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DIRECTORIO ’ g
ACUERDO QUE EMITE EL ORGANO DE GOBIERNO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA, POR

EL CUAL SE APRUEBA LA ENTRADA EN VIGOR DEL MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION INTEGRAL DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA

T SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION, Y POR EL QUE SE

Gobernador Constitucional del Estado ABROGA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA PRIMARIA Y

H A SECUNDARIA Y BAJA DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA
de Michoacan de Ocampo ESTATAL ANTICORRUPCION,

Mtro. Alfredo Ramirez Bedolla

ANTECEDENTES
. . Unico. El 04 de marzo de 2025 se publicé en el Perisdico Oficial del Estado de Michoacan, en su
Secretario de Gobierno séptima seccion, el Acuerde del Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
. . . ~ Estatal Anticorrupcion, por el cual se emitié el Manual de Procedimientos Especificos para la
Lic. Raul Zeped¥illasefior Transferencia Primaria v Secundaria vy Baja Documental de la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcion del Estado de Michoacan.

Directora del Periédico Oficial CONSIDERANDO

Mtra. Fernanda\rizpe Morales PRIMERO. E| 27 veintisiete de mayo de 2015 dos mil guince, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion, el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de combate a la corrupcion,
entre otros, se modifico el articulo 113, para instituir el Sistema Nacional Anticorrupcién, como la
instancia de coordinacion entre las autoridades de todos los ¢rdenes de gobierno competentes
en la prevencion, deteccion y sancion de responsabilidades administrativas y hechos de
corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de los recursos publicos. Asimismo, se mandato
que las entidades federativas establecieran sistemas locales anticorrupcion con el objeto de
Aparece ordinariamente de lunes a viernes coordinar a las autoridades locales competentes en las materias sefaladas; ordenandose en el
* articulo Séptimo Transitorio la obligacion de los sistemas anticorrupcion de las entidades
federativas de conformarse de acuerdo con leyes generales que resulten aplicables, las

constituciones y leyes locales.

Tlraje' 40 ejemplares SEGUNDO. Al efecto, el 13 trece de noviembre de 2015 dos mil quince, fueron publicadas en el
Esta seccién consta de 40 paginas Periédico Oficial del Estado, las reformas a la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Michoacan de Ocampo, en materia del combate a la corrupcidn, adicionando entre otros, el
articulo 109 Ter, que establece el Sistema Estatal Anticorrupcion como la instancia d
i . coordinacion entre las autoridades de todos los ¢rdenes de gobierno de la entidad, competen
Precio por eJempIar: en la prevencion, deteccion y sancion de responsabilidades administrativas y hechos/éde
. corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de recursos publicos.
$ 37.00 del dia
TERCERO. Por su parte, la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, es un
$ 48.00 atrasado organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, con
autonomia técnica y de gestion, que tiene como objetivo fungir como organo de apoyo técnico
del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, a efecto de proveerle la asistencia
necesaria para el desempeno de sus atribuciones. Tiene a su cargo la administracion, operacién
Para consulta en Internet: y funcionamiento de los recursos humancs, econdémicos y materiales gue se reguieran para el
L —_ . Sistema Estatal Anticorrupcion, y cuenta con una estructura operativa para la realizacién de sus
https://periodicooficial.segob.michoacan.gob,mx itribuciones, objetivos v fines, tal y como se establece en los articulos 24 y 25 de Ia Ley del
Www.congresomich.gob.mx Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo; y 5 Estatuto Organico
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién,

CUARTO. Igualmente, al frente de la Secretaria Ejecutiva, hay una persona titular denominada

Correo electronico Secretaria Técnica, quien ejerce las funciones de direccién, y se encuentra facultada para
. W . B . elaborar los proyectos de manuales, lineamientos y demas normas qgue fijen el actuar normativo
periodicooficial@michoacan.gob.mx y organizacional de caracter interno de la Secretaria Ejecutiva y sus modificaciones, asi como

presentarlos al Organo de Gobierno para su aprobacién. Lo anterior de conformidad con lo
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© SEa

SECRETARIA EJECUTIVA
BISTEMA ESTATAL ANTICORRUICION

MICHOACAN
dispuesto en los articulos 37 de la Ley del Sistema estatal Anticorrupcidon de Michoacan: 3, 15,

fraccion | y 18 fracciones XlI, XlIl y XIV del Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion de Michoacan.

QUINTO. El objetivo del Manual de Normas y Procedimientos para la Gestidn Integral del Archivo
Institucional de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion es establecer los
principios y bases generales que permitan armonizar vy estandarizar los procesos archivisticos
de las areas administrativas de la Secretaria, garantizando el cumplimiento de la normativa
aplicable en materia de archivos, asimismo, proporcionar una guia clara y operativa que regule
la produccion, organizacion, conservacion, acceso, transferencia, baja y disposicion final de los
documentos de archivo, en todas las etapas del ciclo de vida documental.

SEXTO. Este manual tiene caracter obligatorio y constituye un instrumento institucional que
promueve la transparencia, la rendicion de cuentas vy la preservacion de la memoria institucional,
siendo responsabilidad de todas las unidades administrativas su observancia y aplicacion.

SEPTIMO. El fundamento del Manual en mencion, se encuentra establecido en el articulo 6,
apartado A, fraccion V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; v en los
articulos 13, 20, 21y 22 de la Ley General de Archivos, el cual establece la obligacién de contar
con instrumentos de control y consulta archivistica y lo referente al Sistema Institucional de
Archivos.

Por lo expuesto y con fundamento en los articulos 109 ter, fraccidn lll inciso b), de la Constitucidn
Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo: 2, 6, 8, fraccidn Ill, 9, 12, 13, 25,
37 fracciones |, Il y I, de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion; articulos 15 fraccion |, y 18
fraccion Xll, del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn,
se emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. El Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
es competente para emitir el presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se aprueba la emision y publicacion del Manual de Normas vy Procedimientos para la
Gestion Integral del Archivo Institucional de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Técnica para que realice las gestiones necesarias para
publicacion de dicho instrumento normativo en la pagina web de la Secretaria Ejecutiva,
como en el Periddico Oficial del Estado.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Normas y Procedimientos para la Gestion Integral del Archivo
Institucional de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Michoacan de Ocampo.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos Especificos para la Transferencia Primaria y
Secundaria y Baja Documental de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion del
Estado de Michoacan, publicados en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado

gerMichoacén de Ocampo, Séptima Seccion, Tomo CLXXXVII, Num. 78, de fecha 24 de marzo
el 2025.
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SEa

SECRETARIA EJECUTIVA
SIETEMA ESTATAL ANTICORRUSCION

MICHOACAN
TERCERO. E| presente Manual de Normas y Procedimientos para la Gestion Integral del
Archivo Institucional de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn, debera
publicarse en la pagina de internet de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

Aprobado por unanimidad de votos de las y los ciudadanos, C.P. Lizet Esperanza Garcia Torres,
Auditora Especial de Normatividad, en suplencia por ausencia del C.P. Marco Antonio Bravo
Pantoja, Auditor Superior del Estado de Michoacan; Mtra. Marisol Sanchez Zamudio, Fiscal
Especializada en Combate a la Corrupcion; Lic. Francisco Ramirez Flores Titular de la Secretaria
de Contraloria del Estado; Dra. Laura Elena Alanis Garcia, Magistrada Presidenta Sustituta del
Poder Judicial del Estado; Mtra. Azucena Marin Correa, Magistrada de la 52 Sala del Tribunal en
materia Anticorrupcion y Administrativa del Estado de Michoacén en representacion de la Dra.
Lizett Puebla Solérzano, Magistrada Presidenta de dicho Tribunal; L.A. Oscar Chavez Arriaga,
Contralor Municipal del Ayuntamiento de Epitacio Huerta; L.C. Rubén Alejandro Garcia
Alcantar, Contralor Municipal del Ayuntamiento de Tangamandapio; Lic. Maria Monserrat Farias
Aguirre, Contralora Municipal del Ayuntamiento de Ziracuaretiro; integrantes del Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, v del Organo de Gobierno de la Secretaria
Ejecutiva del mismo sistema, en la Primera Sesion Ordinaria celebrada el 12 de marzo de 2026
dos mil veintiséis.

Lic. Francisco Ramirez Flores Dra. Miryam Georgina Alcala Casillas
Presidente del Comité Coordinador y Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva
Organo de Gobierno para efectos de la del Sistema Estatal Anticorrupcion, y
sesion respectiva. Secretaria del Comité Coordinador del Sistema
(Firmado) Estatal Anticorrupcion y del Organo de
Gobierno de la Secretaria Ejecutiva.
(Firmado)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION | NTEGRAL
DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA EJECUTIV A
DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION MICHOACAN

Morelia, Michoacan, diciembre de 2025.

INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos para la Geslindegral del Archivo Institucional de la SecréaEjecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion responde a la obifgay necesidad de contar con una guia que estables criterios
técnicos y operativos que orienten a las areasrastnaitivas de la Secretaria, en la implementadi@rSistema Institucional
de Archivos.

Este manual es de aplicacidon obligatoria para teasaadministrativas de la SESEA, fue elaboradolgdireccion de
Archivos y revisado por los responsables de arshd@tramite, asi como por los integrantes del Giaferdisciplinario de
Archivos.

Para su disefio se han analizado los aspectos tpggain todas las etapas archivisticas que confoten@dministracion
documental. En la estructura de los instrumentosodi¢rol archivisticos se ha considerado a la Ndmternacional General
de Descripcion Archivistica ISAD(G).

Con el objetivo de garantizar la correcta aplicadit® los criterios establecidos en el presente larsu contenido sera
actualizado conforme a las disposiciones juridiigsntes, o cuando la operacion y organizacioradeideccion de Archivos
asi lo requiera.

CAPITULO |
MARCO JURIDICO

El Manual de Normas y Procedimientos para la Gedtifegral del Archivo de la SESEA se fundamenteelearticulo 6,
apartado A, fracciéon V de la Constitucién Politte los Estados Unidos Mexicanos; y el articulo @3adLey General de
Archivos, el cual establece la obligacion de contar instrumentos de control y consulta archivdstio todas las instituciones
publicas.

. Normativa Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexasan

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Infoidnaelblica.

Ley General en Proteccién de Datos Personales &0 de Sujetos obligados.

el N

Normativa Estatal:

1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberaadviichoacan de Ocampo.
2. Ley de Archivos Administrativos e Histéricos det&$n de Michoacan de Ocampo.

OBJETIVO

Establecer los principios y bases generales queifaer armonizar y estandarizar los procesos amtices de las areas
administrativas de la SESEA, garantizando el cumiplito de la normativa aplicable en materia deiaosh

Asimismo, proporcionar una guia clara y operativae gqegule la produccién, organizacién, conservaciacceso,
transferencia, baja y disposicién final de los doentos de archivo, en todas las etapas del cicliddedocumental.

Este manual tiene caracter obligatorio y constituyénstrumento institucional que promueve la tpanencia, la rendicién de
cuentas y la preservacion de la memoria institidjosiendo responsabilidad de todas las unidadesnadrativas su
observancia y aplicacion.
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MISION

Somos generadores e impulsores de proyectos téopiestratégicos anticorrupcion mediante la coadén y colaboracion
con vocacioén de servicio para el beneficio de taestad.

VISION

Ser la Institucion referente en innovacion y cceigna de acciones anticorrupcion.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

GLOSARIO

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos obitkxs por las areas administrativas de la
Secretaria, en el ejercicio de sus atribucionemgibnes, con independencia del soporte, espdaigao en que se
resguarden, asi como su temporalidad.

Archivo de tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidianecesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de cada area administrativ

Archivo de concentracion: Integrado por documentos de archivo transferidasieldas areas administrativas,
cuyo uso y consulta es esporadica y que permamecéhhasta su disposicién documental.

Archivo historico: Integrado por documentos de conservaciéon permaryetiéerelevancia para la memoria de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticanidm

Area coordinadora de archivos:La Direccion de Archivos.

Secretaria: Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Antigmidn.

Areas administrativas: Las unidades administrativas sefialadas en el Estanganico de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcion, que reglamelataorganizacion y funcionamiento, mismas que san la
productoras de los documentos de archivo.

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya ptessu vigencia, valores documentales vy,
en su caso, plazos de conservacion; y que no wade@s historicos, de acuerdo con la Ley y lapatiEiones

juridicas aplicables.

Catéalogo de disposicién documentalRegistro general y sistematico que establece Imsasdocumentales, la
vigencia documental, plazos de conservacion yrmeéal.

Cuadro general de clasificacion archivisticatnstrumento técnico que refleja la estructura danghivo con base
en las atribuciones y funciones de cada area asiraitiva.

Caratula de la caja: Formato en el que se establecen los elementossdemieon general de los expedientes que
contiene una caja, el cual se fija en la parteiotg exterior de esta.

Comité: Comité de Transparencia;

Conservacion de archivos:Conjunto de procedimientos y medidas destinadoseguaar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en pagepyelservacion de los documentos digitales a faliagm.

Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado y conservacidlbslelocumentos en cuanto a su posesion fisica,
que no implica la propiedad juridica y tampoco etegho a restringir su acceso a las personas legsm
autorizadas;

Depuracién: Separar aquellos documentos que no son parte detgimiento, trdmite o gestién que integra el
expediente, o bien que carecen de valores doculeenta
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XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Descripcién archivistica: Representacion exacta de los documentos y expediatg archivo mediante la
recopilacion, analisis, organizacion y registrdalmformacion y que sirve para identificar, geséig localizar los
documentos, asi como su contexto y el sistemaagued producido.

Destino final: Seleccion de los expedientes de archivo de trami@encentracion cuyo plazo de conservacion o
uso ha prescrito, con el fin de darlos de bajawstierirlos a un archivo histérico.

Dictamen de destino final de valoracién documentalDocumento oficial que elabora el area coordinadiza
archivos, mediante el cual se da a conocer elsia&@li identificacion de los valores documentalea gaterminar
su baja documental o transferencia secundaria.

Direccion de Archivos Es el area administrativa encargada de desarrat@lementar y coordinar el sistema
institucional de archivos, tanto del orden admiaisto, legas o contable que permita planear, idiyigontrolar la
produccién, circulacion, organizacién, conservacitso, seleccion, digitalizacion, depuracion y idesfinal de la
documentacién de archivo de la Secretaria EjecdtV&istema Estatal Anticorrupcion;

Documento: Informacion que ha quedado registrada de algunadprcon independencia de su soporte o
caracteristica.

Documentacion activa: Aquella de uso frecuente necesaria para el ejerdei las atribuciones de las areas
administrativas que conforman la Secretaria, qu®sservara en el archivo de tramite.

Documentacion inactiva: Aquella que contiene evidencia y testimonios dealasones de la Secretaria, por lo
gue debe conservarse permanentemente en el argbigaco.

Documentacion semiactiva:Aquella de consulta esporadica que debe conserparseazones administrativas,
legales, fiscales, o contables en el archivo deammacion.

Documentos de apoyo informativoinstrumentos constituidos por ejemplares de origearacteristicas diversas
cuya utilidad en las areas administrativas residia énformacion que contiene para apoyo de |la&atasignadas.

Documento de archivo: Instrumento que registra un hecho, acto adminietrafuridico, fiscal o contable,
producido, recibido y utilizado en el ejercicio dees facultades, competencias o funciones de laasare
administrativas, con independencia de su sopodendental.

Documento de comprobacion administrativa inmediatalnstrumento producido por un area administrativéade
Secretaria de forma sistematica y que contienenroion variable que se maneja por medio de forsnatdes
como vales de fotocopias, fichas de control deespondencia, solicitudes de papeleria, entre ohosson
fundamentales para la gestién institucional, pogue la vigencia de estos documentos no excedeediaily no
deberan transferirse al archivo de concentraciimjré&indolos de conformidad con el procedimient@lglecido
para ello.

Documento histérico: Al que se preserva permanentemente porque poseeyavidénciales, testimoniales e
informativos relevantes para la sociedad, y que gllar forma parte integra de la memoria de la Sadee
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Expediente: Es la unidad documental compuesta por documentagatevo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de las areasridirativas.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondierde un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de imfacion que contengan.

Ficha técnica de valoracién documentalDocumento elaborado por las areas administrativadugtoras de la
documentacion, que permite identificar, analizagsyablecer el contexto y valoracion de las serissibseries
documentales, que serviran de base para la intégrde los instrumentos de control archivistico.
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XXXI.

XXXIL.

XXX

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIIL.

XXXIX.

XL.

XLL.

XLII.

XLII.

XLIV.

XLV.

XLVL.

Fondo: Es el conjunto de documentos producidos por lassédministrativas que se identificaran bajo ellirem
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema EstatalcAmtipcion.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentaciéon a lo ladgosu ciclo vital, a través de la
ejecucion de procesos de produccidn, organizaaidgso, consulta, valoracién documental y consinvac

Guia de archivo documental:Esquema general de descripcion de las series docale® de los archivos que
producen las areas administrativas de la Secretaqui@ indica sus caracteristicas fundamentalesoooef al
cuadro general de clasificacion archivistica ydates generales, cuyo periodo de actualizaciomesl.a

Informacién: La contenida en los documentos que generen, obiteagauieran, transformen o conserven por
cualquier titulo las areas administrativas que @onén la Secretaria.

Instrumentos de control y consulta archivisticosinstrumentos técnicos que propician la organizaaontrol y
conservacion de los documentos de archivo a loolale su ciclo vital, corresponden al cuadro gendeal
clasificacion archivistica, el catalogo de dispigsiaddocumental, la guia de archivo e inventaricsudmentales.

Inventarios documentales:Instrumentos de consulta que describen las sev@smentales y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacion (inventagemeral), para las transferencias (inventario alesterencia) o
para la baja documental (inventario de baja doctat)en

Ley: Ley General de Archivos.

Organizacion documental: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanieastinddas a la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los distintos grupasudwntales con el propdsito de consultar y recupefigaz y
oportunamente, la informacion. Las operacionesldateales consisten en identificar y analizar lippg de
documentos, su procedencia, origen funcional yerodo, en tanto que las operaciones mecanicaspoailas
actividades que se desarrollan para la ubicacsicaftie los expedientes.

Portada: Formato en el que se establecen los elementossgemtgon, el cual se dispone en la parte frongalad
guarda del expediente.

Plazo de conservacionAl periodo de guarda de la documentacion en ldsiess de tramite y concentracion, que
consiste en la combinacion de la vigencia docunhgnten su caso, el término precautorio y periodaeserva
gue se establezcan de conformidad con la normathégblicable.

Preservacion: Todas las condiciones administrativas y financieraslemas de estipulaciones sobre
almacenamiento e instalaciones, recursos humantcas, técnicas y métodos tendentes a conservastado
Optimo los documentos resguardados.

Seccién:Divisiones del Fondo, basadas en las atribucioeesada area administrativa de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjdet@locumentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucidon general, integrados en expediedéesicuerdo con un asunto, materia, actividad mitea
especifico.

Subserie:Division de la serie documental.

Sistema Institucional de Archivos:Conjunto de registros, procesos, procedimientosrgamientas en las que se
desarrolla y sustenta la actividad archivisticaacgerdo con los procesos de gestion documental.

Soportes documentaleslLos medios en los cuales se contiene informacidemas del papel, siendo estos
materiales audiovisuales, fotograficos, digitaédsctrénicos, sonoros, visuales, entre otros.
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XLVIL. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientedsulta esporadica de los archivos de tramite
de las areas administrativas de la Secretariarchiva de concentracion de la Direccién de Archiyosle
expedientes que deben conservarse de manera peatmated archivo de concentracion al archivo histr

XLVII.  Valor administrativo: Es aquel que posee un documento, serie o subsetenéntal relacionado con el tramite,
asunto o tema que deriva de una funcién o atrilbu@8pecifica de las areas administrativas que rarteg
Secretaria. Este valor se encuentra en la mayeli@sdlocumentos elaborados y recibidos en la Be@e

XLIX. Valor contable: Es el que poseen aquellos documentos que sirverplieacion, justificacién y comprobacion de
las operaciones contables de la Secretaria.

L. Valor fiscal: Es el que poseen los documentos que sirven decagidin y justificacion del cumplimiento de las
obligaciones tributarias de la Secretaria;

LI. Valor legal: Es el valor que poseen los documentos relacionamotos procesos y actos juridicos de la Secretaria

LII Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identifiéaale los valores documentales; es decir,
el estudio de la condicion de los documentos geiedafiere caracteristicas especificas en los\arstde tramite
0 concentracién, o evidénciales, testimonialesf@anmativos para los documentos histéricos, corinalifiad de
establecer criterios, vigencias documentales gueraso, plazos de conservacion, asi como passthd final;

LIII. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivotiera sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad aendisposiciones juridicas vigentes y aplicables.

LIV. Acta de baja documental:Documento oficial que certifica que prescribieroa Valores administrativos, legales,
fiscales o contables de la documentacién produysaidas areas administrativas y que permite hagestar la
destruccion de documentos de archivo por no conteteres histéricos; y,

LV. Acta de transferencia secundariaDocumento oficial que certifica que la documentaagi@nerada por las areas
administrativas posee valores evidénciales, testimies y/o informativos con el objeto de hacer tansu
transferencia.

CAPITULO Il
GESTION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

11 Criterios para la administraciéon documental

Se entiende por administracion de documentos guotinde métodos y practicas destinados a pladaégir y controlar la
produccion, circulacién, organizacién, conservacidso, seleccion y destino final de los document®sarchivo. Para tal
efecto, se establecen los criterios siguientes:

a) La administracion documental se aplica a todos dosumentos que generen, reciban o administren reas a
administrativas.

b) La gestion documental tiene entre sus principalexiones controlar el flujo de los documentos dghigo y su
integracion a los expedientes respectivos.

c) Los expedientes que permanezcan en el archivoadsgtér estaran bajo guarda y custodia de las arramistrativas
que los produjeron o posean por cualquier causa.

d) Cada area administrativa sera responsable deictasibrdenar e integrar los expedientes conforrteestablecido en
este Manual, en el Cuadro General de Clasificaéighivistica de la Secretaria y las disposicionetaenateria.

e) Los expedientes y documentos administrados pamades administrativas serén organizados y idadis conforme
a los instrumentos de control y consulta archisdsti los cuales deberan permanecer actualizados.

f) Los encargados de archivo de tramite vigilaranuehglimiento de las vigencias y plazos de conseévaestablecidos

en el Catalogo de Disposicion Documental de lacgadn.
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g)

h)

k)

n)

0)

p)

Q)

Se debera evitar la duplicidad de la informaciorosnarchivos de la SESEA, de tal manera que lgoresbilidad de
mantener el expediente original recaera en el qoealo generd, dentro del &mbito de su competeficiacaso de
detectar duplicidad, se deberan seguir los prodedins establecidos para su revision y, en su aasajnacion

controlada.

Cada area administrativa debera contar con losciespapropiados para la conservacién de sus astiectramite,
mantener libres los espacios de oficina y elimaguellos documentos sin valores documentales, amaque estos
dejen de tener utilidad para el area.

Las areas administrativas seran responsablesidientgficacion, tratamiento y custodia de la infagidn confidencial o
reservada, que poseen y resguarden en su area.

La Direccion de Archivos sera la responsable dguarda y custodia de los documentos administratouos se
transfieran al archivo de concentracién y de lagmeacion de aquellos que se reciban para transfarsecundaria.

Seréa responsabilidad de cada area administratiydementar los cuidados necesarios para el tratamide los
documentos que generen o reciban en cumplimientsuddunciones, teniendo especial cuidado con laguellyos
valores se determinen historicos.

Para el registro de los documentos y expedientegjtiizaran los métodos archivisticos autorizagasa que la
Direccion de Archivos, mediante procesos estanaldoiz, la gestion de los documentos, asi como elali@racion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Gagél de Disposicion Documental, Inventarios docualest portadas
e identificacién de expedientes.

La administracion documental debe garantizar ebs@ oportuno, eficiente y legal a los documentoa fas personas
debidamente autorizadas, promoviendo la transpiargred derecho a la informacion.

La administracion documental incluird medidas edjpas para la seguridad y proteccion de los docuosedigitales,
contemplando protocolos de respaldo, control desagdntegridad y confidencialidad.

La capacitacion en materia archivistica es un fagtgportante para incrementar la competencia destsidores
publicos en su funcién encomendada, por lo taw® résponsables de archivo de tramite deberanuicraote en el
guehacer archivistico de las areas administrati®sas,como asistir a las capacitaciones y cursospgomueva la
Direccion de Archivos.

El presente Manual y sus instrumentos deberareseados y actualizados periddicamente para gaearst vigencia y
adecuacion a las nuevas disposiciones normatitesnplogicas.

En caso de duda sobre cualquiera de los aspetdc®rados con la administracion documental y esente Manual, se
deberd solicitar asesoria a la Direccion de Archivo

1.2 Etapas archivisticas

El flujo documental que se genera en la SESEA @stétituido por tres etapas archivisticas, confoanh@ establecido en la
Ley General de Archivos. Estas etapas determinamtamiento, organizacion y conservacion de lazd®ntos a lo largo de
su ciclo de vida, y se desarrollan de la siguiemeera:

a)

b)

Archivo de tramite. Es el archivo integrado por documentos de usdlienid y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de las areas administraitle la Secretaria. Dado que su consulta es aklits documentos
deben permanecer en las instalaciones de cada aéimaistrativa, que serd responsable de su orgadiza
administracion y custodia hasta su transferencéchlivo de concentracion, conforme a lo estabteeitel Catalogo de
Disposicion Documental.

Archivo de concentracién.Es el archivo integrado por documentos transferidiesde las areas administrativas, cuyo
uso y consulta es esporadico. En esta etapa lasvdotos permanecen en depdsito hasta alcanzarssoodénal:
transferencia al archivo histérico o baja documemsieguin corresponda. Su ubicacién estara en $aalaciones de la
Secretaria y la Direccion de Archivos sera la raspble de su guarda, custodia y control, asegursmgoeservacion
conforme a los plazos establecidos en los instramsaarchivisticos aplicables.
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Archivo historico. Es el archivo integrado por documentos de consEmapermanente y de valor historico, evidencial,
informativo o testimonial, relevantes para la mamanstitucional de la Secretaria. Estos documepsono tienen utilidad
administrativa, pero se conservan por su valorurailt legal y de rendicion de cuentas. La Direcaitin Archivos sera
responsable de su preservacion, acceso y difugamntizando su integridad y disponibilidad parascdta pablica, en los
términos que establece la normatividad aplicable.

Instrumentos de control y consulta archivisticos

Para asegurar la organizacion, conservacion y afontlizaciéon de los archivos en sus tres etamdévésticas —archivo de
tramite, archivo de concentracién y archivo hisigF-, se deben aplicar los siguientes instrumenéosathtrol y consulta
archivisticos:

a) Cuadro general de clasificacidn archivistica.
b) Catalogo de disposicién documental.
¢) Inventarios documentales.

Las areas administrativas productoras de la doctatiém deberan elaborar las fichas técnicas deatm documental, con
el propdsito identificar, analizar y establecec@htexto, caracteristicas y valores de las serigsbgeries documentales, las
cuales serviran de base para la integracion y ladu#n de los instrumentos de control y consatthivisticos.

La Direccién de Archivos sera responsable de coardy validar la elaboracion y actualizacion deogsnstrumentos,
asegurando su correcta aplicacion en toda la SESEA.

1.3.1 Cuadro general de clasificacién archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (C& es un instrumento técnico, normativo y obligataue refleja la
estructura del archivo institucional con base endaibuciones y funciones de cada area adminisiraBu propdsito es
organizar, clasificar y dar seguimiento a los doentos generados, recibidos y gestionados en laetader Tiene como
objetivos:

a) Especificar la estructura documental generadagsoareas administrativas.

b) Identificar y describir las series y subseries doentales.

c) Facilitar el acceso, consulta y transferencia dddeumentacion desde su creacion en las areasagenas hasta su
resguardo en los archivos de tramite y concentnacio

I Elaboracién y actualizacion

Para su elaboracion, la Direccion de Archivos, eoradinacién con las personas responsables de ardeiviramite de las
areas administrativas, llevara a cabo las accisigesentes:

. Disefiara el formato del Cuadro conforme a la nakaaplicable y elaborard, junto con los resporesbe archivo de
tramite, la nomenclatura Gnica para la identifioacy clasificacion archivistica, acorde con lawegtra organizacional
y las atribuciones de cada area.

. Las areas administrativas identificaran las seyiesibseries documentales que generen, considesrglfunciones
comunes, sustantivas y de apoyo, para su registed @uadro General de Clasificacion Archivistica.

. Las personas titulares de las areas administradiesignaran a sus responsables de archivo dedraguienes fungiran
como enlaces ante la Direccion de Archivos pamdhoracion, revision y actualizacion de los inseatos de control y
consulta archivisticos.

Il.  Modificaciones al Cuadro General de Clasificacion £chivistica

Este instrumento debera actualizarse cada vezaureaaina modificacion en la estructura organindae atribuciones o en la
distribucién funcional de las areas administrativsis necesidad de requerimiento previo por pagelad Direccion de
Archivos.
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Las propuestas de modificacion deberan remitirselianée las Fichas de Valoracion Documental cornedjgmtes,
acompafiadas de oficio firmado por la persona titlgh area administrativa involucrada. La DireccitinArchivos validara y
registrara los cambios conforme al procedimientabdscido.

1.3.2 Catélogo de Disposicion Documental

El Catalogo de Disposicion Documental (CDD) esnstrumento técnico, normativo y obligatorio questinye un registro

general sistematizado que establece los valoresnuetales, la vigencia, los plazos de conservaeidncada etapa
archivistica —archivo de tramite, archivo de com@@mion y archivo histérico—, asi como el destimalf de los expedientes
documentales.

Este instrumento tiene como objetivos:

a) Definir los plazos de conservacién de los expedenbnforme al ciclo vital de los documentos.

b) Establecer los valores documentales para cadacssubserie desde su formacion.

c) ldentificar aquellas series o subseries que puedatener expedientes clasificados como reservadosfiaenciales.
d) Determinar el destino final de los documentos edfinialidad de evitar la acumulacion innecesariardivos.

Para la elaboracion del Catalogo de Disposicionub@mntal se tomard como base el Cuadro General asfi€cion
Archivistica, y se determinaran para cada serigbgexie los valores documentales, los plazos dseceacion y su destino
final, conforme a lo establecido por la Ley GendmlArchivos y los lineamientos técnicos emitidos @ Archivo General de
la Nacion.

Este instrumento de control y consulta archivistiedera actualizarse cuando ocurra una modificaeidrla estructura
organica de las areas administrativas, o biema @istribucion de sus funciones o atribucionesnpstesidad de requerimiento
previo por parte de la Direccion de Archivos.

Las propuestas de modificacion deberan remitirselianée las correspondientes Fichas de Valoraciorubental,
acompafiadas de oficio firmado por la persona titldh area administrativa correspondiente, panaafidacion y registro por
parte de la Direccién de Archivos.

1.3.3 Inventarios documentales

Los inventarios documentalesson instrumentos técnicos de control y consulta daescriben las series, subseries y
expedientes de archivo, y permiten su localizacitansferencia o baja documental. Su elaboraciéobégatoria y debe
realizarse conforme a los lineamientos y formatderizados por la Direccién de Archivos. Tienendbgetivos siguientes:

a) Describir la documentacion con los datos basico$adestructura archivistica que permitan conocecautenido y
facilitar su localizacion.

b) Llevar el control de los expedientes generadoscibidos por las areas administrativas en el cumipfito de sus
funciones o atribuciones.

c) Servir como instrumentos de control y consulta @&ntransferencias primarias y secundarias, asi @mas bajas
documentales.

d) Actuar como instrumentos auxiliares en los procaemm®ntrega-recepcion de los servidores publicggoresables de
archivos al separarse de su empleo, cargo o camisié

Tipos de Inventarios:

a) Inventario general. Instrumento utilizado por las areas para facilidacontrol y localizacién de los archivos bajo su
responsabilidad, tanto en archivo de tramite comarehivo de concentracion.

La Direccion de Archivos integrara el inventaricmgel institucional con los expedientes que esto u custodia en
cada una de las etapas archivisticas.

b) Inventario de transferencia primaria. Utilizado para documentar la transferencia de elgméels del archivo de tramite
al archivo de concentracion. Debe elaborarse poesglonsable de archivo de tramite y validarselgp®@ireccion de
Archivos antes de ejecutar la transferencia.
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c) Inventario de transferencia secundaria.Se emplea para documentar la transferencia de iexpesl con valores
secundarios desde el archivo de concentracién leh@echivo histérico, conforme a lo establecidoegiCatalogo de
Disposicion Documental.

d) Inventario de baja documental.Relacion de los expedientes que, habiendo cumpliloplazos de conservacion y
careciendo de valor histérico, seran dados de defjaitiva, previo dictamen de valoracion documeénita baja sera
autorizada por el Comité de Transparencia y reglatpor la Direccién de Archivos. La elaboracionadeinventarios
documentales corresponde a las personas respandaldechivo de tramite de cada unidad adminig&ratia Direccion
de Archivos sera responsable de su validaciérgriatgdn institucional y resguardo.

1.3.4 Guia de Archivo Documental

La Guia de Archivo Documental es un instrumentaiitéc de consulta que describe, de forma estruchyrkes series
documentales y los archivos generados por las admmnistrativas, con el objetivo de identificar santexto, contenido,
responsables y ubicacion dentro de la Secretagtauttya del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Se elabora con base en el Cuadro General de C#astfh Archivistica, el esquema organizacionalad8dcretaria, los datos
generales de los archivos y la informacion promoraia por las unidades administrativas.

Cada area administrativa deberé elaborar su Gudaaliévo Documental considerando los lineamientgsisntes:

a) Los elementos de descripcién deberan ser aplical@lamanera general a todos los archivos, sin irapsd volumen,
etapa archivistica o ubicacion fisica; y,

b) El criterio de descripcién debera estar basadoedrssdocumentales, atendiendo a la funcién, catdenestructura de
los expedientes.

La informacion generada por las areas administsitilebera ser remitida a la Direccion de Archieosformato impreso y
electrénico, a mas tardar durante la segunda sedwmaes de febrero de cada afio. La Direccidonresgonsable de integrar
y consolidar la Guia de Archivo Documental instibmal para su publicacién conforme a la normatplicable.

En caso de modificacion de la titularidad del arctde tramite en alguna area, esta debera notéiabDireccion de Archivos
a la brevedad posible, para efectos de registriraloy actualizacion correspondiente.

Este instrumento debera actualizarse anualmentantemerse disponible para su consulta, conformes gtincipios de
transparencia, organizacién archivistica y accdadrdormacion.

1.4 Estructura de los instrumentos de control y casulta archivisticos

La estructura de los instrumentos de control y elasarchivisticos se fundamenta en las reglasrglsede descripcion
archivistica establecidas en la Ley General de idosh con el propdsito de garantizar la organizad@istematica, clara y
coherente de la informacién documental.

Estas reglas permiten que las descripciones cof@gin instrumentos como el Cuadro General defictson Archivistica,
el Catalogo de Disposicion Documental, los InveataDocumentales y la Guia de Archivo Documentahssomprensibles
por si mismas, completas, y aptas para faciliteedaperacion, uso y consulta de los documentos.

Asimismo, su correcta estructuracion permite lagrecion de las descripciones generadas por diésrémeas en un sistema
institucional unificado de informacion archivisticeontribuyendo asi a la transparencia, la rendigé cuentas y la
preservacion del patrimonio documental.

La Direccion de Archivos seréa responsable de warifque la elaboracion, validacion y actualizadéndichos instrumentos
se realice conforme a los criterios técnicos y rtivos aplicables, y que mantengan su compatikilidan sistemas de
gestién documental que adopte la Secretaria.

1.4.1 Formacion de las series y subseries documdeta

Las series y subseries documentales son unidadgagificacion fundamentales en la organizaciofoderchivos. Unaerie
documental se compone de un conjunto de documentos que @spa@iun mismo tramite o funcidon administrativagmtrias
que unasubserieagrupa documentos derivados o especificos deatuma serie mas amplia.
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Previo a la construccion o actualizacién del CuaGeneral de Clasificacién Archivistica, se recom@nealizar un
diagnostico documental o revision de los acervistentes, a fin de identificar y separar los doauioe sin valor documental
de aquellos que poseen valores primarios (admatiiabs, legales o fiscales) o secundarios (histéridestimoniales o
informativos).

La definicion de las series y subseries documeni@dbe basarse en las funciones sustantivas, cerguthe apoyo de cada
area administrativa, atendiendo a los lineamietéosicos emitidos por el Archivo General de la Maci

Esta clasificacién constituye la base para la argaion logica y jerarquica de los archivos inglibmales y permitira integrar
correctamente los instrumentos de control y coasarithivisticos.

1.4.2 Formacién de las series documentales

La serie documental es un conjunto organizado ged&ntes que comparten una misma funcién adnatiisiry se originan
en el desarrollo de una actividad regulada por moema juridica, procedimiento o tramite especifi@u correcta
identificacion y denominacion es fundamental pararfanizacion archivistica institucional.

La serie se forma a partir de los expedientes geiesrpor una misma area administrativa en el ejerde sus atribuciones,
por lo que cada grupo de expedientes debe asocimda funcion que le dio origen.

Al denominar una serie documental, deberan obss\as criterios siguientes:

a) Elnombre de la serie debe referirse al conjuntexgedientes que lo integran.

b) No debe utilizarse el nombre de un expediente iddal para denominar la serie, ya que esto lingitiiinclusion de
otros expedientes relacionados.

c) Debe evitarse asignar periodos especificos al nerdbrla serie (por ejemplo, "Informes 2020-202¢8),que esto
obligaria a cambiar la denominacién al concluihdiperiodo.

d) No se deben emplear abreviaturas, ya que dificldtaomprension y la identificacion del contenidcamental.

Las series documentales deben conservar, en lalanddilo posible, undenominacion establea lo largo del tiempo. Solo
deberan ser modificadas cuando exista un cambimaloren las funciones o atribuciones del area adtnitiva
correspondiente.

Estos criterios estan alineados con lo establesidta Ley General de Archivos y los lineamientanigos emitidos por el
Archivo General de la Nacion.

1.4.3 Formacién de las subseries documentales

Unasubserie documentales una subdivision de una serie documental queifgeorganizar los expedientes conforme a una
actividad especifica o tipo de tramite que, si Himmna parte de la misma funcién administrativegspnta caracteristicas
particulares que justifican su distincién.

La identificacién de subseries es recomendabledmahvolumen, diversidad o complejidad funcionallas expedientes de
una serie asi lo requiera. Esta clasificacion faw®ra organizacion, facilita el acceso a la infi@n y permite una mejor
administracion de los valores documentales y lazgd de conservacion.

La creacion de subseries documentales permite:

a) Establecer vigencias diferenciadas para cada gpexgediente.

b) Asignar valores documentales primarios o secunsla@@omanera mas precisa.
€) Adgilizar la organizacion, localizacion y disposicidocumental.

La definicion de subseries debe basarse en elsandlincional de la actividad que las origina yelslr registrada en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asho en el Catalogo de Disposicion Documental dgeleretaria.

1.4.4 |dentificacién de valores primarios
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El valor primario de los documentos estd deternonpdr su utilidad inmediata en la gestion admiaista de las areas
generadoras. Este valor se relaciona con la fungfierativa de los documentos, ya que permiten @aredomprobar o
respaldar actos, decisiones y procesos vinculamo$as atribuciones institucionales.

Los documentos con valores primarios tienen utllidarante su permanencia en el archivo de tramitnysu caso, en el
archivo de concentracion, hasta que prescribagangia administrativa, legal, contable o fiscal.

Los principales tipos de valor primario son:
a) Valor administrativo

Es el valor que poseen los documentos, seriesheesas relacionadas con tramites, asuntos o teleagados
directamente de las funciones sustantivas o conimé&ss areas administrativas.

Este valor esta presente en la mayoria de loswkertios generados o recibidos en la Secretaria.
b)  Valor contable

Se refiere al valor de aquellos documentos quicaxy justifican o comprueban operaciones contat#alizadas por la
Secretaria. Incluyen registros financieros, balgnfeeturas, egresos y demas documentacion soporte.

c) Valor fiscal

Corresponde al valor de los documentos que respaldcumplimiento de obligaciones tributariasal&écretaria, como
declaraciones fiscales, comprobantes de pago deestgs y reportes de retencion.

d) Valorlegal

Es el valor asignado a documentos que acreditars qaridicos, contratos, convenios, resoluciomesificaciones o
procedimientos en los que la Secretaria tieneviateion con efectos legales.

Es importante sefialar que un mismo expedientei® decumental puede contener uno 0 mas de estoesgdrimarios, los
cuales deberan identificarse y registrarse en &ll@ de Disposicion Documental para establecedgguada conservacion
y destino final.

1.4.5 Identificacién de valores secundarios

Los valores secundarios de los documentos de arcleideterminan a partir de su utilidad una vezhgureperdido vigencia
administrativa, legal, contable o fiscal, y ya om sequeridos para la gestién operativa. Estogeslpermiten identificar la
relevancia histérica, informativa o testimoniallde documentos, con el fin de decidir su conseéraailargo plazo.

Para identificar estos valores, es necesario amadizel contenido de los expedientes contribuygeservar la memoria
institucional de la Secretaria Ejecutiva del Sistdfstatal Anticorrupcion, si refleja las funciorsestantivas para las que fue
creada, si posee interés social o histérico, a sator se limita Gnicamente al ambito interno.

Los valores secundarios se clasifican en tres:tipos
a) Valor evidencial

Es el valor de los documentos que aportan evidesatiae el origen, estructura, evolucion organizaliy programas
sustantivos de la Secretaria. Estos documentostparmconstruir como ha operado la institucion &fgo del tiempo y
como han cambiado sus funciones.

b) Valor testimonial

Corresponde a aquellos documentos que reflejanobedatecisiones o transformaciones significativaslaemistoria
institucional. Tienen valor como testimonio de dvertrascendentales o momentos clave del desad®lla Secretaria.

¢) Valor informativo

Se refiere al valor de los documentos que contielans relevantes sobre hechos, procesos o siesciue pueden ser
Gtiles para la investigacion, andlisis o reconsfiare de contextos en los que la Secretaria pabtidgstos documentos
aportan informacién util mas alla de su propositminal. La correcta identificacion de los valorsscundarios es
fundamental para determinar qué documentacién debservarse permanentemente en el archivo hist@&itacaso de
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duda sobre la clasificacion o aplicacion de estaleres, las areas administrativas podran soli@téntacion a la
Direccion de Archivos, quien brindara el acompafismnu necesario para la valoracion correspondiente.

1.4.6 Vigencia documental

La vigencia documental es el periodo durante el egnalocumento de archivo conserva su valor priongripor tanto, debe
mantenerse activo para consulta o gestion adnatiisir legal, contable o fiscal, conforme a lagpdssiciones juridicas
aplicables.

La vigencia documental se determina a partir die¢ha de cierre del expediente, posterior a laraeléon y depuracion
correspondiente. Su correcta identificacion permégular el flujo documental, evitar la acumulacidmecesaria de
expedientes en las areas administrativas, y faiciét proceso de disposicion documental conformeicdb vital de los
documentos.

Las vigencias documentales de cada serie, subeeespediente deben establecerse formalmente ena&llogo de
Disposicion Documental de la Secretaria.

En la aplicacion de vigencias documentales se dedesiderar los criterios siguientes:
. El computo del periodo de conservacion inicia doriggre o conclusién del expediente.

. Las vigencias se aplican a series, subseries odexies conforme a lo establecido en el Catalogd®idposicion
Documental.

. Cuando un expediente haya estado clasificado ceservado, una vez desclasificado debera adiciomans@zo de
conservacion un periodo igual al que permaneciérveslo.

. En expedientes que contengan documentos con diésremlores documentales, debera aplicarse la cilyenas
amplia.

. Podra asignarse a subseries documentales o exjgediera vigencia distinta a la asignada a la geieipal, siempre
que esté debidamente justificada y registrada.

1.4.7 Determinacion del plazo de conservacion potaga archivistica

Una vez definida la vigencia documental, se debatificar la continuidad de consulta de los expetie que conforman la
serie documental, considerando la naturaleza udanacion y el tramite que les dio origen.

Las areas administrativas, con base en la natardlesus procedimientos, deberan evaluar sus dadesi de consulta para
determinar la distribucién adecuada del plazo deewacién entre el Archivo de Tramite y el Archde Concentracion.

La suma de los periodos asignados en cada etalpaistica podra coincidir con la vigencia documémstablecida en los
instrumentos de control y consulta archivisticobjem, podra diferir cuando las caracteristicatipdares de los expedientes
asi lo requieran.

Respecto a los documentos de comprobacién adnaitivstinmediata —tales como vales de fotocopiabaf de control de
correspondencia, solicitudes de papeleria, entos-et estos se conservaran por un plazo maximo ddéiarcontado a partir
de la fecha de emision. En cambio, los documenmsambyo informativo se conservaran conforme a kEsesidades
especificas del area correspondiente.

En ambos casos, para proceder a su destrucci®eramecesaria la emision de un dictamen de vaordocumental, sino
Gnicamente la elaboracién de un acta de destrude@ocumentos sin valores documentales.

Las areas administrativas deberan asegurar el oumapto de los plazos de conservacion estableoihosl Catalogo de
Disposicion Documental.

En el caso de expedientes clasificados como redesvg que se encuentren en custodia temporal,raleselasificados
conforme a la normativa aplicable, los titulareslate areas productoras deberan informar a la Déeade Archivos para
coordinar su devolucion desde el archivo de comaeidin y realizar el procedimiento correspondiedée transferencia
primaria.
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CAPITULO Il
ARCHIVO DE TRAMITE

2.1 Organizacion de expedientes de archivo
2.1.1 Responsables de archivo de tramite

Los titulares de las areas administrativas des@gnarla persona responsable del archivo de traqiten deberé contar con
los conocimientos, habilidades, competencias y mapeia archivistica adecuadas al cargo. Asimisdehera participar
activamente en los procesos de capacitacion ylazci@n que promueva la Direccién de Archivos, ebfin de garantizar el
correcto funcionamiento del sistema institucioreabdchivos.

La designacion del servidor publico responsableadehivo de tramite debera comunicarse por eserita Direccion de
Archivos para su registro, control y seguimientstaEdesignacion también faculta al responsable s@ietar y recibir en
consulta o préstamo los expedientes bajo su castodi

En caso de que un area administrativa cuente ceandmana persona responsable del archivo de tréheibera designarse
expresamente a quien fungird como enlace anteréeddn de Archivos.

Funciones del responsable de archivo de tramite:

a) Integrar, clasificar y organizar los expedientesfoome al Cuadro General de Clasificacién Archiugsty demas
instrumentos aplicables.

b) Llevar el control fisico y administrativo de losadonentos que integran el archivo de tramite.

C) Asegurar la localizacién, acceso y consulta delpedientes mediante la elaboracion y actualizad@tos inventarios
documentales.

d) Resguardar la documentacion y proteger la inforamdilasificada como confidencial o reservada, aondoa la
legislacion en materia de transparencia y accésinéormacion publica.

e) Depurar los documentos que carezcan de valoresrdodales.

f)  Ejecutar la eliminacion de documentos que hayam aidorizados para baja documental, mediante losegimientos
establecidos.

g) Realizar la valoracion documental de las seriasogaries que genera su area, con base en los ier¢dasaplicables.

h) Coordinar y ejecutar las transferencias primariasiahel archivo de concentracion, incluyendo ldalacion de los
inventarios correspondientes.

i)  Tramitar el destino final de los expedientes urmvencidos sus plazos de conservacion.

)] Elaborar y actualizar, en conjunto con la DireccitinArchivos, el Cuadro General de Clasificacidehivistica, asi
como los demas instrumentos de control y descipaidhivistica.

El responsable del archivo de tramite deberd des@ampestas funciones en apego a los principios rdanizacion,
conservacion y acceso documental establecidoseMesual y en la Ley General de Archivos.

2.1.2 Analisis preliminar de la documentacion (prealoracion)

Cada area administrativa debera realizar un asghisliminar de los documentos que conforman stiess§ subseries
documentales, como parte del proceso de valoraimg@omental. Esta actividad, conocida copmevaloracion tiene como
objetivo identificar las caracteristicas, valoresoptexto funcional de los documentos desde seiorig

Para la ejecucién de esta tarea, las areas admiivias podran solicitar asesoria técnica a laddiém de Archivos.

Los servidores publicos designados para llevarb® este analisis deberan contar con conocimientiicientes sobre las
funciones sustantivas del area, los procedimiesdosinistrativos que se ejecutan, asi como la navenaplicable en materia
archivistica.

El andlisis debera centrarse en los siguientesaspe

a) Area generadora: identificar la unidad administetresponsable de la produccién o recepcién delirdento o
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expediente.

b) Tramite o funcién: determinar el procedimientontit® o gestion del que deriva el documento, asioctamfuncion
administrativa que lo sustenta.

c) Periodo de gestion: establecer el periodo en queserd y estuvo activo el documento o expediemtel enarco de su
tramite.

d) Valor funcional o institucional: evaluar la impar@a del documento dentro del contexto operativiaisgorico de la
Secretaria.

Este analisis servira de base para la elabora@dadlfichas técnicas de valoracion documental,aqse vez alimentan los
instrumentos de control y consulta archivisticanc®! Catalogo de Disposicion Documental.

2.1.3 Depuracion

La depuracion es un proceso técnico esencial pgrarlla correcta integracion de los expedienteasiste en identificar y retirar

los documentos que no cumplen con los requisitzsgE considerados documentos de archivo, es dquillos que carecen de
valores documentales y no registran hechos, adiministrativos, legales, fiscales o contables Mambos con las funciones y
atribuciones de las areas administrativas.

Este procedimiento debe realizarse previo a lanizgeion y clasificacion del expediente, y se reeonta verificar, antes de
eliminar documentos duplicados, que el documergfinat se encuentre completo y en buen estado.

Criterios para identificar documentos que no ddbemar parte del expediente de archivo:

a) Copias y duplicados de documentos que forman pariaro expediente bajo resguardo de la mismaaghednistrativa,
salvo que traten temas distintos que justifiqueintggracion en expedientes diferentes.

b)  Copias de documentacién contable cuyos originaes dajo custodia de otra area competente.

c) Notas informativas internas que no formen parteiéramite ni contengan informacién relativa a algiiocedimiento
administrativo.

d) Correos electronicos sin vinculo con tramites alfgs, y cuyo tratamiento sea equivalente al deamanicacion telefénica
informal.

e) Borradores utilizados para la elaboraciéon de doatmsedefinitivos, salvo aquellos cuya conservacéa relevante por
razones institucionales.

f) Propaganda, catalogos y publicaciones comercisiesypre que no formen parte de procedimientos deisidiones o
contratacion de servicios.

g) Documentacion de apoyo informativo como: fotocopiesDiario Oficial de la Federacion, periddicoacetas, revistas u
otras publicaciones oficiales.

h)  Documentos administrativos de uso temporal sinrgalaocumentales, como agendas, controles denagistéaxes,
controles de correspondencia, minutarios.

i) Controles de correspondencia de entrada y sal&tatds a los acuses.
) Turnos internos que acompafian documentos paraisioneo conocimiento.
k)  Documentos sin interrelacion alguna con el expéélieue carezcan de firmas, sellos o validaciofieisles.

Cada area administrativa establecerd sus proptesias de depuracion, en funcion de la naturatizéos procedimientos que
documenta.

En cuanto a los elementos fisicos del expediemseséparadores que se integren deberan ser de, ¢addloros y permanecer
dentro del expediente, ya que su retiro podrigaféa organizacién, comprension y localizaciémedaformacion contenida.
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2.1.4 Formacion de expedientes de archivo

Un expediente de archivo se forma cuando se itacgestion de un tramite, asunto o procedimienpeeifico dentro de un
area administrativa, y debe contener Unicamenterdentos que guarden relacion entre si por razérasleito, funcion,
proceso o tipo documental.

Atendiendo a la naturaleza y atribuciones de laashadministrativas, los expedientes podran orges@zajo alguno de los
criterios siguientes:

a) Por asunto especifico;
b) Por tipo de documento (actas, informes, oficios);
c) Por actividad administrativa, proceso o proceditgien

Ademas, para la integracion de los expedientegrdalronsiderarse los lineamientos siguientes:

a) El expediente debe conformarse Gnicamente por dectos de archivo originales, 0, en su caso, camdfficadas
por servidores publicos o autoridades facultadas.c&so de incluir copias simples, estas deberar esferidas
explicitamente en alguno de los documentos orig;dél expediente (por ejemplo, como anexos citadas oficio).

b) Todos los documentos que integran el expedienterddbrivar de una accion, tramite o gestion refeda con las
funciones y atribuciones del area administrativa.

C) Los documentos deben estar vinculados entre séegapor el asunto tratado, el tipo documental, ooatenido
funcional.
d) La integracion de documentos debe hacerse en amr®mldgico o de acuerdo con el desarrollo del itg&m

correspondiente.
e) Cuando el volumen del expediente lo requiera, berd@ formar tomos, cuidando que no excedan l@nBmetros de
grosor, para facilitar su manipulacién y resguardo.

f) Los correos electrénicos institucionales que forrparte de un procedimiento o actuacidon administatieberan
imprimirse e integrarse al expediente correspoiteien

0) Cada expediente deberd contar con todos los dotasngranexos que se mencionen o se deriven detridotdel
mismo, asegurando su integridad.

h) En caso de contar con documentos en soportestdsstal papel (memorias USB, discos compactos, faftzs,

publicaciones, etc.), estos deberan resguardarselers adecuados gque garanticen su conservact#heyan estar
debidamente referenciados en la portada o caddliexpediente.

Finalmente, las areas administrativas deberareezdd numeracién consecutiva (folio) de los doauime que integran cada
expediente a partir de la entrada en vigor delgmesManual. Esta foliacion podra realizarse mediah uso de foliador
mecanico o por medio de folio manuscrito, y secapdi en la parte superior derecha de cada documento

2.1.5 Secuencia conductora

Cada expediente de archivo debe reflejar el cieloida del tramite, procedimiento o asunto que dwea, el cual comienza
con un documento inicial o de apertura (como psedeina solicitud, instruccion, acuerdo o requenia) y concluye con un
documento de cierre (como puede ser una resolu@spyesta, informe final o constancia de cumpliitole

Para asegurar la adecuada integracion de los expeslj los documentos que los conforman deber&niaegse de forma
secuencial y cronoldgica, colocandolos en el omteque se fueron generando o recibiendo duraniesalrollo del proceso.

Dado que cada expediente debe abordar un solocasurdmite especifico, se debera evitar la in6lusie documentos que
traten temas distintos o multiples asuntos, yasgtie dificulta su clasificacion, consulta y conseron.

2.1.6 Apertura y cierre de expedientes

La apertura de un expediente se origina por lgp@ér o generacién de uno o mas documentos quarvecbre un mismo
tramite, procedimiento o asunto institucional. Caspediente debe identificarse con un titulo brewdaro que describa el
tema tratado, evitando el uso de siglas o abredistly debe pertenecer a una serie documentalifispede acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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Tanto la apertura como el cierre del expedientedebrealizarse de forma coordinada entre el sarydblico responsable
del tramite y el responsable del archivo de tranaitéin de garantizar la correcta integracion, segnto y conclusion del
expediente.

a) Apertura del expediente
Para la apertura de un expediente, se debera eoasid siguiente:

1. Ante la generacion o recepcion de un documentdgbera verificar si este forma parte de un expéeliga existente,
consultando el Inventario de Expedientes de Tradatérea administrativa.

2. En caso de que no exista expediente previo, sed@lebeér uno nuevo que corresponda a un solo aspraoedimiento
o actividad, evitando integrar documentos ajensis @matica o funcion.

3. La apertura de un expediente se justifica conielorde un nuevo proceso, y su existencia condifuyieba de las
actuaciones de los servidores publicos en ejerdigisus funciones.

4. Antes de su apertura, el servidor publico debeam@ar el contenido y alcance del tramite, parguwse que los
documentos que lo integren sean pertinentes yrsepeen en el orden adecuado.

5. Lafecha de apertura del expediente se determiwafdrme a los siguientes criterios:

a) Si el expediente se genera a partir de un docuneabmrado por el area administrativa, se tomardocfecha de
apertura la fecha de elaboracion del documento.

b) Si el expediente deriva de un documento recibiddpmara como fecha de apertura la fecha de rerepe dicho
documento.

6. Cuando el volumen del expediente lo requiera, patividirse en varios tomos, con el propésito deilifac su
manipulacién y conservacion. Cada tomo debera dstadamente identificado y numerado.

b) Cierre del expediente

El cierre de un expediente se realiza cuando elitedo procedimiento al que corresponde ha congjuidya no se prevé la
incorporacién de nuevos documentos.

1. La fecha de cierre se determinara de la siguieateera:

a) Siel tltimo documento del expediente fue elaborzaioel area administrativa, la fecha de cierré t&fecha de
recepcion del acuse de recibo emitido por el destiio.

b) Si el Gltimo documento fue recibido desde otra @dministrativa o externa, se tomara como fecheietee la
fecha de recepcién de dicho documento.

2.1.7 Datos para la identificacion del expediente

Cada expediente, asi como sus posibles tomos, alebatar con una portada o caratula de identificacfjue integre los
elementos necesarios para su adecuada descriggasificacion, localizacion y control, conforme aslinstrumentos
archivisticos vigentes.

Esta caratula debe elaborarse con base en los @stalslecidos en el Cuadro General de Clasificagidhivistica y el
Catéalogo de Disposicion Documental, y debera cotecade manera visible en la parte frontal o supeti expediente o
tomo.

El formato para la identificacion del expedienteel@ contener los datos siguientes:
Fondo.

Seccion.

Serie documental.

Subserie documental (en caso de aplicar).

Numero de expediente o codigo clasificador.

Numero de tomo (en caso de expedientes divididos).

Fecha de apertura del expediente.

Nogak~owbdRE
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8. Fecha de cierre del expediente.

9. Asunto o resumen descriptivo del expediente.

10.  Valor(es) documental(es) (primarios, secundarios).

11.  Vigencia documental.

12. Soporte documental (papel, digital u otro).

13. Fecha estimada de destino final.

14.  Volumen y soporte (numero de fojas y/o dispositi@dikionales como USB, CD, etc.).

15. Leyenda de clasificacién (confidencial, reservauiblico), conforme a la legislaciéon en materia @@sparencia y
acceso a la informacion publica aplicable a la &acia.

La descripcién del asunto o contenido del expedieiebera formularse de forma concisa, clara y é#@ecya que sera la
base principal para su consulta y localizaciorniafie.

2.2 Transferencia primaria de expedientes

La transferencia primaria es el traslado controladistematico de expedientes concluidos y de dtanssporadica desde el
archivo de trdmite hacia el archivo de concentracio

Las areas administrativas deberan organizar, vadoidentificar los expedientes susceptibles desfemencia, con base en el
Catélogo de Disposicion Documental, el cual estabé# plazo de conservacion que corresponde eclela de tramite. Una
vez cumplido dicho plazo, los expedientes debegémitirse al archivo de concentracién a cargo deilaeccion de Archivos,
para su guarda y custodia.

La transferencia primaria de expedientes debelé&aese al menos una vez al afio. Para ello, Igsoresmbles de archivo de
trdmite deberéan:

a) Remitir una solicitud por escrito (oficio) dirigidala Direccion de Archivos, con la debida anticipa, a fin de que se
calendarice el proceso.

b) Incluir en la solicitud el Inventario de Transfecen Primaria, debidamente requisitado y validado eb area
administrativa correspondiente.

c) Garantizar que no existan procesos pendientesjdedlbaumental, entendiendo que estos concluyeriacentrega del
Acta de Baja Documental respectiva a la Direcciéicthivos.

La Direccién de Archivos, en funcién de la cargat@ddajo institucional, notificara al area solioit& la fecha programada
para la recepcion y revision de los expedientes.

2.2.1 Requerimientos de los expedientes que integia la transferencia primaria.

Los expedientes que seran objeto de transferenoiana deberan cumplir con las condiciones sigeien
a) Estar debidamente concluidos, conforme al tramjieogedimiento que les dio origen.

b) Latransferencia debera ser gestionada exclusivenaeinavés de la Direccion de Archivos.

c) Los documentos deberan estar libres de materiat#dlions o plasticos como grapas, clips, ligasctes u otros
elementos que dificulten su manejo o pongan egaisa conservacion.

d) Los documentos que integran cada expediente debst@nnumerados en forma consecutiva, ya sea med@iador o
anotaciéon manual, en la parte superior derecha.

1. En caso de que el expediente contenga separadpéggmas en blanco, estos deberan foliarse.
2. Cuando una hoja tenga documentacion adherida, entarse foliaré la hoja que contenga los anexos.

e) Para asegurar su integridad fisica, los expedietd®ran integrarse utilizando papel cultural oilaimevitando
cualquier tipo de sujecion que comprometa su coRsEm.

f) No se deberan enviar expedientes en carpetas &ftlni en ninguna otra carpeta rigida o volumiadebido al
espacio que ocupan y al posible dafio durante sipoiacion.

g) Cada expediente debera incluir su caratula deifibercion, con los datos establecidos en el presklanual.
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h)

m)

P W NP

En caso de contener informacién clasificada conmidencial, se debera anexar una caratula adiciomaresa desde
el sistema institucional, que contenga:

La leyenda de clasificacion,
Fecha de clasificacion,
Fundamento legal y

Justificacién o motivacion.
Esta caratula debera ser firmada por el tituladdeh y el responsable del archivo de tramite.

La caratula de identificacion deberé indicar lashées extremas de apertura y cierre del expedi&stas deberan ser
distintas, excepto cuando ambos eventos hayanidcw@m la misma fecha.

Los expedientes deberan guardarse en cajas devarehiorizadas por la Direccion de Archivos, debidate
numeradas en orden consecutivo.

Cada caja debera contener el maximo volumen dedexqtes posible, sin exceder un peso de 20 kilogsacon el fin
de aprovechar adecuadamente los espacios destialaatabivo.

La organizacion de los expedientes dentro de lg@s aeberd seguir el orden de la serie, subsesecyencia del
inventario de transferencia.

Los expedientes que no hayan cumplido con su mlaztbnservacion en el archivo de tramite, confoah®@atalogo de
Disposicion Documental, no podran ser transferifimstal caso, seran devueltos al area administratvrespondiente,
lo que implicara la elaboracion de un nuevo inventjustado.

La Direccién de Archivos podra establecer, en coaidn con las areas administrativas, criterigeesicos de integracion y
recepcion, atendiendo a la naturaleza documentakdexpedientes generados.

2.2.2 Funciones del responsable de archivo de tramipara realizar la transferencia primaria
El responsable de archivo de tramite debera llevaabo las siguientes funciones para realizar dmafoadecuada la
transferencia primaria de expedientes al archivooteentracion:

223

Identificar los expedientes susceptibles de transfencia primaria, mediante la revision del Catalogo de Disposicion
Documental, verificando que hayan concluido sunigeen el archivo de tramite.

Ordenar cronolégicamente los expedientesn las cajas de archivo, comenzando por los datasienas antiguos de
cada afio.

Remitir oficio a la Direccion de Archivossolicitando la calendarizacion para la recepciétadransferencia, indicando
el nimero de expedientes, nimero de cajas y elquedocumental que abarcan.

Esperar confirmacion de la fecha asignadaor parte de la Direccién de Archivos.

En caso de que los expedientes sean entregailgeevio aviso o0 sin confirmacion de fechano se realizara su
recepcion y el area administrativa debesdirar los documentos ese mismo dia

Elaborar y entregar el inventario de transferenciaprimaria en formato fisico y electrénico, conforme a los
lineamientos establecidos en este Manual.

Asegurar que la documentacién cumpla con los requinientos fisicos y normativosestablecidos en el apartado
correspondiente (véase punto 2.2.1 del presentaiddian

El dia programado para la entrega-recepcion derdasferencia, el responsable de archivo de traoheera
presentarse personalmente o designar personal autpado capacitado en materia archivistica quien sera
responsable dsubsanar de inmediato cualquier inconsistenci@ue detecte la Direccion de Archivos durante la
revisién de los expedientes.

Funciones del personal de la Direccién de Archivos

La Direccion de Archivos serd responsable de warifiqgue las transferencias primarias de expedientemplan con las
disposiciones en materia archivistica y con losdmientos establecidos en este Manual, aseguraraborecta organizacion
y conservacion de los archivos administrativosadBdcretaria. Para ello, realizara las accionegesitgs:
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1. Verificar que el nimero de cajas, expedientes yotoooincida con lo registrado en el inventariogasgndo que estén
correctamente identificados y ordenados conformtietzo inventario.

2. Confirmar que cada expediente tenga las fojas raghasr consecutivamente en la parte superior dergehagea
mediante foliador o anotacién manual.

3. Corroborar que el nimero de fojas y documentos agorte diverso indicados en el inventario coincidm los

entregados.

Comprobar que los expedientes cuenten con cartakjas debidamente identificadas.

Verificar que los expedientes clasificados comdidenciales cuenten con la portada correspondiepie jncluya todos

los datos requeridos y las firmas del titular ypossable del area administrativa.

Corroborar que las caratulas de cada expedieniguied las fechas extremas de inicio y conclusidregigediente.

Confirmar que las cajas estén debidamente numeyagtiguetadas con el nimero correspondiente.

Verificar que las cajas contengan un volumen it de expedientes para optimizar el uso del Espac

Asegurar que ninguna caja sobrepase el peso méstablecido.

10. Inspeccionar que la documentacion y las cajas @septen signos de contaminacion o infeccion pdoves bioldgicos.
En caso de detectar documentos con esta condiai@ireccién de Archivos emitira un diagnosticoatificara al area
administrativa correspondiente para que se excldana transferencia y se realicen las laboresimpidza y
desinfeccion necesarias para su posterior tramsfiere

S

© N

Procedimientos adicionales:

a) La Direccion de Archivos determinard si realizanéconteo total de las fojas o si aplicara un meesateatorio, y dicha
accion quedara asentada en el acta correspondiente.

b) En caso de detectar inconsistencias o incidenciamntk la revision, se notificara al area admiatata mediante oficio,
solicitando su subsanacién en un plazo maximo dequlias habiles a partir del dia siguiente adepcion del oficio.

c) Al oficio se anexara un documento denominado “Cotre€o de Incidencias”, en el que se detallaraolagrvaciones
detectadas, clasificadas en:

Incidencias:

Diferencias en el conteo de documentos.

Faltas o errores en la foliacion.

Documentos en soporte diverso no declarados eardduta.

Cajas con ocupacion menor al 100%, salvo la Ultaja de la transferencia.

Fojas sueltas.

Portadas o cejas rotas, incompletas o con datossistentes.

Expedientes con plazo de conservacion vigente feryecido (en cuyo caso se debera iniciar procedimide destino
final).

Presencia de materiales que dificulten la cons#&mdgrapas, clips, ligas, broches, sujetadores), et

9. Cualquier otro elemento que afecte el adecuadaiaedg y custodia de los expedientes.

NoohkwhpE

®

Observaciones:

a) Fojas manchadas, rotas, mutiladas, arrugadas métiiples perforaciones (incluso si fueron engaadek).
b)  Cualquier otro aspecto que afecte la integridadichental.

Procedimiento en caso de incumplimiento:

a) Si el area administrativa no solventa las inciden@n el plazo sefialado, la Direccién de Archivogig hasta dos
requerimientos adicionales para que se dé cumplimia lo solicitado, o en su caso, determinaraadesiones
administrativas procedentes por incumplimientoadedrmativa archivistica.

Conclusién del proceso:

a) Una vez solventadas las incidencias, la Direcc®mithivos elaborara el Acta de Transferencia Piaméa cual sera
firmada por el responsable del archivo de tramileddea administrativa, por el personal de la Rifet de Archivos y
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por los testigos de asistencia de las areas intaalas.

b) Finalmente, cada caja sera identificada tanto guatée frontal como en la interior con una caréfirlmada por el
responsable del archivo de tramite y por el resplalesde recepcion de la Direccion de Archivos.

c) Se asignara ubicacién topografica a las cajas arckivo de concentracion para su adecuada custadiatrol.

2.2.4 Custodia temporal de expedientes reservados

Los responsables de archivo de tramite deberanen@rsla documentacién clasificada como reservadaforme a los
supuestos establecidos en la Ley General de Tramspa y Acceso a la Informacion Publica, mient&ba clasificacion se
mantenga vigente.

Los expedientes reservados no podran ser transfenentras conserven su caracter de confidenadliNo obstante, las
areas administrativas que, por razones de espgmmo 1@o contar con las condiciones necesariaslpa@nservacion adecuada
de estos expedientes en su archivo de tramiteapamimvenir con la Direccién de Archivos la cusaoglresguardo temporal
de los mismos, siempre que el archivo de conceatratisponga de la capacidad suficiente para sserwacion y que esta
medida no afecte la recepcion de transferenciasapias y secundarias.

Para llevar a cabo la transferencia de expedietastficados como reservados, el responsable devarde tramite debera
enviar una solicitud mediante oficio con anticigecia la Direccién de Archivos, para coordinar l&erdarizacion de la
recepcion.

El titular del area administrativa podra solicitarcustodia temporal de los expedientes reservad@vés de oficio, en el cual
deberé especificar el motivo de la custodia y iaddn del resguardo, la cual no podra excedeimd® @fios.

Al concluir el periodo de custodia, los titulareslds areas administrativas deberan informar arlec€ién de Archivos si se
solicita la prorroga de la custodia debido a la lenjpn del plazo de reserva autorizado por el @Gdrde Transparencia, o
bien, si procederan a realizar la transferenciagmia de los expedientes al archivo de concentracio

2.2.5 Requerimientos de los expedientes reservadpse integraran la recepcion

a) Los expedientes podran estar concluidos.

b) Los documentos deberan estar libres de grapas, tigas, broches, sujetadores o cualquier otremahtque pueda
afectar su manejo y conservacion.

c) Se deberé realizar la numeracién consecutiva dédosmentos en cada expediente. Esta numeracidé haderse con
el apoyo de un foliador o mediante anotacién mamatcandose en la parte superior derecha del dotomEn caso
de que el expediente contenga separadores y/o kajdslanco, estas deberan ser foliadas; si una dmjéiene
documentos adheridos diversos, solo se foliarajidue los contenga.

d) Para la integracion del expediente debera utikzpepel cultural, con el fin de evitar la dispensile los documentos y
facilitar su cuidado y conservacion.

e) No se deberan enviar los expedientes a la Direcd@mirchivos en carpetas tipo “Lefort” ni en ninguatra que
implique desaprovechamiento de espacio o puedaicdado a los documentos durante su manejo.

f) Cada expediente debera contar con la portada defidecion correspondiente. Asimismo, debera imalma portada de
clasificacion que indique el caracter reservaddetha de clasificacién, el fundamento legal, Idivaaion, el periodo
de reserva y las firmas del titular y del respofesdbl archivo de tramite del area administrativa.

g) Encaso de que los expedientes estén concluidpsriada de identificacion debera sefialar las feekremas de inicio
y conclusion. Dichas fechas seran diferentes, safvtps casos en que el expediente se aperturaguga el mismo
dia.

h) La guarda de los expedientes para su recepcionaetaizarse en cajas para archivo autorizadasapdireccion de
Archivos.

i) Para optimizar los espacios del archivo, cadagagaintegre una recepcion debera contener el maxitaonen posible
de expedientes.
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)] Cada caja no debera superar un peso de 20 kilogramiebera estar numerada en orden consecutivo.

k)  Los expedientes se organizaran con base en laysemiéa secuencia del inventario generado ersirma.

La Direccion de Archivos, en coordinacién con lasad administrativas, podra elaborar de comun doueriterios

especificos para la integracion y recepcion, atsmiti a la naturaleza de los expedientes admiinstsajue se generen.

2.2.6 Funciones del responsable de archivo de tramipara realizar la transferencia de expedientes servados

a) Efectuar el acomodo fisico de los expedientes qrénsenviados, organizandolos adecuadamente emalas
autorizadas.

b) Seleccionar los expedientes a transferir para fiategl inventario correspondiente, con base encemado fisico
realizado.

c) Remitir, mediante oficio dirigido a la Direccién dechivos, la solicitud de fecha para la recepaléria transferencia.

d) En caso de que el responsable de archivo de trémiggsona autorizada se presente en la Direce&drchivos con la
documentacioén sin que se haya realizado previaniargelicitud de recepcién, no se llevara a cabmntario de
recepcion hasta que se cumpla con este requisitdoRanto, los expedientes deberan ser retiradesnismo dia por el
area administrativa solicitante.

En la fecha programada para la entrega-recepci@xpledientes, debera estar presente el resporgsahblehivo de tramite o
el personal autorizado, capacitado en materia \dstitia, para que, en caso de existir inconsisasnaienores, puedan ser
subsanadas de inmediato.

2.2.7 Funciones del personal de la Direccion de Anwos para la transferencia de expedientes reservad

La Direccién de Archivos verificara el cumplimierde las disposiciones archivisticas establecidad presente Manual, que
regulan la organizacién y conservacion de los soshadministrativos en la Secretaria.

Durante la entrega de los expedientes, se asegigara

a) Que el nimero de cajas, expedientes y tomos mdgvia recepcién coincida con lo sefialado en elntav®, que
estén correctamente registrados y ordenados coafamste.

b) Que los expedientes estén debidamente identificeaiotas portadas y cejas correspondientes.

C) En expedientes concluidos, corroborar que las gastandiquen las fechas extremas de inicio y ceimiu

d) Que las cajas estén correctamente identificadaslamitimero que les corresponda.

e) Que las cajas contengan la cantidad suficientexpledéentes para el 6ptimo aprovechamiento del espac

f) Que las cajas no sobrepasen el peso maximo esthblec

s)] Que la documentacion y las cajas no presenten sigaanfeccion por vectores biol6égicos. En casaekectarse

documentos no aptos para ingresar al archivo deecracion, la Direccion de Archivos realizara &lgddstico
correspondiente y lo notificara al area administagpara que sean excluidos de la recepcion ysgwdgan en un area
de resguardo temporal. En dicha area se llevacaba las labores de limpieza y desinfeccién nei@sspara permitir
su posterior envio una vez concluido el tratamiento

En caso de advertir posibles inconsistencias (@mdiths), la Direccion de Archivos informara inmealiaente al responsable
de archivo de tramite o al servidor piblico queresge la documentacion para que sean subsanadaseemagnento y
continuar con el proceso de transferencia.

Finalizada la revision, se procedera al selladtag&ajas. El sellado podra realizarse con etiguglncas autoadhesivas, en
las cuales se colocara el sello de la DirecciorAddivos, junto con las firmas del responsable d#igo de tramite o
servidor publico que entrega la documentacion yesdonsable de recepcion.
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Una vez atendidas las incidencias, la DireccionAdehivos elaborara el acta de recepcion para cistdd expedientes
reservados, que sera firmada por el responsabkrdglo de tramite del area administrativa, pdpileeccion de Archivos, y
por los testigos de asistencia de cada una dedas participantes.

Cada caja sera identificada, tanto en la partedt@omo en la interior, con una caratula firmadaed responsable de archivo
de tramite y el responsable de la recepcion dedardentacion.

CAPITULO IV
ARCHIVO DE CONCENTRACION

El Archivo de Concentracion de la Secretaria Ejeaudel Sistema Estatal Anticorrupcién estara taj@sponsabilidad de la
Direccion de Archivos, cuya funcion principal esdastodia y conservacion de los expedientes reositigor las areas
administrativas.

El acceso a las instalaciones de la Direccion abios es restringido, y solo el titular o el per@odesignado por éste estan
autorizados para permitir el ingreso a cada urlagisecciones que conforman el area.

3.1 Autorizacion para solicitar y recibir expedientes

Con el propésito de garantizar la seguridad, contrtbazabilidad en el servicio de préstamo y cdtasde expedientes, se
realizara el registro formal de los servidores [walsl autorizados para tales fines.

El nombramiento que el titular del area administeatealice del responsable del archivo de tramite la Direccion de

Archivos sera valido como autorizacion oficial pawdicitar, recibir y devolver expedientes. Asim@gnadicho responsable
podra designar, por escrito, a otros servidorediqgnghde la misma area para desempefiar estas figsgcisiempre que sean
previamente registrados ante la Direccion de Aahiv

La Direccion de Archivos mantendra un padrén actadb de los servidores publicos autorizados, ¢dim @le asegurar el
control documental y la proteccion de la informacidntenida en los expedientes.

Cualquier modificacién o revocacion de las aut@imaes debera ser comunicada de manera inmedi@teDaeccion de
Archivos para actualizar los registros y garantizaorrecta administracion de los expedientes.

3.2 Consulta de expedientes

Las areas administrativas podran consultar enrecbidn de Archivos los expedientes que hayan @nhitidos al archivo de
concentracion, bajo las consideraciones siguientes:

a) Cuando se requiera la consulta de uno o variosdexpes, el responsable del archivo de tramite eesonal
autorizado debera generar una solicitud formal argdioficio, en el cual se especifique el nombieservidor pablico
que realizara la consulta, asi como todos los datgssarios para la correcta localizacion de Igedientes (serie,
subserie, nimero de expediente, fechas, asunto).

b) La solicitud de consulta podra formularse directatmesn la Direccién de Archivos por el responsal@earchivo de
tramite o persona autorizada, levantandose en esegento la constancia correspondiente, en la qumssignara el
listado de expedientes solicitados con los datoss#eios para su identificacion y localizacion.

c) La Direccion de Archivos programara y coordinar&dasulta para asegurar la disponibilidad y coorecanejo de los
expedientes, procurando que la actividad causetomnafectacion posible al servicio archivistico.

d) Al concluir la consulta, el servidor publico a quige le entregaron los expedientes debera firmaoratancia que a tal
efecto se levante, responsabilizandose del cuidatiegridad y devolucion en tiempo y forma de lautaentacion
consultada.

e) En caso de detectarse cualquier dafio, pérdida maf@men los expedientes durante la consulta, berdeaeportar
inmediatamente a la Direccion de Archivos para&gistro y seguimiento correspondientes.

3.3 Préstamo de expedientes

La Direccién de Archivos pondra a disposicién dalacaarea administrativa sus respectivos expedierttem las
consideraciones siguientes:
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a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

)
k)

La Direccién de Archivos entregara los expediertesalidad de préstamo a los responsables de ardhitramite o al
personal autorizado por este ultimo.

Cuando el area administrativa propietaria de larmécion requiera uno o varios expedientes, ebresgble del archivo
de tramite deberd generar una solicitud por ofisgfjalando el nombre del servidor publico que necibl o los
expedientes solicitados, asi como los datos neosgzara la localizacion de los expedientes.

Cumplidos los anteriores requisitos, la Direcci@ Afchivos entregara los expedientes en calidagréstamo a los
responsables de archivo de tramite o al personatizado por este Ultimo, previa firma del valerespondiente.

Con la finalidad de llevar un control del préstadeexpedientes, estos permaneceran en las aredkastes por un
término maximo de tres meses para el tramite adgeque dio origen a la solicitud. Si, al conclege periodo, el area
aun requiere el expediente, debera solicitar lavaeion del préstamo por un término igual.

Las areas administrativas no podran alterar elecothd de los expedientes solicitados en préstaordppue no podran
aumentar o disminuir su contenido.

Al efectuarse la devolucién de los expedientes Rilaccion de Archivos, esta actualizara los cdefale inventario
correspondientes y asentara la devolucién en eldajpréstamo.

El responsable del area solicitante debe aseglrasguardo, integridad y buen manejo de los expees$ durante el
periodo de préstamo, asi como su devolucién erptignforma.

En caso de pérdida, dafio o deterioro parcial ¢ ttiaexpediente durante el préstamo, el respoesidl area debera
reportarlo inmediatamente a la Direccion de Archipara iniciar el procedimiento correspondiente.

La Direccion de Archivos programara y coordinar&mtrega y recepcion de expedientes para asegjsaguimiento
adecuado y evitar extravios.

No se permitira el préstamo parcial de expedieresiecir, se debe entregar y devolver el expaedmpleto.

Tratandose de expedientes reservados en custotpart@l, para atender la solicitud de préstamo a&aean los pasos
siguientes:

3.3.1 Extravio de expedientes en préstamo

Es

responsabilidad de las areas administrativaanirar, conservar y preservar los archivos quenseieatren bajo su

resguardo, asi como garantizar que no se sustralgéen o eliminen documentos de archivo y la mémién a su cargo. En
caso de extravio de un expediente de archivo etgmné, se procedera en los términos siguientes:

1.

2.

El responsable de archivo de tramite, en coordimacion el personal que designe el titular del d@ministrativa,
realizard una busqueda exhaustiva del expediente.

A efecto de dejar constancia de las acciones inmgiiéadas para la localizacion del expediente, ss@&mbtienen
resultados favorables, se levantara un acta citancisda de hechos correspondiente, que sera firpadel responsable
de archivo de tramite y el personal que intervindaebusqueda. El acta debera contener los sigsiefatos respecto al
expediente:

a) Cadigo de Identificacion Archivistica.
b) NuUmero o nombre del expediente.

c) Numero de tomos.

d) Numero de fojas.

e) Fechas extremas (apertura y cierre).

f)  Valor documental.

g) Conclusién del plazo de conservacion.
h) Asunto.

i)  Clasificacion de la informacion.

Se deberé remitir copia del acta al Organo IntelmcControl de la Secretaria para que realice lei®@es que estime
conducentes en el ambito de su competencia, ash eofa Direccion de Archivos para que realice lhseovaciones
correspondientes en la transferencia a la querrtedicho expediente, asi como en el vale degméstespectivo.

Una vez concluidos los procedimientos corresportelerel area administrativa debera implementar dasdpara evitar
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futuros extravios y garantizar la adecuada consgmg resguardo de los expedientes en préstamo.

CAPITULO V
ARCHIVO HISTORICO

4.1 Administracion de los expedientes histéricos

El archivo histérico constituye el acervo documeqtee contiene valores evidénciales, informativdaestimoniales; es decir,
aquellos documentos que poseen valores secunganas tanto, deben ser preservados de manera pentea al contener
informacion relevante sobre la Secretaria. Estosmientos permiten integrar la memoria instituciamatho parte esencial de
la historia de la Secretaria Ejecutiva del Sist&statal Anticorrupcion.

Dicha documentacion resulta de utilidad no sol@parSecretaria, sino también para la sociedaémergl, ya que representa
una fuente valiosa para la investigacion, el caniito y la comprension del desarrollo y evoludidstitucional, asi como
para la transparencia y rendicion de cuentas ddetrSistema Nacional Anticorrupcion.

Para asegurar la adecuada preservacion de los iemfeed cuyo destino final, conforme al Catélogo Risposicion
Documental, sea el archivo histérico, las areasirdtrativas deberan mantener, en su archivo daitea un espacio
especifico para su resguardo, dotado de las condiifisicas, ambientales y de seguridad necesgusminimicen al
maximo posible su deterioro y garanticen su cormédwn a largo plazo.

4.2 Transferencia secundaria

La transferencia secundaria es el proceso medémgal se realiza el traslado controlado y sist@mmale expedientes que
deben conservarse de manera permanente, desdhiebate concentracion hacia el archivo historico.

La determinacién de los valores secundarios dexpgdientes corresponde al area administrativayd debe identificar
estos valores desde la integracion de las sesabgeries en el Catalogo de Disposicién Documental.

En caso de que, al concluir el plazo de consermagivel archivo de concentracion, se detecte qaeowarios expedientes
contienen valores secundarios que no fueron sesslad la transferencia primaria ni en sus respectiustrumentos de
control archivistico, los titulares de las areamiadstrativas deberan, mediante oficio dirigidoaaDireccién de Archivos,
solicitar formalmente el cambio de destino finahecificando la justificacion que sustente dichalificacion.

Una vez aprobados y actualizados los cambios g@mmneentes en los instrumentos de control archdeisse procedera a
efectuar la transferencia secundaria de los exptedial archivo histérico para su preservaciomiifa.

4.2.1 De expedientes de archivo de concentraciétransferencia secundaria

En el caso de los expedientes que obren en elvarda concentracién y que seran motivo de transféaesecundaria, la
Direccion de Archivos emitira lo siguiente:

a) Aviso de vencimiento de plazo de conservacion gedientes en archivo de concentracion

Con la finalidad de que el area administrativa izmge dirija inicie el procedimiento de transf@iarsecundaria mediante la
emisién de la solicitud de dictamen de destind fina

A partir del dia habil siguiente a la recepcién deiso, el area administrativa contara con 15 Hédsles para atender el
requerimiento.

Transcurrido el periodo mencionado sin que se feagaido la solicitud de dictamen de destino firgd, formularan un
méaximo de dos requerimientos por la Direccién dehios, a efecto de que solicite al area adminisracumplir con el
requerimiento o determine las acciones administaatprocedentes por el incumplimiento de la novaatin materia de
archivo.
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422 De expedientes de archivo de tramite a transfereresecundaria

Las areas administrativas que cuenten con expedieatorados como histéricos y que se encuentren anchivo de tramite,
y que no hayan sido remitidos a la Direccion dehas mediante el proceso de transferencia primdeaeran iniciar el
procedimiento de transferencia secundaria una wexlgido el plazo de conservacion establecido erCalogo de
Disposicion Documental.

Este procedimiento implica la remisién formal dehais expedientes a la Direccién de Archivos pareustodia definitiva en
el archivo histérico, asegurando asi su presermacacceso conforme a la normativa vigente.

4.2.3 Requerimientos de los expedientes que integraran teansferencia secundaria

a) El plazo establecido en la vigencia documental debaber concluido.
b) No deberan estar clasificados como reservadogreminios de las disposiciones aplicables.

c) Los documentos deberan estar libres de grapas, tilijps, broches, sujetadores o cualquier otre@mehtjue afecte su
manejo y conservacion.

d) Se debera llevar a cabo la numeracion consecuéiasddocumentos en cada uno de los expedientEsnEsiero se
podra realizar con el apoyo de un foliador o mediaanotacion manual. En ambos casos, se marcaré arte
superior derecha del documento. En caso de quepedinte contenga separadores y/u hojas en blarcdeberan
foliar, y si alguna hoja contiene adherida divetfsaumentacion, solo deberd foliarse la hoja quedosenga.

e) Para la integracion del expediente, debera utdea@apel cultural para evitar la dispersion dedtmsumentos y ayudar
en su cuidado y conservacion.

f) No deben enviarse los expedientes a la Direcciorrdhivos en carpetas tipo “Lefort”, ni en ninguatta, por el
espacio desaprovechado y el eventual dafio quenseage los documentos con motivo de su manejo.

g) Cada expediente debera contar con una caratutiedgficacion.

h) La caratula de identificacion debera indicar lashés extremas de inicio y conclusién de los exmte$e Las fechas
extremas seran diferentes, excepto que el expedserdpertura y concluya el mismo dia.

i) La guarda de los expedientes para su transfereaadi@bera realizar en cajas para archivo que egitigriDireccion de
Archivos.

)] Con el fin de aprovechar los espacios designadaschlvo, cada caja que integre una transfererati@md contener el
maximo volumen de expedientes posible.

k) Cada caja no deberéa rebasar el peso de 20 kilogrgrdeberan estar numeradas en orden cronoldgico.

1) Los expedientes se organizaran con base en laysemiéa secuencia del inventario generado ersimsa.

m) En el caso de los expedientes con datos sensibEsepn transferidos al archivo histérico, el pion@nto para su
acceso serd el establecido en la Ley General davaxy las demas disposiciones aplicables.

4.2.4  Funciones del responsable de archivo de tramite parealizar la transferencia secundaria

El responsable del archivo de tramite debera gestila transferencia secundaria de los expedidigasicos mediante oficio
dirigido a la Direccién de Archivos, atendiendma lineamientos siguientes:
Cuando los expedientes no hayan sido remitidosanesliransferencia primaria, se debera:

a) Identificar los expedientes susceptibles de traesféa secundaria, realizando una busqueda en téloGa de
disposicion documental, para verificar que hayarckodo su vigencia en la etapa de archivo de teami

b) Efectuar el acomodo fisico de los expedientes gascautorizadas, asegurando que se respeten lesiosride
organizacion documental, peso maximo y volumen.

c) Seleccionar los expedientes a transferir y elaberarventario correspondiente, con base en el adonfisico y en el
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sistema institucional.

d) Solicitar por escrito la fecha de recepcién dedadferencia, mediante oficio dirigido a la Diréetde Archivos, con la
finalidad de acordar la calendarizacién y facilltatogistica de recepcion.

e) En caso de que el responsable de archivo de trénpiegsona autorizada se presente sin haber dalpraviamente la
solicitud de recepcién, la Direccion de Archivoslliesara a cabo la recepcion ni elaborara el iraremicorrespondiente.

Los expedientes deberan ser retirados el mismpatial area administrativa solicitante.
En la fecha programada para la entrega-recepci@éxukdientes:

a) Sera obligatoria la presencia del responsableatévarde tramite o de personal autorizado por este.

b) Dicho personal debera estar capacitado en matetiavestica, para que, en caso de detectarse ifgtensias menores
durante la revision, puedan ser subsanadas de anammediata, garantizando asi la continuidad dektgso de
transferencia secundaria.

425 Funciones del personal de la Direccién de Archivgsara realizar la transferencia secundaria

La Direccién de Archivos sera responsable de warnifel cumplimiento de las disposiciones en masngaivistica, asi como
de los criterios especificos establecidos en ebgmte documento, en todos los procedimientos cgzladbs con la
transferencia secundaria de expedientes.

En las transferencias secundarias provenientesrdeo de tramite, el personal de la DirecciorAdehivos debera revisar lo
siguiente:

1. Que el numero de cajas, expedientes y tomos cairsidctamente con lo sefialado en el inventariespondiente; que
estén debidamente registrados, organizados y atdertanforme a lo indicado.

2. Que el nimero de fojas y documentos en soportestivii los hay) expresado en el inventario sezoskcto y se
encuentre debidamente foliado conforme a los linestos.

3. Que cada expediente cuente con su portada y ceg@ctamente identificadas, completas y legibles.

4. Que las portadas de los expedientes indiquen otarmias fechas extremas de inicio y conclusidnpsiisiones ni
errores.

5. Que cada caja esté debidamente rotulada e idexigficon el nimero que le corresponda, tanto exteia como en el
interior.

6. Que la documentacion y las cajas no presentenssigminfeccion biolégica (hongos, humedad, plaggatse otros).

a) En caso de detectarse dicho riesgo, la DireccionAngivos emitira el diagnostico respectivo por riéec
notificando al area administrativa para que el naltafectado sea excluido temporalmente de Istesancia.

b) Estos expedientes deberan ser resguardados peaaddministrativa en una zona especial, en tantiexsan a cabo
las tareas de limpieza, desinfeccidn o restauragiénlo entonces podran ser transferidos al andhistorico.

En caso de advertirse inconsistencias o incidencias

1. La Direccién de Archivos naotificara formalmente rizede oficio a la unidad administrativa correspenti, detallando
las inconsistencias detectadas.

2.  El &rea administrativa contar& con un plazo deiS Habiles para subsanar dichas observaciongsdosra partir del
dia siguiente en que se reciba la notificacion.

3. Si transcurrido el plazo no se han solventado fasdéncias, la Direccion de Archivos formulard hasitos
requerimientos adicionales como Ultimo recursoyipre determinar las acciones administrativas ptentes por
incumplimiento de la normativa en materia archieést

Finalizacién del proceso:

Una vez subsanadas las incidencias, la Direcciddrcl@vos elaborara el Acta de Transferencia Seatiadie Expedientes, la
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cual debera ser firmada por:

El responsable del archivo de tramite del area midtrativa correspondiente,
El Director de Archivos;y,

Los testigos de asistencia designados por ambas pagticipantes.

4.2.6 GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Transferencias Primarias y Secundarias
Cddigo del Procedimiento TPS-GIA-SEA-SE-001
Unidad Responsable Direccion de Archivos / Unidades Administrativas

4.2.6.1 Objetivo del Procedimiento:

Regula el traslado ordenado y sistematico de loamentos defrchivo de Tramite al Archivo de Concentracién,una vez
que han concluido su uso administrativo frecueprp que aun conservan valores legales, fiscalesinsinistrativos
garantizando la adecuada administracion del cidovila de los documentos, asegurando su corregtaen@cion,
organizacion, disponibilidad y destino final comfer la normativa archivistica.

4.2.6.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

. Cumplimiento normativo obligatorio. Las transferencias primarias y secundarias debsegdizarse conforme a la Ley
General de Archivos, la normativa estatal aplicatltes instrumentos de control y consulta archiststigentes.

. Alineacién a instrumentos archivisticos.Toda transferencia debera sujetarse estrictamén@uadro General de
Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disgén Documental.

. Respeto al ciclo vital del documentolLos expedientes deberan transferirse Unicamentedouhayan cumplido los
plazos de conservacion establecidos para cada @tapdte, concentracion e historico).

. Integridad y orden documental. Solo podran transferirse expedientes debidametagrados, clasificados, foliados y
organizados conforme a la normativa.

. Responsabilidad compartida.Las Unidades Administrativas, el Archivo de TramékArchivo de Concentracion y el
Archivo Histérico deberan coordinarse para garaniia ejecucion del procedimiento.

. Trazabilidad y control. Toda transferencia debera documentarse medianentemios y actas administrativas que
aseguren la trazabilidad y rendicién de cuentas.

. Prohibicion de eliminacion sin autorizacion.Ningin documento podra ser destruido sin que exigteamen de
valoracion documental y autorizacion formal del @runterdisciplinario de Archivos de la Secretdfigcutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion.

4.2.6.3. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligapara todas las unidades administrativas ®&etaetaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién, que generen, aditném, organicen, conserven o resguarden docuni@mten cualquier
soporte, ya sea fisico o electrénico.

Aplica a las transferencias documentales que $eara

. Del Archivo de Tramite al Archivo de Concentrac{@nansferencia Primaria).
. Del Archivo de Concentracion al Archivo Historicbrédnsferencia Secundaria).

El procedimiento se aplica de manera periddica,focore a los plazos establecidos en el Catalogo dgoBicion
Documental.

4.2.6.4 Fundamento Legal:
El presente Procedimiento de Transferencias PamgriSecundarias se sustenta en las siguientesidigmes juridicas:

. Normativa Federal:
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5 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexisan
6 Ley General de Archivos.
7 Ley General de Transparencia y Acceso a la Infoidnaeublica.
8 Ley General en Proteccién de Datos Personales &8s de Sujetos obligados.
V. Normativa Estatal:
3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberaadvichoacan de Ocampo.
4.  Ley de Archivos Administrativos e Historicos det&do de Michoacan de Ocampo.
4.2.7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento Transferencias Primarias y Secundarias
Cédigo del Procedimiento TPS-GIA-SEA-SE-001
Unidad Responsable Direccion de Archivos / Unidades Administrativas
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Analiza e identifica los valores documentales. Tltula_1r .del qrea
administrativa
. Titular del &
2 ¢ Existen dudas? . 6.“. N grea
administrativa
3 Si, establece contacto con la Direccion de Archivos Titular de la Direccién de
solicitando asesoria. Archivos
4 No, continua con el procedimiento, depura los Titular del area
documentos, que carecen de valores documentales. administrativa
Tramite con la Direccién de Archivos la transfelianc . A
L . L Titular del area
5 primaria al Archivo de Concentracion y elabora los Q® .
: . administrativa
inventarios documentales.
6 Efectua la transferencia primaria del archivo,bvegi Titular de la Direccion de
custodia Archivos
Un.a.vez qye se currjpla con Ig .\/lger.\ua docgmerﬁal STituIar de la Direccion de
7 solicita al titular del &rea administrativa quetget el .
L : Archivos
destino final de los expedientes
8 Tramita el destino final de los expedientes de @imueon Titular del area
su vigencia y valores administrativa
9 Emite el dictamen de valoracion documental Titular de Ia.Dlrec0|on de
Archivos
. . Titular de la Direccion de
10 ¢ el archivo se da de baja? t . l !
Archivos
. . ) o Titular de la Di i6n d
11 Si, se destruye el expediente, fin del procestitoi. tuar ae a. reccion de
Archivos
12 No, se efectla la transferencia secundaria y selanan Titular de la Direccion de

Archivo Historico

Archivos
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3.

FLUJOGRAMA:

Titular de la Undidad
Administrativa

Director(a) de Archivos

Analiza e identifica los valores
documentales para establecer criterios
de disposicion

}

¢Existen
dudas en la
depuracion, valoracion
o seleccion?

Establece contacto con la Direccion de
Archivos, solicitando asesoria

=

Depura el archivo, retira los documentos
que carecen de valores documentales

Tramita con la Direccién de Archivos, la
transferencia primaria al Archivo de
Concentracion y elabora los inventarios

Tramita con la Direccién de Archivos, la
transferencia primaria al Archivo de
Concentracion y elabora los inventarios

(

Asesora respecto de los procesos de
A—| valoracién documental y destino final de
los documentos

Efectua la transferencia primaria del
archivo, recibe y custodia los
expedientes

Una vez que se cumple con la vigencia
documental

- |

A 4

Solicita al titular del area administrativa
1 que gestione el destino final de los
expedientes

- Emite el dictamen de valoracion
r documental

¢El archivo se da de baja?

Se destruye el expediente y se levantael | yq
acta de baja documental

l

Se efectua la transferencia secundaria ‘4—‘

)

| Archivo Histérico ‘

i
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CAPITULO VI
DESTINO FINAL

El destino final se aplica a los expedientes cugagde conservacion determinado en el cataloghsp@sicion documental e
inventarios respectivos ha concluido, y puedersssceptibles de baja documental o de transfereaciandaria.

Las areas administrativas solicitaran, medianteiagfa la Direccién de Archivos el Dictamen de ohesfinal, el cual debe ir
acompafiado con la siguiente documentacion:

1. Fichatécnica de prevaloracion.
2.  Catalogo de disposicion documental vigente.
3. Inventario de baja o transferencia secundaria.

Dicha documentacion debera contener en cada utesdejas la rabrica y, al final, la firma del ressable de archivo de
tramite. El inventario de baja o transferencia adamia y el Catalogo de disposicién documental.

Para determinar el destino final de los archives résponsables del archivo de tramite deben aamasith siguiente:

a) Si el contenido de los documentos de archivo detévdunciones sustantivas o de apoyo administrativdorme a la
normativa establecida en la Secretaria.

b)  Analizar, dentro del contexto institucional, si ldecumentos de archivo deben conservarse de foemaapente o
las razones por las que se considera su baja.

5.1 Dictamen de destino final

El Dictamen de destino final es el instrumento eunite la Direccion de Archivos en cumplimiento denbrmativa en materia
de archivos aplicable a la Secretaria, con base prevaloracion documental realizada por cada @deainistrativa respecto
de los expedientes propuestos para su baja 0 ¥acgaT permanente.

Este dictamen determina si los expedientes:

a) Son susceptibles de baja documental; o,
b) Deben ser objeto de transferencia secundaria lsivarbistérico.

Aspectos fundamentales para considerar para lacentsl dictamen:
A) Para la baja documental:

1. Extincién de los valores documentales primarios,desir, que los expedientes ya no son Utiles pargelstion
administrativa, legal, fiscal o contable de la Stamia.

2. Inexistencia de valores secundarios, como valarmétivo, testimonial, histérico o cultural.

3. Conclusién del plazo de conservacion establecidel @atalogo de disposicion documental vigente.

B) Para la transferencia secundaria:

1. Extincién de los valores documentales primarios) gen.

2. Identificacion y validacion de valores secundapos parte del area administrativa solicitante,stalemo su utilidad
para la reconstruccién de la memoria instituciotainvestigacion, la rendiciéon de cuentas o elc&g® de derechos
ciudadanos.

5.2 Baja documental

La baja documental es el procedimiento mediantaial se elimina de forma controlada y autorizadsebg documentacion
que ha concluido su vigencia documental, ha exiittgsus valores primarios y secundarios, y no pasder historico,
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conforme a las disposiciones juridicas aplicablas@atalogo de disposicion documental vigente.

Este proceso tiene como finalidad:

1. Depurar los acervos documentales institucionales.

2. Liberar espacio fisico y/o digital en los archivos.

3. Fortalecer la gestion documental, al garantizarsfle se conserven los expedientes con valor \égepermanente.

La eliminacién solo podra realizarse una vez qubas@ emitido el Dictamen de destino final por @afe la Direccion de
Archivos, el cual validara que los expedientes:

1. No contengan informacion confidencial, clasificadde interés histérico.
2. Hayan cumplido los plazos de conservacion estatisci
3. No estén involucrados en procesos juridicos, atdim® investigaciones en curso.

El proceso de baja documental concluira con laocgtatidn del acta de baja documental, firmada poesdonsable de archivo
de tramite del area administrativa, la DirecciorAdehivos y, en su caso, los testigos de las gradgipantes.

5.2.1 Consideraciones generales

Las areas administrativas son responsables dddamiacion que remitan a la Direccion de Archivosapk emision del
Dictamen de destino final, ya que son quienes aamdas procesos y procedimientos a partir de ladesuse generaron los
expedientes, y, por tanto, identifican los alcaniteplicaciones y relevancia de la documentacion.

Antes de remitir la documentacion para baja doctaheias areas deberan verificar que los expediamiehayan sido objeto
de una solicitud de informacion publica, conforma hey General de Transparencia y Acceso a lamdgion Publica, dado
gue estas solicitudes modifican el plazo de comséim de los documentos. Esta circunstancia detsendtarse expresamente
en el apartado correspondiente de la Ficha tédeigaevaloracion.

Asimismo, los expedientes deberan estar debidandernéficados con su portada y, en su caso, caerjicorrespondiente.
La Direccién de Archivos, para emitir el Dictamendgstino final, verificara que:
a) Todos los campos de la Ficha técnica de prevatimastén debidamente requisitados.
b)  El Inventario de baja documental contenga, al mdaasguiente informacion:
1. Cddigo de Identificacion Archivistica.
2. Valores documentales asignados a cada expediemf®rme al Catalogo de disposicion documental \iggen
3. Totales generales: numero de expedientes, tomuay. f
4. Rdbrica en cada una de las fojas, y firma autégrafiaal por parte del responsable de archivardmite.

En caso de inconsistencias, si la documentaciésepta inconsistencias, como la falta de cédigoadidacion, ausencia de
datos requeridos o errores de forma, la Direcc®Amthivos:

1. Adjuntara al Dictamen de destino final un documerto las observaciones correspondientes.
2. Contactara al area administrativa solicitante gamsubsanen las inconsistencias detectadas yarelmitlocumentacion
corregida en un plazo maximo de tres dias habietados a partir del requerimiento.

De no recibir respuesta en el plazo sefialado, tacBibn de Archivos podra formular un maximo de deguerimientos
adicionales, previo a determinar las acciones adtrativas que correspondan por incumplimientoadedrmativa aplicable
en materia de archivo.

5.2.2 De expedientes de archivo de tramite a bajamcdumental

Cuando haya concluido el plazo de conservaciorblesido en el Catdlogo de disposicion documentea s expedientes
gue se encuentren fisicamente en el archivo detérdle un area administrativa, y esta determinedigteos documentos no
poseen valores secundarios ni relevancia histaiaera iniciar el procedimiento de baja documental
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Para ello, el responsable del archivo de tramitexderemitir a la Direccion de Archivos la solicitde dictamen de destino
final, acompafiada de los expedientes motivo de bajacomo de la documentacién correspondienténglieya:

a) Oficio de solicitud de dictamen de destino finainiado por el titular del area administrativa;
b) Ficha técnica de prevaloracion por cada expedafguesto;

C) Catalogo de disposicién documental vigente; y,

d) Inventario de baja documental, con firma y ribdeéaresponsable de archivo de tramite.

El procedimiento solo podra continuar una vez qubaya verificado el cumplimiento de todos los igitps documentales y
técnicos, conforme a las disposiciones del preddataial.

5.2.3 De expedientes de archivo de concentracidmaja documental

En el caso de los expedientes que se encuentrguardsados en el archivo de concentracion y que sesgeptibles de baja
documental, la Direccién de Archivos iniciara elbgadimiento correspondiente mediante la emisidnudeaviso de
vencimiento del plazo de conservacion, conform@aaélogo de disposicion documental vigente.

Dicho aviso se natificara al titular del area adstmativa correspondiente, con el propésito de egta inicie formalmente el
procedimiento de baja mediante la presentacioa delicitud de dictamen de destino final.

A partir del dia habil siguiente a la recepcion aeko, el area administrativa contara con un piéed5 dias habiles para
atender el requerimiento.

En caso de que transcurra dicho periodo sin gl recibido la solicitud correspondiente, la B6fén de Archivos podra
emitir hasta dos requerimientos adicionales, cowmhgéto de solicitar a la unidad administrativacamplimiento de la
obligacion. De persistir la omisién, se determinatas acciones administrativas procedentes, comfaarmia normativa
aplicable en materia de archivos.

5.2.4 Destruccion de documentos sin valores docuntales y de comprobacién administrativa inmediata

Con el proposito de optimizar los espacios fismos$as oficinas y mantener despejadas las aremalitgo, la documentacion
que no cuente con valores documentales ni conatiawdencia de gestion administrativa relevanterfpser destruida
directamente por las areas administrativas, sinei@gautorizacion previa de la Direccién de Araisy

La determinacion de destruccién de este tipo deitentos queda a criterio de las areas adminisisatiyuienes deberan
protocolizar el acto correspondiente mediante t& iaterna en la que conste lo siguiente:

. Descripcion general del tipo de documentacién digktr
. Volumen aproximado (en cajas, carpetas o fojas).

. Fecha de destruccion.
J Firma del titular del area administrativa.

Es importante subrayar que no debera destruirgginidocumento que forme parte de expedientes sédes documentales
contenidas en los instrumentos de control arcldeisicomo el Catalogo de disposicion documentat),hgber cumplido
previamente con los requisitos establecidos edmativa vigente, ni sin contar con el Dictamerddstino final emitido por
la Direccion de Archivos.
CAPITULO VI
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

El Grupo Interdisciplinario, es un equipo de prafeales de la misma Secretaria Ejecutiva del SstEstatal Anticorrupcion,
integrado por los titulares de las diferentes utedaadministrativas y en el ambito de sus atrimesp coadyuvaran en el
andlisis de los procesos y procedimientos insbtales que dan origen a la documentaciéon que aridgs expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborarlasréreas generadoras de la documentacion enablezsmiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de cor@érvg disposicion documental durante el proces@ldboracién de las
fichas técnicas de valoracion de la serie docurhgrmae, en conjunto, conforman el Catéalogo de @8gpén Documental.
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Los acuerdos, criterios y demas determinacionesaqui general, adopte el Grupo Interdisciplinasieran obligatorios para
las unidades administrativas generadoras de landemiacion. Dichos acuerdos seran difundidos a téowsservidores
publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistemat&sénticorrupcion, para su conocimiento y cumjpinto.

6.1 Integracion y Funcionamientos del Grupo Interdsciplinario de Archivos

El Grupo Interdisciplinario de la Secretaria Eje@utdel Sistema Estatal Anticorrupcion, esta iraelgr por las personas
servidoras publicas titulares de las areas admaigs siguientes:

I Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos;

Il.  Direccién de Riesgos, Politicas Publicas, Evaluagi&eguimiento;

Ill.  Direccién de Archivos;

IV. Direccién de Servicios Tecnolégicos y Plataformgiai;

V. Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacidsii€aly Proteccion de Datos Personales;
VI. Organo Interno de Control;

Areas o unidades administrativas productoras dedamentacion:

VII. Unidad de Denuncia Ciudadana;

VIIl. Unidad de Vinculacion y Comunicacion Institucional;
IX. Delegaciéon Administrativa; y,

X. Analista de Actas y Acuerdos de la Secretaria Técni

6.2 Atribuciones del Grupo Interdisciplinario de Archiv os

6.2.1. Formular opiniones, referencias técnicas sobrergaldocumentales, pautas de comportamiento y eweiones
sobre la disposicion documental de las series dentates.

a) Considerar, en la formulacion de referencias témjgara la determinacién de valores documentailgsneias, plazos
de conservacion y disposicién documental de lasssda planeacion estratégica y normatividad,atgarmidad con los
criterios siguientes:

I Procedencia.Hay que considerar que el valor de los documedagende del nivel jerarquico que ocupa el
productor, por lo que se debe estudiar la prodacdatumental de las areas generadoras de la dotagitenen
el ejercicio de sus funciones, desde el mas akel perarquico, hasta el operativo, realizando woepleta
identificacién de los procesos institucionales &dlsgar a nivel de procedimiento.

1. Orden original. Garantizar que las secciones, las series y |laseseb no se mezclen entre si. Dentro de cada serie
y subserie debe respetarse el orden en que la @atacion fue producida.

M. Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido afe documentos que integran la serie, considerando
que los documentos originales, terminados y fozmdlbs, tienen mayor valor que las copias, a menesesgtas
obren como originales dentro de los expedientes.

V. Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioec@r#sn programas y actividades que inciden de
manera directa e indirecta en las funciones dedrgelor de la documentacion.

V. Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informadundamental para reconstruir la actuacion de la
SESEA, de un acontecimiento, de un periodo conatetan territorio o de las personas, consideraada ello la
exclusividad de los documentos con informacionmeda.

6.2.2. Sugerir que lo establecido en las fichas técni@avaloraciéon documental esté alineado a la operaftidcional,
misional y objetivos estratégicos de la Secretgjeautiva del Sistema Nacional Anticorrupcion.

6.2.3. Advertir que en las fichas técnicas de valoracidoughental se incluya y se respete el marco normatie regula la
gestion institucional.
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6.2.4. Recomendar que se realicen procesos de autométizaoi apego a lo establecido para la gestion datamg
administracién de archivos.
6.2.5. Las demés que se definan en otras disposiciones pa contravengan a lo dispuesto en la Ley GederAkchivos.

CAPITULO VIII
CORRESPONDENCIA

Esta area es la responsable de la recepcion,reggisguimiento y despacho de la documentacion lpargegracion de los
expedientes de los archivos de tramite de la SeéaeEjecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidespetado los principios
de reserva y confidencialidad para un efectivo mgsfio de sus funciones y actividades.

Proporcionando el servicio de envid, entrega ypeiém de la correspondencia y paqueteria ofigié&rna o externa, en todas
las unidades administrativas de las Secretariaifijac respetando el principio de privacidad y aderficialidad.

7.1 Recepcion de Documentos de Archivo

La recepcion o ingreso de documentos es el confimtiperaciones de verificacion y control que ler&aria Ejecutiva, debe
realizar para la admision de los documentos geernaemitidos por otra dependencia, persona fisicaral.

La recepcion de documentos estd encaminado a estabh metodologia necesaria para recibir, registrcontrolar los
distintos documentos que en la SESEA se recibeh gjercicio de sus funciones, evitando que esi@xgavien o no lleguen
a su destino.

7.2 Funciones del area de correspondencia interna y etha

a) Correspondencia Interna: Es toda aquella recibida o producida en el dedardel las funciones asignadas legalmente a
una oficina, independiente del medio utilizado.

b) Correspondencia Externa:Sera la documentacion que remite y se recibe tiuo®n del sector publico y privado.
Comunicaciones oficiales recibidas (Externa Reeapi€omunicaciones que ingresa a la instituciongmnte de otras
dependencias o entidades publicas o privadas. Rastaiedirigida a los funcionarios y ser recibigaspnalmente por la
persona encargada de la correspondencia en fasiva @i a través del correo o entregadas person@men

7.3 Actividades de recepcion de documentos

7.3.1Recibir, registrar, asignara un nimero de registi@ejar y controlar la correspondencia oficiabdeada y salida, que
ingrese a las diferentes areas administrativas d@etretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Antigmion, cuyo soporte de
informacién sea electrénico o impreso, excepto kauelativa a tramites, servicios y otros asurgue deban presentarse y
recibirse ante otro tipo de instancias y, asi mitangue circule al interior de las distintas ardada SESEA, procurando su
pronta distribucién a las areas administrativasapreespondan.

7.3.2Despachar a otras Dependencias o Entidades lespomdencia de su area de adscripcion, llevar @ eladeguimiento

de su atencion, en apoyo a la gestion que al efeelice cada una de ellas, en funcion del asuatqué se trate y en el
ambito de su propia competencia. Los documentoggneren las areas entre si, tanto de correspaadémentrada como de
salida o cuya gestiéon se efectie por el area cemgetle manera directa, cumpliran con los reqsisi® comunicacion

formal, que permitan una entrega eficiente y expedi

7.3.3Llevar los controles y registros ya sea en mediestronicos o en soporte papel para el seguimiéatia distribucion
que se establezcan al efecto, teniendo como mileisnelementos siguientes:

. Logotipo de la institucion;

. Nombre del generador, receptor del documento yo¢carg

. El asunto o Cuerpo del documento (breve descripdébieontenido del documento);

. Remitente;

. Firma autografa de la persona servidora publica;

. Numero identificador (es el folio consecutivo cojee se registra a la documentacion y que es ab@eada afio); y,
. Fecha y hora de recepcion.
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7.3.4Cuando se recibe una documentacion que va a integexpediente esté debe ser original, y debesd est soporte

papel con sello original, debe tener firma autégrefindicar el nombre completo y cargo del rerbitenemisor. Para el caso
de que no se tenga copia del oficio original estérd ser el original del expediente, en el casqui el seguimiento o

documentos adjuntos estén en copias u originalisdagé asi el expediente, y si no se puede recupeles los originales el

expediente se quedara asi.

7.4 Politicas Generales del Procedimiento

1.

El presente procedimiento sélo aplica para la r@6epy envio de documentacion oficial externa.

El horario oficial de servicio del area de Corregencia, para la recepcion de documentacién ofiigdrna es de las
8:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes en diakebabi

El area de Correspondencia es la Unica autorizddimterior de la Secretaria Ejecutiva del Sistemstatal
Anticorrupcion (SESEA), para la recepcion y envéacdrrespondencia.

Toda la correspondencia que se reciba por patsdénidades Administrativas en el transcurso éebkd enviara al dia
habil siguiente, esto con la finalidad de faciliruta que seguira el personal de mensajeria.

La persona servidora publica encargada del ar€&odespondencia, para el registro de la documentawniterna debera
hacer uso del libro de oficios que se encuentra portal de Google Sheets.

La persona servidora publica encargada del ar€&odespondencia cuando reciba un documento oéigigrno debera
atender a lo siguiente:

a) Todos los documentos deben ser sellados al mismgpt tanto el documento original como el acuseedibo,
asentando el nombre de quién recibe, hora corrdggte y anexos en su caso.

b) Los documentos deben escanearse en su totalidghdsendo los anexos.

c) En el caso de los archivos digitales, estos detmrbinse a cada una de las carpetas corresporglemt portal
de Google Drive, de la SESEA.

d) La entrega de los documentos a la Unidad Admirigtrase realizard una vez que la persona servipldbdica
haya concluido el registro de los documentos yzaada el archivo correspondiente.

Cuando se trate de una Notificacién personal queealde un juicio laboral, contencioso administratiamparo o de
procedimientos administrativos donde la SESEA setepse debera atender a lo siguiente:

a) La persona servidora publica indicara a la perspreaentrega la notificacion, que se dirija al modig acceso
para su registro previo.

b) Posteriormente la persona servidora publica endardal area de Correspondencia, contactara alrgrde la
Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos (D)Apara que acuda al médulo de acceso a recibir el

documento.

Para el envio de correspondencia oficial, las UfedaAdministrativas deberan atender los siguierggsisitos y la
persona Servidora Publica encargada del area despondencia verificara:

a) Qué en el angulo superior derecho lleve inscribssdatos identificadores de la persona servidobdigaide la
Unidad Administrativa tramitadora.

b)  Que los datos del destinatario estén escritosrdegafeompleta y correcta.

c) Que la direccion donde se entregara el documenttasectual, especificando la oficina, piso, afdresotros.
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d) Que el documento original cuente con la firma afzg indicando de manera completa el nombre prgjacde la
persona servidora publica remitente.

e) Que el documento cuente con el acuse para su fénepc
f)  Siel documento lleva la anotacién de anexos, seegriren completos.

9. Cada Unidad Administrativa asignara a una persana gcibir los documentos por parte del area dee§pondencia,
en caso de que esta no se encuentre, cualquiempede la Unidad Administrativa, podra recibir diailocumento,
entregandolo en cuanto sea posible a la persogiaaals.

10. El envio de correspondencia hacia fuera de la @iu#aMorelia, Michoacan, debera realizarse medi@ueeos de
México, por correo certificado con acuse de recibo.

11. El alcance de la Unidad de Correspondencia apliesdel la recepcion fisica del oficio externo en mlaade
Correspondencia, hasta su entrega formal a la driidaninistrativa destinataria dentro de la SESEA.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. El presente Manual de Normas y Procedimientos lpa@estion Integral del Archivo Institucional de$ecretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, enatren vigor al dia siguiente de su publicacion leReziddico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoaca@dampo.

Segunda.Se abroga el Manual de Procedimientos Especifiacs la Transferencia Primaria y Secundaria y Bajeumental
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema EstatalcAmtipcion del Estado de Michoacan, publicadosl éegddico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoaca®dampo, Séptima Seccién, Tomo CLXXXVII, Num. 78,fdeha 24 de
marzo del 2025.

Tercero. El presente Manual de Normas y Procedimientos lpa@estion Integral del Archivo Institucional de$ecretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, délqmublicarse en la pagina de internet de la SetdEecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.
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