica_r el afio ini_cial y ano final de los egped@entgs que
se enlistan en el inventario de transferencia primaria.
Indicar el numero total de cajas en las cuales se
40 Total de cajas encuentran los expedientes que se transferiran al
archivo de concentracion.
Indicar el peso aproximado del total de cajas en las
41 Peso aproximado cuales se encuentran los expedientes que se
transferiran al archivo de concentracion.
Indicar los metros lineales aproximados que ocupan el
total de cajas en las cuales se encuentran los
42 Metros lineales expedientes que se transferiran al archivo de
aproximados concentracién, teniendo en cuenta que una caja de
archivo muerto tamafio carta tiene una longitud de
0.33m.
43 Responsable de Archivo | Colocar nombre, cargo y firma autégrafa de la persona
de Tramite Responsable de Archivo de Tramite.
44 Titular de la Unidad Colocar nombre, cargo y firma autografa de la persona
Administrativa titular de la unidad administrativa.
45 Responsable de Archivo | Colocar nombre, cargo y firma autografa de la persona
de Concentracién Responsable de Archivo de Concentracion.
46 Titular del area Colocar nombre, cargo y firma autdgrafa de la persona
coordinadora de archivos | Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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Anexo 13

& OEE‘JA”A AGENDA PARA ASESORIA TECNICA DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACION
(1) 12 13) 4 {8) 8) L]
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Instructivo para llenar el formato: Agenda para asesoria técnica documental.

Objetivo: Controlar las asesorias técnicas documentales que se imparten a unidades
administrativas.

Distribucién y Destinacién: Personal de Archivo de Concentracion.

No. Concepto Descripcion
2 Colocar el nimero ¢ utivo sighara ta
Numero de Acta para Y ERas que se asignara a! aee,
1 ATD la cual se elaborard durante la asesoria técnica
T documental.
; B 2 Indicar el nombre completo de la unidad administrativa a
2 Unidad Administrativ . e s
dA tiva la cual se brindara la asesoria técnica documental.
3 Fecha Indicar la fecha en la cual se brindara asesoria técnica
documental a la unidad administrativa solicitante.
4 o Indicar el horario en la cual se brindara asesoria técnica
documental a la unidad administrativa solicitante.
5 | Se autoriza transferencia | Indicar “si” 0 “no” se autorizo la transferencia.
Indicar la fecha en que se llevara a cabo la transferencia
primaria, la cual debera estar establecida en el Acta de
Asesoria Técnica Documental.
6 Fecha
En caso de que no se autorice la transferencia, se
coloca la leyenda “No aplica”.
Indicar el horario en el que se llevara a cabo Ila
transferencia, el cual, debera estar establecido en el
Acta de Asesoria Técnica Documental.
7 Hora
En caso de que no se autorice la transferencia, se
coloca la leyenda “No aplica”.
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Anexo 14

QuINTANA ACTA DE ASESORIA TECNICA DOCUMENTAL

FibaE P

- ARCHIVO DE CONCENTRACION
No. de Acta: AATD-{1)/2024

Enla ciudad de {2) . Estado de Quintana Roo, siendolas _(3) horas deldia_(4)
de (5} de _ (6] . en las oficinas que ocupa (7 ., de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, ubicadas en (8) . 8e procede a levantar la presente acta
de asesoria técnica documental, se reunieron ei{la) {9) ¥
(10} para olorgar la Asesoria Técnica Documental en
materia de Transferencia Primaria {transferencia de documentacion de tramite concluido),
de acuerdo a la solicitud hecha via comreo electrénico, con &l propésito de verificar que la
documentacion generada por la  unidad administrativa  denominada
{11) , se encuentre organizada conforme a lo establecido en
&l Manual de Archivo de Tramite de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Resuitados
Se realizd la revision al 100% de los expedientes de la documentacion corespondiente al
periodo ___ {12} . que se encuenira contenida en _{13) cajas de archivo muerto.

En vista que ia documentacién cumple con fo Indicado en el manual antes referido, se
autoriza |a transferencia al Archivo de Concentracion, el dia _(14) alas (15} horas, ——

= La documeniacion se eniregara acompaiada de dos eiemplares impresos del
“Inventario de Transferencia Primaria”, los cuales contendran |a fecha de entrega de
los expedientes y las firnas autografas del responsable de archivo de tramite, asl
como del titular de la unidad administrativa, de igual forma se entregara un gjempilar
digital editable.
» La remision fisica de los expedientes se realizard a través de un memorandum
dirigido al responsable de archivo de concentracion, en el gue se indicara el nombre
del area que transfiere los expedientes; periodo de la documentacion, el total de
cajas de archivo muerto, total de expedientes transferidos, as! como el nimero de
Acta a fravés del cual se autoriza.

Siendo las _ {18}  horas con _ {17}  minutos del dia en que se actda, se da por
concluida la presente Asesoria Técnica, firmando al margen y al calce los que en ella

interviniaron.
Persona Servidora Publica que recibe Persona Servidora Publica Especializada
asesoria que proporch
{18) (18)
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Vo. Bo. Del Responsable de Archivo de Concentracion

(20)
Nombre, cargo y firma

=
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Instructivo para llenar el formato: Acta de Asesoria Técnica Documental

Objetivo: Registrar la evidencia de la asesoria técnica documental proporcionada a las

personas servidoras publicas Responsables de Archivo de Tramite de las unidades
administrativas de la SSC.

Distribucién y Destinacion: A la persona Responsable de Archivo de Tramite de cada
una de las unidades administrativas, asi como al personal del Archivo de Concentracién

de la SSC.
No. Concepto Descripcion
. icar el nu i i .
1 Niimero de Acta Ind el numero de acta correspondiente, ejemplo: 01,
02, etc.
) Ci Indicar el nombre de la ciudad en que se levanta el acta
iudad i ;
administrativa.
3 H Indicar la hora en que se inicia el levantamiento del acta
ora - .
administrativa.
4 Dia Indicar el dia en que se levanta el acta administrativa.
5 Mes Indicar el mes en que se levanta el acta administrativa.
6 Ano Indicar el afio en que se levanta el acta administrativa.
7 Lugar Indicar el nombre del drea o unidad administrativa
; o Indi direccion compl ia, codi
8 Dirsccién ndicar la ompleta (calle, colonia, go
postal, etc.)
; [ nombre com erson
Persona Servidora Indlqar i pleto y e de IE.' pEe
ig e : servidora publica que recibe la asesoria técnica
9 Publica que recibe la .
alessra thaHina documental, preferentemente d_ebera ser la persona
Responsable de Archivo de Tramite.
Indicar nombre completo y cargo de la persona
10 Persona Servidora servidora publica especializada que designé la persona
Publica Especializada | Responsable de Archivo de Concentraciéon para que
proporcione la asesoria técnica documental.
; 5 ; ndi bre completo de la uni mini iva
11 Unidad Administrativa | dlcar_e! i mpiesv dad ad strat
que solicitd la asesoria técnica documental.
; Indi | afo inicial y afio final de los expedientes que
12 Periodo d car'es aijo i y P q
se verificaron fisicamente.
13 Total de cajas Indicar el total de cajas que se verificaron fisicamente
Indicar el dia mes y afio en que se autorizé6 la
14 Dia de la transferencia | transferencia de la documentacion al archivo de
concentracion.
Indicar la hora programada en que se llevara a cabo la
15 Hora de transferencia recepcion de la documentacién revisada y previamente
determinada como viable para ser transferida.
16 Hbiade dibtia Indicar la hora en que se da por concluida la asesoria
técnica documental.
17 Miniitos Indicar los minutos de la hora en que se da por
concluida la asesoria técnica documental.
Persona Servidora Colocar nombre completo, cargo y firma autégrafa de la
18 Publica que recibe la persona servidora publica que recibe la asesoria técnica
asesoria técnica documental.
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Persona Servidora

Colocar nombre completo, cargo y firma autégrafa de la
persona servidora publica especializada que designo la

18 Publica Especializada | persona Responsable de Archivo de Concentracién para
que proporcione la asesoria técnica documental.

Responsable del Area | Colocar nombre completo, cargo y firma autégrafa de la

20 Coordinadora de persona Responsable del Area Coordinadora de

Archivos

Archivos.

. sSECRETARIA
DE SECURIDAD
CIUDADANA

= e, i) ) 3622(3027



Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades | Edicién: | Primera
Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Archivo de | Fecha Enero 2025
Tramite) de la Secretaria de Seguridad Ciudadana Pagina 114
Anexo 15
ACTA DE
ENTREGA
i Quintana — |
UROOM ——

En la ciudad de Chetumal, Municipio de Othon P. Blanco, del Estado de
Quintana Roo, alos _{3) dias del mesde _(4) delafo_(5)] siendo las
{6}__horas, reunidos en las oficinas del Departamento de Archive General
y Enlace del SENTRE de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, sita en
Avenida Isla Cancin, numero 387, esquina caile Paseo de los Lagos, Colonia
20 de Noviembre, de la ciudad de Chetumal, Municipio de Othén P. Blanco
del Estado de Quintana Roo, con el propdsito de llevar a cabo la entrega -
recepcion de los expedientes de ftramite concluide de Ia
(7} . que se autoriza a través del acta nimero

(8] , de fecha _{9)_ de __(10) _ del afio _(11)_, se hace
constar lo siguiente:

Se entrega la remesa nimero _(12) con oficio nimero __{13) |, el cual

soporta la cantidad de __{14) _ expedientes, en _(13)_cajas de archivo

muerto, con un total de _{16)__ fojas, del periodo _{17)__. De los cuales se
anexa el inventario documental a la presente acta de Entrega Recepcion. ---

No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente acta siendo las

—(18)__ horas de la misma fecha de su apertura, firmando al margen los que
en ella intervinieron.

Servidor publico que entrega Servidor piblico que recibe
(19) (20)
Nombre y firma Nombre y firma
<
mx SSC
LYV I

Instructivo para llenar el formato: Acta de Entrega Recepcion
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Objetivo: Asentar la transferencia fisica de la documentacién de tramite concluido al
Archivo de Concentracion.

Distribuciéon y Destinacion: Personal del Archivo de Concentraciéon y responsables de

archivo de tramite de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

No.

Concepto

Descripcion

Numero de Acta de

Indicar el nimero consecutivo de acta que corresponda

1 s s .
Entrega Recepcién a la entrega recepcion de documentacion.
Indicar la fecha de elaboracion del acta, utilizando dos
2 Fecha digitos para el dia, dos digitos para el mes y cuatro
digitos para el afio, separada por diagonales
3 Dia Indicar el dia en que se levanta el acta administrativa.
4 Mes Indicar el mes en que se levanta el acta administrativa.
5 ARo Indicar el afio en que se levanta el acta administrativa.
Indicar la hora en la que da inicio la recepcion de
6 Hora documentacion que transfiere la unidad administrativa al
Archivo de Concentracion.
7 Unidad Administrativa | Indicar el nombre del area o unidad administrativa.
. Indicar el numero de acta de asesoria técnica
8 BRI deé\ Hades T. documental, a través de la cual se autoriza la
' transferencia primaria al Archivo de Concentracién.
9 Dia Indiqar el dia en que se elabor6 el acta de asesoria
técnica documental.
10 Mas Indicar el mes en que se elabord el acta de asesoria
técnica documental.
11 Afio Indicar el afio en que se elabord el acta de asesoria
técnica documental.
. Indicar el nimero de entrega que corresponda a la
12 Numero de entrega unidad administrativa durante el afo.
Indicar el numero de oficio con el que la unidad
13 Numero de oficio administrativa  solicita la transferencia de |Ia
documentacién al Archivo de Concentracion.
14 | Namero de expedientes Irgiiz?drael total de expedientes que contiene la remesa ;
. ‘ Indicar el total de cajas que comprende la remesa |/ A
15 NUmero de cajas recibidi. (4
16 Numero de Fojas Indicar el total de fojas de la remesa recibida.
Afio inicial y final de Ia Indicar Ios' _aﬁos Aextremos que corresponden a la
17 documentacién remesa recibida. Ejemplo:
2020 o 2020-2023.
18 P Indicar la hora en que se da por concluida la recepcién
de la documentacién.
Indicar el nombre completo, cargo y firma de |la persona
19 Entrega Responsable de Archivo de Tramite o de la persona
servidora publica que se encarga de la recepcion de la
documentacion.
20 Recibe Indicar el nombre completo, cargo y firma de la persona
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Responsable del Archivo de Concentracién o de la
persona servidora publica que se encarga de la
recepcién de la documentacion.

1022)2027
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INTANA
BRRRE RAER
i TREASTRRYES
Inventario General de Fondos
Archivo de Concentracién
Uhbicacién
. 3 Inicial Final
No. TR v No. de Remesa Periodo | Cajas | Expedientes | Legajos | Fojas
B| A K B| A |N
1 (2% (3) 4) (5) it (N (BF | (S | (100 | (D) | 02D [ (3 | (1)
Elabard Autorizd Vo.Bo.
{1531 (16) (n
{Nombre cargo y firma del Servidor {Nombre carge v firma del Responsable de {Kombre cargo y firma del Coordinador de
designado para ia elaboracion del formato. Archivo de Concentracion) Archivos}
ulx] SSC
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Instructivo para llenar el formato: Inventario General de Fondos

Objetivo: Registrar y Controlar la ubicacion topografica de las remesas dentro de la

bodega del Archivo de Concentracion.

Distribucion y Destinacion: Personal del Archivo de Concentracion.

No.

Concepto

Descripcién

1

Numero consecutivo

Indicar el numero consecutivo que corresponda al
registro de la remesa

Nombre de la Unidad

Administrativa

Indicar el nombre del area o unidad administrativa a la
que corresponda la remesa a registrar.

No. de remesa

Indicar el numero de remesa que tenga asignada la
documentacion a registrar

Periodo

Indicar los afios extremos que corresponden a la
remesa a registrar. Ejemplo:
2020 o 2020-2023.

Cajas

Indicar el total de cajas que comprende la remesa a
registrar.

Expedientes

Indicar el total de expedientes que contiene la remesa a
registrar.

Legajos

Indicar el total de legajos de la remesa a registrar.

o~

Fojas

Indicar el total de fojas de la remesa a registrar.

Bateria inicial

Indicar el numero de bateria en la cual inicia la
ubicacion topografica de las cajas que comprenden la
documentacion relacionada (este apartado sera llenado
exclusivamente por el Archivo de Concentracién, una
vez recibida la documentacion e instalada dentro de la
bodega de archivo de concentracion.

Anaquel inicial

Indicar el anaquel dentro de la bateria en la cual inicia la
ubicacion topografica de las cajas que comprenden la
documentacion relacionada (este apartado sera llenado
exclusivamente por el Archivo de Concentraciéon, una
vez recibida la documentacion e instalada dentro de la
bodega de archivo de concentracion.

Nivel inicial

Indicar el nivel dentro del anaquel correspondiente a Ia \

bateria en la cual inicia la ubicacién topografica de las
cajas que comprenden la documentacion relacionada
(este apartado sera llenado exclusivamente por el
Archivo de Concentracion, una vez recibida Ila
documentacion e instalada dentro de la bodega de
archivo de concentracion.

Bateria final

Indicar el nimero de bateria en la cual finaliza la
ubicacion topografica de las cajas que comprenden la
documentacion relacionada (este apartado sera llenado
exclusivamente por el Archivo de Concentracién, una
vez recibida la documentacion e instalada dentro de la
bodega de archivo de concentracion.

Anaquel final

Indicar el anaquel dentro de la bateria en la cual fi nallza

2022|2027 |
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la ubicacién topografica de las cajas que comprenden la
documentacion relacionada (este apartado sera llenado
exclusivamente por el Archivo de Concentracién, una
vez recibida la documentacién e instalada dentro de la
bodega de archivo de concentracién.

14

Nivel final

Indicar el nivel dentro del anaquel correspondiente a la
bateria en la cual finaliza la ubicacion topografica de las
cajas que comprenden la documentaciéon relacionada
(este apartado sera llenado exclusivamente por el
Archivo de Concentraciéon, una vez recibida la
documentaciéon e instalada dentro de la bodega de
archivo de concentracion.

Elabora

Indicar el nombre completo de la persona Servidora
Publica designada para la elaboraciéon del formato, asi
como su cargo y firma.

16

Supervisa

Indicar el nombre completo de la persona Responsable
de Archivo de Concentracion, asi como su cargo y firma.

17

Vo. Bo.

Indicar el nombre completo de la persona Responsable
del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, asi como su cargo y firma.

. SECRETARIA
. DE SECURIDAD
i CIUDADAMNA
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1. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra” Inicio” y cuando se termine se escribira la
palabra “Fin”.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamanfo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativa a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcién de la accion que se realiza en
ese paso.

Desicion. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de soluciéon. Para dines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de interrogacion

.

<>
-

Anexo. Este simbolo hace referencia a que se utiliza un
anexo en el paso indicado. Se debera indicar dentro del
simbolo el nimero de anexo al que se hace referencia.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Puede ser utilizada en la direccién que se requiera
y para unir cualquier actividad.

Conector de operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o
requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del
mismo procedimiento.

o e e I N ST I VO T
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12. DISTRIBUCION.

El original del manual de procedimientos se encontrara en poder del Departamento de
Archivo General y Enlace del SENTRE y se publicara en la pagina web de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana.

7 il v
Lic. Béatriz Adriana Landeros Arcos
Jefa de Departa/ ento deArchivo-Generaly

p

Lic. Axel Migu
Director Juridico y Titular de la
Informacion Publica y

ad de Transparencia, Acceso a la
fgeccion de Datos Personales

Subsecretario de P inanzas y Coordinador de Archivos
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