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SECRETARIA EJECUTIVA
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Instrumento de llenado del Inventario de Archivos de Tramite de lo
Secretana Ejecutiva del Sistema Estatal Anticormrupcion

C—

e Fondo: Secretarna Eecutiva del Sistema Estatal Anticomupcion

e Seccion: Se encuentran en el Cuadro de Clasificacion Archivistica de lo
Secretaria Eecutiva del Sistema Estatal Anticomupcion, mismas que se
encueniran divididas:

Funciones Comunes:

SECCION 1C LEGISLACION:

SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS

SECCION 3C PROGRAMACION. ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS

SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS

SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

SECCION 7C SERVICIOS GENERALES

SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

. SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL

10. SECCION 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

11. SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12. SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Funciones Sustantivas:
1. SECCION 1S GOBIERNO
2.  SECCION 25 ANTICORRUPCION

e Serie: Conjunto de documentos que se refieren a un tema © asunto en
especifico y se encuentra establecido su Cédigo en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la SESEA

e Unidad Administrativa: Secretariq, Direccion, Unidad o Departamento:
ejemplo: Delegacion Administrativa

e Area generadora: darea que genera la documentacion; ejemplo:
Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
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Asimismo, se solicita completar los rubros de las siguientes columnas:

NUmero consecutivo: Los nUmeros se asignan en una secuencia logica y

consecutiva.

NUmero de Caja: Solo se pondrd cuando se manden documentos archivo

de concentracion.

NUmero de Expediente y/u oficio: Describir el nUmero de Expedienie o el

numero de oficio

Clave de Clasificacién archivistica: Es un sistema utilizado para organizar y

clasificar documentos, se organiza con una estructura jerarquica con series

y subseries que se van estrechando, mismas que se encueniran ya

establecidas en el Cuadro de Clasificacién Archivistica de la Secretaria

Fiecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion; ejemplo:

SECCION 1C LEGISLACION

- Serie: 1C.2 Programa y proyectos en materia de legislacion

- Subserie: 1C.2.1 Anteproyectos de reglamentos, acuerdos, lineamientos
y demads disposiciones juridicas de caracter general

Descripciéon del expediente o asunto: Nombre, tema o asunfo de [0S

documentos que se registran, con la finalidad de identificarlos de forma

rapida y eficiente.

Fechas extremas: Se refieren a las fechas mas tempranas y recientes que se

encuentran en un conjunto de documentos O registros, ya que son

importantes para determinar el periodo de tiempo que cubre la

documentacidn, con la finalidad de evaluar su relevancia y valor historico.

-  Ano de Apertura: Se refiere al ano en que se cred o se inicio la
documentacion de un conjunto de registros, archivos o documentos.

-  Ano de Cierre: Se refiere al ano en que se finalizdo o se cerrd la
documentacion de un conjunto de registros, archivos 0 documentos.
NUmero de fojas: Se refiere al numero total de pdginas o hojas que

componen un documento 0 un conjunto de documentos.

Valor Documental: Se refiere a la importancia y el significado de un
documento o un conjunto de documentos en términos de su contenido,
contexto y relevancia para la investigacion, la historia o la toma de
decisiones.

A: Valor Administrativo

L/J: Valor Legal o Juridico

F/C: Valor Fiscal o Contable
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Vigencia documental: Se refiere al periodo de tiempo durante el cual un

documento sigue siendo relevante, Util y necesario para la Secretaria.
- AT: Archivo de tramite

- AC: Archivo de Concentracion

Soporte Documental: Se refiere al medio fisico o digital en el que se

almacena y presenta la informacion documentail:
- Fisico

- Electréonico
Original
Copia

Ubicacion: Se refiere al lugar fisico o virtual donde se encuentra

almacenada o se puede acceder a un documento o un conjunto de

documentos.

- Inmueble: Es una propiedad que no se puede mover de un lugar a otro;

- Mueble: Son disenados para almacenar y proteger documentos vy
registros importantes, manteniendolos organizados y accesibles.

- Posicion: Se refiere a la ubicacion o situacion de un documento dentro
de un conjunto de documentos, un archivo o una base de datos

Observaciones: Son comentarios o notas que se agregan a un documento,

registro o archivo para proporcionar contexto adicional, clarificar

informacion o destacar aspectos importantes.
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