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l. Introduccion

La Secretaria de Participacion Ciudadana reconoce la importancia de contar con archivos
organizados, actualizados y accesibles, como parte fundamental para fortalecer la

transparencia, la rendicién de cuentas y garantizar el derecho de acceso a la informacion.

Este Manual de Politicas y Procedimientos de Archivo establece las bases para una gestion
documental ordenada, en cumplimiento con la Ley de Archivos del Estado de Nuevo Leodn.
Asimismo, define las responsabilidades del personal en el uso, resguardo y conservacion de

los documentos, tanto fisicos como digitales.

El documento se estructura en nueve apartados que abarcan desde el marco juridico y los
objetivos, hasta las politicas, procedimientos y componentes del Sistema Institucional de

Archivos.

Il. Glosario de términos

El presente glosario de términos tiene como propdsito homologar los conceptos
relacionados con la materia, con la finalidad de manejar la misma terminologia en la

Secretaria de Participacion Ciudadana.

Administracion de archivos. Las funciones, acciones, planeacion y demas actividades
que permitan una adecuada administracion de los archivos y, por tanto, de los documentos,
aunqgue para éstos se suele referir a la gestién documental. La administracion de archivos
permite una buena utilizacién y transparencia en el manejo de los diversos recursos o bienes

que se tienen y requieren para el logro de los objetivos de la institucion.

Administracion de documentos. Conjunto de métodos y practicas destinadas a planificar,
dirigir, administrar y controlar la generacion, circulacién, organizacion, uso y destino final

del documento.

Analisis archivistico. Paso metodoldgico que implica el conocimiento del estado que

guardan los fondos documentales de un archivo.
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Analisis documental. Paso metodoldgico que implica el conocimiento de los documentos
que se generan o reciben en el Instituto, y que da como resultado el Cuadro General de

Clasificacion.

Archivo. Conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte o formato, organizados y
reunidos por la Secretaria de Participacion Ciudadana en el desarrollo de sus atribuciones,
el cual sirve de testimonio y fuente de informacion a las personas o instituciones que los

produjeron o fuente de estudio de la historia e investigacion.

Archivo de Concentracién. Integrado por los documentos con valores primarios, los
cuales son transferidos por las areas productoras para su resguardo precautorio, en donde
su consulta es esporadica y permanecen ahi hasta su disposicion documental.

Archivo electronico. Conjunto de documentos de archivo que se mantienen en formato
electrénico y su tratamiento es automatizado, los cuales pueden ser creados, leidos y
procesados por un dispositivo electrénico.

Documento de archivo. Toda informacion que genere, reciba o administre la Secretaria
de Participacion Ciudadana contenida en cualquier medio o soporte documental sea escrito,
impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico, holografico o cualquier otro derivado de las
innovaciones tecnolégicas, el cual forma parte del Sistema Institucional de Archivos.
Documentos histéricos. Aquellos que se preservan permanentemente por poseer valores
evidénciales, testimoniales e informativos, relevantes para la sociedad; los que forman parte
integra de la memoria colectiva del pais; y son fundamentales para el conocimiento de la
historia nacional, regional o local.

Expediente. Unidad documental compuesta, en soporte fisico o electronico, constituida por
documentos de archi\)o, clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o
tramite de las unidades administrativas que responde a las funciones institucionales.
GRUPO: Grupo Interdisciplinario de Archivos.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Guia de Archivo Documental. Instrumento de Consulta Archivistica, en el que se registran
las series documentales vigentes de los archivos de Tramite y de Concentracion, en
cumplimiento a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de

Cuentas del estado de Nuevo Ledn.
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Informacién reservada. Informacion publica que se encuentre temporalmente sujeta a
alguna de las excepciones previstas en leyes de la materia.

Ingreso de documentos. Conjunto de procedimientos que registran el principio de
procedencia y de orden original de los documentos, para ser conducidos al tramite que les
corresponda.

Instrumentos archivisticos. Herramientas que auxilian en la ejecucién adecuada de las
tareas archivisticas y de gestion documental, a fin de facilitar el manejo ¢ptimo de los
documentos considerando su clasificacién, organizacion, verificacién y disposicién
intermedia o final.

Unidades Administrativas. Las Direcciones que integran la estructura de la Secretaria de
Participacién Ciudadana.

Valores. Caracteristicas especificas de informacién que contienen los documentos con
relacion a su origen funcional, son determinadas en el tramite (gestién), y garantizan los

derechos y deberes de la administracion publica.

Ill. Marco Juridico

El articulo 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra como
derechos humanos, el derecho a la informacién (contenida en documentos que genere o
reciba el ente publico) y establece en su apartado A, fraccion V, la obligacién a preservar
los documentos en archivos administrativos y actualizados; asimismo, el articulo 8
contempla el derecho de peticion, debiendo las personas servidoras publicas respetar el

ejercicio del mismo.

Los articulos 10, 22 y Noveno Transitorio de la Ley General de Archivos establecen la
obligacion de implementar un Sistema de Archivos, con el propésito de normar la
funcionalidad y operatividad de la gestion documental y la administracion de los archivos de

cada sujeto obligado.

Los articulos 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos; 2, inciso C), fraccién XIX,

4, 6 al 13 del Reglamento del Sistema de Archivos; mismos que establecen lo relativo a la
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organizacion, integraciéon y funcionamiento del Sistema de Archivos, de acuerdo con la
estructura organica y funcional de la Secretaria de Participaciéon Ciudadana, y conforme al

ciclo vital de sus documentos.

IV. Objetivos Generales

La Unidad de correspondencia, en conjunto con cada unidad administrativa de la Secretaria
de Participacion Ciudadana, seran responsable de la recepcion y resguardo de la
documentacién, debiendo establecer los mecanismos que garanticen un manejo expedito
y controlado de documentacion; sin embargo, a efecto de promover un tratamiento mas agil
y eficaz de los documentos, sus unidades de area podran recibir de centralizadamente los
documentos dirigido a estas.

V. Objetivos Especificos

La implementacién de las acciones contenidas en el presente Manual, contribuira al
establecimiento y aplicacién de politicas eficaces para la administracién de documentos de
archivo. Permitira también la instrumentaciéon de la organizacion estructural del Sistema
Institucional de Archivos, mediante sus componentes normativos y operativos, asi como la
definicion y puesta en marcha de su funcionamiento. Ademas, facilitara un adecuado control
de gestion documental y la elaboracion de los procedimientos operativos correspondientes a
los archivos de Tramite, Concentracién e Histérico. Estos procedimientos incluiran el disefio y
uso de formatos e instructivos para la instrumentaciéon archivistica, asi como la elaboracién y
aplicacion de los diagramas de flujo necesarios para una gestion documental eficiente y

sistematica.

VI. Organizacion estructural del Sistema de Archivos

El Sistema de Archivos esta integrado de la siguiente manera:
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A. Componente normativo

El componente normativo tendrd a su cargo la regulacion, operacion y coordinacion del

Sistema de Archivos, y estara constituido por:

1. La Administracion de los Archivos: a cargo de la persona Titular de la
Jefatura de Archivo de la Direccidn Administrativa de la Secretaria de Participacion

Ciudadana, quien funge como el area coordinadora de archivos.

B. Componente operativo

La estructura operativa sera la encargada del funcionamiento cotidiano del Sistema de
Archivos, de conformidad con el ciclo vital de los documentos de archivo de la Secretaria

de Participacion Ciudadana; por lo que su integracion sera la siguiente:

1. Unidades generales:

a) Unidad de correspondencia
b) Archivo de Concentracion.

c) Archivo Historico

2. Unidades administrativas:

a) Archivos de Tramite de las siguientes areas:
e Direccion Administrativa.
e Direccion Juridica.
e Direccion de Vinculacion.
e Direccion de Politicas Publicas.
e Direccion de Implementacion de Instrumentos y Mecanismos de Participacion.
e Direccion de Informatel y Locatel.

e Direccidon de Innovacion.
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VIl. Funcionamiento del Sistema de Archivos

Para el funcionamiento estandarizado y homogéneo del Sistema de Archivos, desarrollara

las siguientes actividades:

VI.

VII.
VI

Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar los proyectos de
desarrollo archivistico;

Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos
archivisticos durante el ciclo vital de los documentos de archivo;

Brindar las asesorias necesarias para el desarrollo de los procesos de gestion
documental, a las personas encargadas de los archivos de Tramite;

Coordinar los trabajos para la elaboracion de instrumentos, procedimientos y
métodos de control archivistico dentro de la Secretaria de Participacion Ciudadana,
proponiendo el disefio, desarrollo, implementacién y actualizacion del Sistema de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo) y los
inventarios que se elaboren para la identificacién y descripcion de los archivos
institucionales;

Realizar el tramite correspondiente para la publicaciéon de la instrumentacion
archivistica en el Portal de Transparencia del sitio de Internet Institucional;
Proponer un programa de capacitacién en materia de archivos; asi como las
principales estrategias para el desarrollo profesional del personal que se dedique al
desempefio de las funciones archivisticas;

Construir el Archivo Histérico de la Secretaria.

Coordinar la elaboracién de los instrumentos archivisticos aplicables en el Archivo
Historico;

Las demds que establezca la legislacion y normativa, que en su caso expida Grupo

interdisciplinario de la Secretaria de Participacion Ciudadana.

1. Unidades generales

A. Unidad de correspondencia

Encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion y despacho de la

correspondencia oficial, dentro de la Secretaria de Participacion Ciudadana. Sus
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funciones especificas se encuentran delimitadas en los procedimientos para la
recepcion, registro y distribucion de la documentacion; y para el envio de
documentacién o materiales diversos a instancias externas por mensajeria o por la
propia Oficialia de Partes. Estos procedimientos abarcan lo siguiente:

Il. Recibir, registrar, manejar y controlar la correspondencia que ingrese a la Secretaria de
Participacion Ciudadana de forma centralizada, procurando su éxpedita distribucion a
las areas administrativas que correspondan;

ll. Coadyuvar con la Administracién de los Archivos en la implementacion de los
instrumentos de control de la correspondencia, necesarios para el manejo de la
documentacion que ingrese o egrese de la Secretaria de Participacion Ciudadana, en
forma centralizada y conforme a la normativa institucional.

IV. Apoyar a instancias de la Secretaria de Participacién Ciudadana en el manejo, control
y despacho oportuno de la documentacién que egrese en forma centralizada; y

V. Las demas que establezca la legislacion y normativa interna aplicable.

B. Archivo Histérico'
Los documentos que se resguardan en esta Unidad de Archivo constituyen la memoria
histérica de la Secretaria de Participacion Ciudadana. Representan una fuente de
informacién y testimonio de las funciones realizadas, ademas de asumir valores
permanentes, culturales e informativos, con fines de investigacion y transparencia, por

lo que podran ser consultados por el publico en general.

En caso de que exista presupuesto, se destinara personal especifico encargado del Archivo
Histdrico, sino, correspondera a los responsables del archivo de tramite realizar lo conducente,
consistente en las siguientes funciones:
I.  Coadyuvar con la Administracién de los Archivos en el desarrollo, instrumentacion
y actualizacion de la normatividad archivistica aplicable a escala institucional v,

particularmente, la que corresponda al Archivo Histérico de la Secretaria de

1 El archivo histérico de la Secretaria de Participacién Ciudadana, aln no se encuentra constituido, toda vez que,
esta dependencia es de nueva creacion, surgiendo el 2 de octubre de 2021, de ahi que la memoria documental
histérica este en construccion.
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Participacion Ciudadana.

ll.  Llevar a cabo la revisién y recepcion de los documentos con valor histérico,
a traves del procedimiento de Transferencia Secundaria;

Ill.  Controlar, administrar y sistematizar transferencias secundarias de las &areas
productoras, cuyos inventarios se resguardaran en el Archivo de Concentracion y
se conservaran en el Archivo Histérico, de acuerdo con las vigencias establecidas
en el Catéalogo;

IV.  Instrumentar las medidas necesarias para el resguardo de la documentacién
historica, en condiciones éptimas para su conservacion y preservacion. Organizar
el fondo documental por secciones, de conformidad con los Principios de
Procedencia, de Orden Original, y con la normatividad aplicable en la materia; asi
como en concordancia con las mejores practicas, normas internacionales y
determinaciones del Consejo de Archivos para la descripcién, normalizacion del
acceso, conservacion, preservacion, divulgacion social y cultural del archivo

histdrico de la Secretaria de Participacion Ciudadana;

V. Implementar los mecanismos internos para la consulta de la documentacién
historica de la Secretaria de Participacion Ciudadana., mediante la utilizacién de

medios informaticos;

VI.  Controlar los préstamos de los documentos o expedientes, a través de los
instrumentos de recuperacion;

VIl.  Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

C. Archivo de Concentracion

En el Archivo de Concentracién se resguarda la documentacion institucional, en su segunda
edad o etapa semiactiva, cuya utilidad inmediata ha concluido, por lo que su consulta es
esporadica; debiendo permanecer ahi hasta su eliminacién o transferencia al Archivo

Historico, segun la técnica de seleccién senalada en el CADIDO.

Las funciones que se desarrollan en el Archivo de Concentracién son las siguientes:

10
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Coadyuvar con la Administracion de los Archivos en el desarrollo, instrumentacién y
actualizacion de la normatividad archivistica aplicable a escala institucional v,
particularmente, las que correspondan al Archivo de Concentracion;

Llevar a cabo la revision y recepcion de la documentacién semiactiva, conforme a la
descripcién hecha en los inventarios;

Controlar y custodiar el resguardo precautorio de la documentacion semiactiva hasta
que concluya su vigencia conforme al Catalogo, o cumpla su periodo de reserva;
Elaborar el Inventario, Guia de Archivo y Calendario de Caducidades (CADIDIO)
correspondiente a la documentacion que se resguarda en el Archivo de Concentracion;
Identificar la documentacién, cuya vigencia ha caducado en el Archivo de
Concentracion, conforme a las vigencias establecidas en el Catélogo, a fin de solicitar
al area generadora la liberacion de los expedientes para determinar su destino final;
Coordinar la depuracion documental y transferencias secundarias que realicen las
areas productoras de la documentacién resguardada en el Archivo de Concentracion;
Colaborar en el desahogo del Procedimiento de Baja Documental que establezca el
Manual de Archivos;

Asistir a las personas funcionarias de la Secretaria de Participacion Ciudadana en la
consulta o préstamo documental que se realice en las instalaciones del Archivo de
Concentracion;

Controlar los préstamos de los documentos o expedientes, a través de los instrumentos
de recuperacion; y

Las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Unidades operativas

Archivo de Tramite

Los archivos de Tramite se conforman por los documentos de archivo de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del area. La documentacién de

tramite se resguardara en el Archivo de Tramite durante el tiempo necesario para cumplir

con el objetivo para el que fue creado, debiendo permanecer hasta la conclusion de su

11
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vigencia establecida en el Catdlogo.

Las personas responsables del Archivo de Tramite tendran las siguientes funciones:

|. Llevar a cabo los procesos de gestién documental correspondientes al Archivo de
Tramite: produccion, organizacién, descripcion, acceso, valoracidon y disposicion
documental, conforme a los Lineamientos de Archivo;

Il. Integrar los expedientes de archivo, sea en soporte fisico o electrénico, debidamente
clasificados y ordenados, observando el Principio de Procedencia y de Orden Original;

lll. Llevar el control de los expedientes mediante la sistematizacion documental y la
descripcién en los inventarios de Archivo de Tramite;

IV. Atender las medidas que aseguren la proteccién de datos personales que, en su caso,
contenga la documentacion o haya sido clasificada como reservada o confidencial;

V. Coadyuvar con la Administracion de los Archivos en la elaboracién de los instrumentos
de consulta y control archivistico, como el Inventario de Archivo de Tramite, la Guia de
Archivo Documental, el indice de expedientes clasificados como reservados
correspondientes, y los demas necesarios para la gestién documental.

VI. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales, con el
objeto de realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracién, conforme a
las vigencias establecidas en el Catalogo;

VII. Proporcionar la documentaciéon resguardada en los archivos de Tramite y
Concentracion, en virtud de una solicitud de informacién publica o cualquier otra
consulta;

VIIl. Realizar la depuracién de la documentacion que se encuentre resguardada en el
Archivo de Concentracion y preparar su transferencia secundaria y, en su caso, la baja
definitiva, conforme a los procedimientos establecidos para ello;

IX. Llevar el control de las transferencias y bajas definitivas de la documentacion que
corresponda, conservando los inventarios de transferencia primaria, secundaria y baja
documentales, conforme a las vigencias establecidas en el Catalogo; y

X. Las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

12
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VIIl. Politicas para la administracion de documentos

1. Politicas generales

La Secretaria de Participacion Ciudadana, procurara establecer directrices para que cada

una de las Unidades Administrativas, en conjunto con el Grupo Interdisciplinario pueda

organizar y administrar los archivos documentales, con el fin de facilitar la consulta y

garantizar el desarrollo de las actividades especificas en un menor tiempo y optimizar el

flujo de la informacién para que el servicio sea rapido, preciso y eficaz.

Lo anterior, con base en las politicas siguientes:

La documentacién que se genere y se reciba en el ejercicio de las funciones que la
normatividad aplicable que le confiere la Secretaria de Participacion Ciudadana, sera
plblica salvo aquellos documentos que, por su naturaleza, tengan el caracter de

reservado o confidencial;

El proceso de control de gestion de los documentos generados y recibidos por la

Secretaria de Participacion Ciudadana sera expedito y eficaz;

Se privilegiara la unicidad de la documentacién generada por la Secretaria de
Participacién Ciudadana, para lo cual se atendera a los Principios de Procedencia y el
de Orden Original de la documentacion;

En el caso de supresién, integracion o cambio de areas en la Secretaria de Participacion
Ciudadana, como resultado de modificaciones a la estructura organica funcional o por
la eliminacién de las funciones establecidas, o bien, en el caso de separacion del
empleo, cargo o comision de las personas servidoras publicas; la documentacion
vinculada, debera entregarse atendiendo a lo establecido en la normativa aplicable para

salvaguardar la informacion;

Procurar el desarrollo profesional y la capacitacion técnica del personal que tenga

asignadas las funciones archivisticas, para la correcta administracion de documentos,

La Secretaria de Participacion Ciudadana impulsara la realizacion de convenios de

13



PARTICIPACION
CIUDADANA

GAKIMETE BE
BUEN GOBIERND

apoyo y colaboracién con organismos publicos y privados, instancias académicas y de
investigacion en el pais y en el extranjero, con el objeto de conocer e intercambiar

innovaciones y experiencias en materia archivistica.

2. Politicas de vigencia

La decisién sobre los documentos que seran conservados o eliminados reviste gran
importancia, ya que no todos poseen valores de igual dimensién o duracion; al disponer
de recursos limitados, es indispensable que se inviertan en el manejo 6ptimo de lo que
realmente resulte Util y trascendental, desde un punto de vista administrativo, legal o

fiscal, y desde una perspectiva histérica.

Corresponde al Grupo Interdisciplinario de Archivo, junto con las areas productoras de
la documentacion institucional, llevar a cabo las acciones de valoracién documental,
para determinar las vigencias y la disposicién de la documentacion, en coordinacién con

la Administracion de los Archivos.

La depuracién, entendida como el proceso de seleccion final de los documentos que
seran conservados permanentemente, se efectuara conforme al Catalogo,
considerando tres objetivos primordiales: garantizar la correcta evaluacion y disposicion
de los documentos; detectar los valores de cada uno de los tipos documentales, la
vigencia o prescripcion en el contexto de su ciclo; y la eliminacion racional y sistematica
de los materiales cuyos valores primarios hayan prescrito y que carezcan de la

importancia que justifique su posterior conservacion.

3. Politicas de transferencia

Para garantizar un adecuado tratamiento y el correcto ciclo vital de la documentacion
institucional, se observaran las siguientes politicas:

a) Politicas de Transferencia Primaria

. Las transferencias primarias se llevaran a cabo conforme al Procedimiento que para tal

efecto se considera en el presente Manual, y en los periodos que se establezcan en el

Catalogo de disposicion documental.

14
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La jefatura de archivo, promovera las Transferencias Primarias al Archivo de
Concentracion, conforme a las vigencias sehaladas en el Catalogo.

Las unidades de Archivo de Tramite seran las responsables de realizar la Transferencia
Primaria inmediata de la documentacién, conforme a las vigencias establecidas en el
Catalogo.

La unidad de Archivo de Concentracién sera la responsable de la recepcion de la
Transferencia Primaria, previa la revision documental y validacién de los inventarios
respectivos.

La unidad del Archivo de Tramite llevara un registro completo y preciso de las

transferencias documentales que efectuen.

b) Politicas de Transferencia Secundaria

Para la depuracién adecuada, a efecto de llevar a cabo las Transferencias secundarias o,

bien, la baja definitiva, se observaran puntualmente los siguientes principios basicos:

La jefatura de archivos, promovera las Trasferencias Secundarias al Archivo Histérico
(cuando el mismo esté constituido), en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de
Archivos y conforme a los criterios que determinen el caracter trascendental de la
documentacion historica.

Las Transferencias Secundarias se programaran a partir del Calendario de
Caducidades que elabore la Unidad de Archivo de Concentracion, con base en las
vigencias y técnicas de seleccion establecidas en el Catalogo.

Las Transferencias Secundarias se llevaran a cabo conforme al Procedimiento que para
tal efecto se considera en el presente Manual, y en los periodos que se establezcan en
el CADIDO.

La depuracion de documentos inactivos debera ser realizada conforme a lo establecido
en el CADIDO.

La unidad de Archivo de Concentracion sera la responsable de la recepcion de la
Transferencia Primaria, previa la revision documental y validacion de los inventarios
respectivos. Transferencia Primaria, ordenandola y registrandola topograficamente, de
modo tal que se facilite su localizacion.

La unidad de Archivo de Concentracion facilitara a las areas productoras o responsables

15
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de la misma, el acceso de la documentacion que se encuentre bajo su custodia, para
su consulta o disposicion en el caso de las gestiones institucionales o en atencién a las

solicitudes de informacién publica.
IX. Control de Gestion

El control documental es una fase del proceso de gestion, que se desarrolla desde la

produccion o recepcion hasta concluir el ciclo vital de los documentos.

A. Objetivo

Lograr un tratamiento adecuado de la documentacion institucional y una eficaz

administracion de los archivos, que permita el logro de los siguientes fines:

1. La conservacion correcta de la documentacion institucional;
2. Evitar la dispersion o eliminacién irracional de documentos;

3. Estar en constante relacion con los archivos de Concentracion e Historico;

B. Procedimientos operativos de control

Los procedimientos operativos para el control de la documentacién institucional son: el
manejo y control de la correspondencia; el control de gestion; y la integracion controlada de

los documentos al expediente que les corresponde.
1. Manejo y control de la correspondencia

En el manejo y control de la correspondencia se debe considerar la revisién, identificacion

del tipo de documento, recepcidn, registro de entrada y salida de correspondencia, a cargo
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del area de control de documentos de archivo que tiene por objeto:

a) Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
b) Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida; y

c) Recibir y despachar la correspondencia de salida.

Las areas o unidades que llevan a cabo el registro y control de la correspondencia son:
a) La Unidad de Correspondencia, como Unidad Central encargada del manejo y
control de la correspondencia oficial de procedencia o despacho externo, a través de
los procedimientos:
1) Procedimiento para la recepcion, registro y distribucion que ingresa por la
Unidad
2) Procedimiento para envio de documentacion y/o materiales diversos a instancias
externas a través del servicio de Mensajeria y/o por la Oficialia de Partes de la
Secretaria de Participacion Ciudadana.
La Unidad de Correspondencia y la jefatura de archivo adoptaran las medidas
sistematizadas para el control de la correspondencia y el despacho oportuno de la

documentacioén institucional.

b) Las Unidades Administrativas, encargadas de la recepcion directa de las
comunicaciones y la documentacion institucional.

Las unidades administrativas utilizaran, ademas de los medios impresos, las
herramientas tecnoldgicas para la transmision y recepcion de informacion vy
documentacion necesaria en el desarrollo de las actividades, como el correo electrénico

institucional, ligas de acceso remoto o cualquier otro medio de comunicacion formal.

2. Control de gestion

Una vez recibida la correspondencia o la documentacién institucional, con independencia
de su soporte fisico o electrénico, inicia el proceso de control de gestion o tramite asociado
a ellas, a partir del sistema automatizado disponible en la Secretaria de Participacion
Ciudadana, en el que se incluya al menos los siguientes apartados:

a) Registro de los datos siguientes:
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1. Elnamero identificador (folio consecutivo de ingreso renovable anualmente);
2. Eltipo de documento (Interno, Externo y Econdmico);

3. El nimero de oficio, los datos de identificaciéon del documento o, en su caso,
especificar si es un escrito sin nimero;
El asunto (breve descripcién del contenido del documento);

Fecha y hora de recepcion;

6. Generador y receptor del documento (nombre y cargo).

b) Anexo: Documentos adjuntos que ingresan o egresan de la oficina. En el caso de los
documentos en soporte papel, éstos deberan digitalizarse previamente;

c¢) Turno: Permitira transferir el documento al area o a la persona funcionaria que dara
seguimiento del asunto que corresponda o sélo para su conocimiento;

d) Seguimiento de los asuntos: Implica la atencién de los asuntos, sefalando cada una
de las acciones efectuadas y la conclusion al respecto, lo que permitira la revision del -
estatus de los asuntos y la verificacion de su cumplimiento;

e) Archivo: Permitira la clasificacion e incorporacion del documento al expediente
conforme a las series documentales prestablecidas; y

f) Disposicion: Implicara habilitar la busqueda y seleccion de la documentacion sujeta a
transferir, de acuerdo con las vigencias y la técnica de seleccion de las series

documentales establecidas en el Catalogo.

3. Integracién controlada de los documentos al expediente

Los documentos que seran objeto de control seran aquellos que generan o reciben las
unidades administrativas, en soporte fisico o electronico, en el cumplimiento de sus
obligaciones, en el desempefio de sus funciones, y en el gjercicio de sus facultades y

atribuciones.

Los correos electrénicos de archivo y sus documentos adjuntos podran organizarse en

archivos electronicos con plena equivalencia a los expedientes de las series documentales.
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Los documentos de archivo deberan contener: la firma autdgrafa, electronica o cualquier otro

medio que le otorgue validez al documento, determinado por la instancia facultada para ello;

la fecha de emisién y, en su caso, fecha y hora de recepcion; el asunto; y contenido.

Los documentos de archivo se agregaran a los expedientes que correspondan, de

forma homogénea y conforme al procedimiento que para tal efecto dispone el presente

Manual, atendiendo lo siguiente:

De forma légica, es decir, por asunto, tema, materia, o por resultado de un mismo
proceso de gestiéon o tramitacion;

En orden cronoldgico, de conformidad con las fechas en que fueron generados 0
incorporados al expediente;

Los documentos que integran el expediente fisico deben foliarse consecutivamente
para garantizar su integridad; 7

Con una portada o caratula estandarizada, al inicio de cada expediente (sin
considerarse en el foliado), que permita su identificacién; debiendo anotar si se trata de
expedientes clasificados como reservados, confidenciales o que contengan datos
personales, para su debido tratamiento;

Los expedientes en soporte electrénico se integraran en carpetas electrénicas
debidamente identificadas conforme a las series descritas en el Cuadro.
Independientemente del soporte fisico o electronico, los expedientes deben clasificarse,
mediante un cédigo o clave, para su plena identificacion, agrupacion y sistematizacion
conforme a la serie documental con la cual se relaciona.

Con independencia del medio de control sistematizado, se requerira la elaboracion y
actualizacion constante de los inventarios de Archivo de Tramite, para el control y

localizacién inmediata de los expedientes
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