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. PRESENTACION

La Secretaria de la Funcidn Publica del Estado de Chihuahua origina, recibe y utiliza
diariamente documentos con el objetivo de justificar y transparentar acciones, derivadas
de las funciones y atribuciones de cada una de las Unidades Administrativas. En este
sentido, resulta primordial estandarizar y homologar de conformidad con la normatividad
aplicable, normas nacionaies e internacionales, la gestion documental y administracién de
archivos a través del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria de la Funcidn
Piblica (SFP).

Derivado de lo anterior, los archivos que producen cada una de las Unidades
Administrativas y demads dreas involucradas en la gestion documental y administracién de
archivos son el testimonio de las actividades realizadas en el ejercicio de las funciones de
los Titulares de las Unidades Administrativas, responsables de archivo de tramite y
personal involucrado en la produccidn, guarda y custodia de informacidén gue permite a
los ciudadanos acceder a la informacion publica y a los funcionarios dar seguimiento y
continuidad a los proyectos institucionales, optimizacion de tiempos de respuesta, e
implementacion de control interno en la organizacion de los archivos en cada una de las
areas originadoras de documentacion.

De manera paralela, el marco normativo vigente como lo es la Ley de Proteccién de Datos
Personales del Estado de Chihuahua, Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, Ley General
de Archivos, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Chihuahua, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, atienden la
necesidad de contar con archivos organizados y actualizados, a fin de hacer eficaces las
acciones de gestion, planeacion estratégica, toma de decisiones, transparencia, acceso a
la informacién, rendicién de cuentas, control interno y administracidn de riesgos.

Con la finalidad de cumplir cabalmente con las disposiciones en dicha materia y los
requerimientos a los que instan estas leyes se requiere contar con un marco conceptual y
operativo que regule y estandarice los procesos de organizacion, control, conservacion y
difusién de la informacion contenida en los documentos que produce la Secretaria de la
Funcidén Publica.

o
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Al respecto, los presentes criterios especificos para la organizacidn, conservacion y destino
final de los archivos de la Secretaria, brindan a los responsables de la Coordinacién Técnica,
Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion, Archivo Histérico y demas personal
involucrado en la organizacién de los archivos, los conceptos, criterios, procedimientos,
politicas y metodologia relacionados con la organizacion de archives, conservacion y
difusién de los documentos, a lo largo del ciclo de vida de los mismos (archivo de tramite,
concentracion e histérico).

De manera transversal dichos criterios tiene relacion estrecha con el Sistema Institucional
de Archivos y la Gestién Documental, con la finalidad de llevar a cabo la estandarizacién y
sistematizacion de los procesos técnicos en cada una de las unidades de dicho Sistema,
con el objetivo de fortalecer su estructura normativa y operativa.

Es importante resaltar que el SIA, de conformidad con lo establecido en la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, es el conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla
cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestién documental. Considerando que los documentos de archivo en posesion de ia SFP
formaran parte del SIA, estos deberan agruparse en expedientes de manera légica y
cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion
contenida en ellos.
Il. OBIETIVO

Establecer los criterios especificos para la organizacién, conservacion y destino final de los
archivos que deberan considerar las Unidades Administrativas y demas areas involucradas
en la organizacion de archivos de la Secretaria para la recepcién, registro, creacion,
clasificacién, uso, localizacion, organizacion, préstamo, seguimiento, despacho,
transferencia, conservacion, seleccion y destino final de los documentos y expedientes vy,
de esta manera, fortalecer el SIA garantizando en todo momento la seguridad e integridad
de la informacion en el area normativa y areas operativas del SIA.

Criterios especificos para 1a organizacidn, conservacion vy destino final de los archivos Pégina 6 de 48
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II1. AMBITO DE APLICACION

Los elementos establecidos en los presentes criterios son de cardcter obligatorio para
todas las Unidades Administrativas en la estructura organica de la SFP y demds dreas
generadoras de informacién con valor documental de la SFP, asi como para todo el
personal que en el ejercicio de sus atribuciones reciba, produzca, expida y clasifique
documentos en soporte papel y/o electrénico.

Los encargados de aplicar las normas y procedimientos son los Titulares de cada una de
las Unidades Administrativas, Unidades de correspondencia, responsables de archivo de
tramite, responsable(s) de Archivo de Concentracién e Histérico y demés personal
involucrado en la gestién documental y organizacion de archivos, de manera paralela con
la Coordinacion de Técnica, la cual supervisard en todo momento su correcta aplicacién y

uso.
IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de baja documental: Documento oficial que certifica que prescribieron los valores
administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacién generada por la
Secretaria de la Funcién Publica y que permite la accidn de ejecutar la destruccién de
documentos de archivo por no contener valores histéricos.

Acta de Transferencia Secundaria: Documento oficial que certifica que la documentacién
generada por la dependencia posee valores evidénciales, testimoniales e informativos con
el objeto de ser transferidos a un archivo histérico.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicién documental.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Criterios especifices para la organizacion, conservacian y destino finai de los archivos
1 de la Secretar(a de la Funcién Piblica del Estado de Chihuahua
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Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion de
archivos, as{ como de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
Oficialia de Partes, archivo de tramite, archivo de concentracién y en su caso, histdrico.

Areas productoras: A las dreas de la estructura organica, como aguellas Areas
administrativas funcionales que forman parte de esta Secretarfa (comités, unidades y
Organos Internos de control) que producen documentacion de archivo y se derivan de una
unidad administrativa.

Baja documental: A la eliminacidn de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales, plazos de conservacion, y en su caso, que no posea valores
histdricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Bienes del dominio publico del Estado: Los activos muebles e inmuebles que pertenecen al
Estado como los bienes que estan afectos al servicio de las dependencias del poder publico,
los bienes destinados a un servicio publico, los bienes que en general estan afectos o
destinados a una causa de utilidad publica (espacio aérec, el mar territorial, la zona federal
maritimo terrestre, los caminos, las carreteras, los monumentos arqueolégicos, historicos y
artisticos).

Catslogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que establece los

valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicion
documental.

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Criterios: Criterios especificos para la organizacién, conservacién y destino final de los
archivos de la Secretaria de la Funcién Publica.

Desincorporacién: Acto administrativo por medio del cual se autoriza que un hien del
dominio ptiblico deje de formar parte del patrimonio del Estado o del municipio.

Criterios especificos para la organizacion, conservacion y destine final de los archivos
de |a Secretaria de !a Funcion Pablica det Estade de Chihuahua
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Destino final: Seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o
transferirlos a un archivo histérico.

Dictamen de destino final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer el andlisis e
identificacion de los valores documentales para establecer criterios de disposicion y
acciones de transferencia,

Disposicion documental: A la seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Disposicion Final de Bienes Muebles: El acto a través del cual se realiza la desincorporacion
patrimonial de bienes muebles {venta, donacién, permuta, dacion en pago o destruccion).

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

Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por elio
forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el
conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Documento de archivo electrénico: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades
de la Secretaria de la Funcion Publica, que requiere de un dispositivo electrénico para su
registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmisién, respaldo y preservacion.

Documento contable: Documentos coriginales que generan y amparan registros en la
contabilidad de la Secretaria y demuestran que recibieron o proporcionaron, en su caso, los
bienes y servicios que generaron obligaciones o derechos; recibieron o integraron dinero
en efectivo o titulos de crédito o sufrieron transformaciones internas o evenios econémicos
que maodificaron la estructura de sus recursos o de sus fuentes.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expediente electronico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

e“
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Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Ficha técnica de pre valoracién: Documento para la autorizacion del Destino final, que
contiene la descripcién de las caracteristicas generales del Archivo y de la Unidad
Administrativa productora de la documentacién.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este ultimo.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacidn, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion.

Glosa: Integrar, de forma ldgica y cronoldgica, los documentos dentro de un expediente.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital gque son el cuadro genera! de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicién
documental.

Instrumento de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivoe y que permiten su localizacion (inventario

{inventario de baja documental).

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdanicas destinadas a la
clasificacién, ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecdanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes.

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan
cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en
su desarrollo; ademds de transmitir y heredar informacién significativa de ia vida
intelectual, social, politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo
aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los organos federales,

Criterios especificos para la orgamizacidn, conservacion y destino final de los archivos Pégina 10 de 48
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entidades federativas, municipios, alcaldias, casas culturales o cualquier otra organizacion,
sea religiosa o civil.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
tramite y concentracidn, que consiste en la combinacidn de la vigencia documental y, en su
caso, el término precautorio y periodo de reserva gue se establezcan de conformidad con
la normatividad aplicable.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de actos concatenados entre si, que se constituyen
en una unidad, en funcidn de la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un
ambito predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y tareas
de los servidores publicos, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos
materiales y tecnoldgicos y la aplicacion de métodos de trabajo.

Procesos administrativos: aquellos necesarios para la gestion interna de la institucién que
no contribuyen directamente con su razon de ser, ya que dan soporte a los procesos
sustantivos. '

Procesos sustantivos: aquellos gque se relacionan directamente con las funciones
sustantivas de la institucidn, es decir, con el cumplimiento de su misidn.

Responsable del archivo de concentracion: Colaborador nombrado por el Sujeto Obligado,
con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo documental
semiactivo.

Responsable def archivo de tramite: Personal nombrado por el titular de cada
unidad administrativa, quien definira su nivel jerarquico, encargado del acervo documental
en la unidad administrativa de su adscripcidn.

Seccidn: A cada una de las divisiones de! fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en e desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a
un asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema institucional de archivos: conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado v
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

A Critarios especificos para la erganizacion, censervacion y destino final de les archivos Pégina 11 de 48
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Soporte documental: Material fisico, o electrénico, en el que se registra la informacion,
tales como papel, pergamino, papiro, cintas y discos magnéticos, peliculas y fotografias.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite a uno de concentracidn y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracidn al archivo histérico.

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion
(valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos
histdricos (valores secundarios).

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicidon de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de trdmite o concentracion, o
evidénciales, testimoniaies e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para {a disposicién documental.

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

V. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el documento que contiene los
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y
deberd incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos
y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

e LaSFP elaborara el PADA anualmente, en coordinacion con los Integrantes
del Sistema Institucional de Archivos.

e EL PADA se sometera a consideracion del titular de la SFP o a quien éste
designe.

¢ EI PADA se elaborara tomando como referencia los Criterios para elaborar el
Plan Anual de Desarrollo Archivistico, emitido por el Archivo General de la Nacion.

]
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e El responsable del drea coordinadora de archivos publicara el PADA en el
portal web de la SFP en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

e ElIPADA anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestién documental y
administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad
de la informacion y procedimientos para Ja generacién, administracién, uso,
control, migracion de formatos electrénicos y preservacidn a largo plazo de los
documentos de archivos electronicos.

s« LA SFP elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del PADA y lo
publicara en su portal electrénico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero
del siguiente afic de la ejecucién de dicho programa.

VI. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.0.F. 05/02/1917 y sus reformas y adiciones.

Cadigo Penal Federal
D.O.F 24/01/2020 Ultima Reforma

Ley General de Archivos
D.O.F. 15/06/2018

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua
D.0.F 27/02/ 2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.0.F. 04/05/2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
D.0.F. 27/01/2017. Ultima Reforma

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua

P.0.E 29/08/2015

g
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Ley General de Bienes Nacionales

D.0.F. 19/01/2018. Ultima Reforma

Ley General de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos

D.0.F. 16/02/2018

Ley para la Proteccién al Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua

POE. 05/05/2018

Caddigo Penal Federal

D.0.F. 14/08/1931. Ultima Reforma 24/01/2020

Codigo Penal del Estado de Chihuahua

Ultima Reforma POE E 2020.10.31/No. 88

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivosy

de Gobierno Abierto para la Administracion Pablica Federal y su Anexo Unico

D.O.F. 15/05/2017

VII. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El SIA es el conjunto de registros procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del
Sistema Institucional de Archivos; deberan agruparse en expedientes de manera logica y
cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion
contenida en ellos.

Y

Critarios especificos para la organizacion, conservacidn y destino final de fos archivos Pagina 14 de 48
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El SIA de la SFP se integra de las siguientes areas:

- Area Normativa.

Responsable del area coordinadora de archivos.
-~ Areas Operativas.

Oficialia de Partes

Archivo de tramite

Archivo de concentracién y

Archivo Histérico.

VII. GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Fi Grupo Interdisciplinario (Gl) se define como el conjunto de personas que deberd estar
integrado por: el titular de la secretaria de la Funcidn Pdblica, el titular del drea
coordinadora de archivos; asi como los titulares a nivel coordinacién, subsecretaria y
direccion, de acuerdo con el organigrama oficial vigente.

El titular de la SFP, designara mediante oficio al:

- Titular del Area Coordinadora de Archivos.

- Titular de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién.

- Titular de la Unidad de Transparencia.

- Las Areas o Unidades Administrativas productoras de la informacién.

Las personas titulares de las siguientes dreas formaran parte del Grupo Interdisciplinario en

calidad de representantes con la finalidad de elaborar, aprobar y vigilar el cumplimiento de
la normatividad archivistica, asi como los instrumentos de control archivistico institucional,

en el dmbito de su competencia:

Titular de la Secretaria de la Funcidon Piblica

Titular dei Area Coordinadora de Archivos

Titular de Coordinacion Técnica

Criterios especificos para Ia crganizacion, conservacion vy desting final de los archivos
de la Secretaria de la Funcian Pubiica del Estado de Chihuabua
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Subsecretario de Asuntos Juridicos, Contrataciones Publicas y de Responsabilidades

Subsecretaria de Fiscalizacion

Subsecretario de Buen Gobierno

Directora General de Investigacion y Evolucidn Patrimonial

Director General de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria

Coordinador de Tecnologias de la Informacién

Coordinadora Administrativa
Director de Auditoria de Programas de Inversién

Directora de Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Gestidon Publica

i
N | Criterios especificos para t2 organizacidn, conservacion y destino final de los archivos
% de la Secretaria de la Funcion Pablica del Estado de Chihuahua
_
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Direccion de Informacion Gubernamental y Participacion Ciudadana
Direccién de Auditoria Gubernamental
Direccién de Responsabilidades Administrativas

Direccion de Contrataciones Publicas

e El Gl coadyuvara en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales de la
SFP que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie
documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién documental durante
el proceso de elaboracidn de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental
y que, en conjunto, conforman el catdlogo de disposicién documental.

e El responsable del area coordinadora de archivos, propiciara la integracion y
formalizacion del grupo interdisciplinario de la Secretaria, convocard segun las
necesidades de la dependencia a las reuniones de trabajo y fungira como moderador
en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro y seguimiento de los
acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

e El Gl para su funcionamiento emitira sus regias de operacion correspondientes.

Criterios especificos para la organizacion, conservacion y destine final de fos archivos Pégjna 17 de 47
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IX. CRITERIOS GENERALES
Del responsable del area coordinadora de archivos

La persona responsable del drea coordinadora de archivos (RAC) serd la encargada de
coordinar a las adreas operativas del SIA, de conformidad con lo establecido en las
disposiciones normativas vigentes.

e . El Titular de la SFP nombrarda mediante oficio al responsable del area
coordinadora de archivos.

e Promoveray coordinaré que las dreas operativas que integran el SIA lleven a cabo
las acciones de gestion documental y administracion de archivos
correspondientes.

¢ Brindard en todo momento asesoria técnica en dicha materia.

Oficialia de Partes

La Oficialia de Partes (OP) o Unidad de Correspondencia es el area responsable adscrita a la
Coordinacion Técnica, de proporcionar en tiempo y forma el servicio de recepcidn, registro,
control, seguimiento y despacho de documentacién de entrada en donde, por funciones y
atribuciones, intervenga la gestion de la Secretaria.

o El responsable de la administracién de la correspondencia oficial propondra, con
base en las caracteristicas de la Secretaria y de sus unidades administrativas, la

ubicacion y los horarios de atencién para la recepcién de la correspondencia.

Archivo de tramite

Los archivos de tramite estan.integrados por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada area de la SFP.

e Los Titulares de las Unidades Administrativas nombraran o ratificardn al

responsable de archivo de tramite (RAT).

» E| RAT es el enlace en materia de administracion de archivos ante la Coordinacién
de Archivos, Archivo de Concentracion y Archivo Histérico.

R Criterios especificos para la organizacion, conservacion y destine finat de los archivos Pagina 18 de 47
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El RAT deberd asistir a las asesorias y cursos de capacitacién con la finalidad de
llevar a cabo la profesionalizacion y desarrollo de competencias para el buen
funcionamiento de los archivos de su Unidad Administrativa.

Los expedientes cuyo tramite ha concluido y que hayan cumplido con su plazo de
conservacion en el Archivo de Tramite (AT), deberan ser transferidos al Archivo de
Concentracion (AC) de conformidad con lo establecido en el Catdlogo de
Disposicion Documental (Catalogo) vigente.

En los Archivos de Tramite se conservardn los expedientes conforme a los plazos
establecidos en el Catalogo vigente.

Archivo de concentracion

El Archivo de Concentracion (AC) se integra por los expedientes transferidos de ias Unidades
Administrativas, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su

disposicion final.

El Titular de la SFP, realizard el nombramiento del Responsable def Archivo de
Concentracion (RAC), mediante oficio.

El RAC coordinara el resguardo de los expedientes transferidos de las Unidades
Administrativas de documentos conforme a lo dispuesto en el Catdlogo vigente y
atendiendo a los procedimientos y criterios especificos establecidos.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas y demas dreas productoras,
organizar, preparar {ordenar y organizar} y describir {inventariar) los expedientes
cuyo tramite ha concluido antes de ser transferidos al AC.

Para realizar adecuadamente la Transferencia Primaria, el RAT podra solicitar al RAC
la asesoria técnica que para tal efecto se requiera.

Los servidores publicos designados por los Titulares de las Unidades administrativas
son los Unicos autorizados para solicitar el préstamo y consulta de los expedientes
gque hayan sido transferidos al AC.

De conformidad con lo establecido en el Catalogo de disposicién documental
vigente el Responsable del RAC, en coordinacion con los Titulares de [as Unidades
Administrativas y dreas productoras, gestionaran ante las instancias
correspondientes la Transferencia Secundaria o en su defecto la baja documental
(eliminacion).

Criterios especificos para la organizacion, conservacion y destino final de los archivos
de [a Secretaria de la Funcidn Plblica del Estado de Chihuahua
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Archivo histérico

El Archivo Histérico estard integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter pablico.

e El Nombramiento del Responsable del Archivo Histdrico RAH lo realizara el Titular
de la SFP mediante oficio.

e El RAH serd el responsable de recibir la Transferencia Secundaria al Archivo
Histérico, de conformidad con lo establecido en el Catdlogo de disposicién
documental vigente.

¢ El RAH coordinaré el resguardo de los expedientes transferidos del AC con base en
lo establecido en el Catalogo vigente y atendiendo a los procedimientos y criterios
especificos establecidos.

o Establecerd programas de difusién con el objetivo de difundir el patrimonio
documental de la SFP.

X. CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION, CONSERVACION Y DESTINO FINAL
DE LOS ARCHIVOS

Coordinaciondearchivos
Asesoria en materia de gestion documental y administracion de archivos

e El responsable del drea coordinadora de archivos brindara asesoria técnica para la
operacion de los archivos de la SFP.

e Eltipo de asesorias se brindarda en las siguientes modalidades: telefénica, presencial,
correo electrénico y en linea.

Oficialia de Partes

Recepcion de correspondencia

e En la recepcion fisica de la correspondencia, mensajerfa © paqueteria, el drea
administrativa encargada de recibir y entregar la correspondencia oficial debera:

a) Abstenerse de recibir documentos de caracter eminentemente personal,

\ Criterics especificos para la organizacidn, conservacion v destinc final de jos archivos
de la Secretaria de la Funcion Pablica del Estado de Chihuahua
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a) Abstenerse de recibir documentos de caracter eminentemente personal,
tales como: estados de cuenta bancarios, recibos de cobro de derechos,
impuestos y otros, asi como notificaciones judiciales, boletaje de
transportacion terrestre o aéreo, publicidad y andlogos a los sefialados, vy

b} Abstenerse de recibir animales, fluidos o tejido organico, alimentos, dinero,
valores, documentos contables o negociables, objetos fragiles o valiosos,
sustancias o residuos peligrosos; armas de cualquier tipo, articulos
perecederos o de facil descomposicidn, entre otros.

Tratandose de documentos y asuntos de caracter judicial o administrativo que
prevean plazos legales o mandatos de autoridad que impliquen una obligacion a
cargo de las dreas o unidades de la Secretaria, seran entregados y recibidos en los
horarios en el que opere la Oficialia de Partes de la Secretaria.

Despacho de correspondencia

&

Para el caso de envios de mensajeria y paqueteria, nacional e internacional, el drea
o unidad administrativa solicitante debera atender las restricciones de seguridad
establecidas por las empresas prestadoras del servicio e invariablemente deberan
proporcionar:

a) Nombre completo del Servidor Publico de la Secretaria, cargo y unidad
administrativa remitente;

b) Nombre completo de la persona, cargo, area o unidad administrativa y
dependencia, organismo o entidad destinataria;

¢} Domicilio del destinatario y remitente que incluyan calle, nimero exterior en
su caso interior, oficina, piso, colonia, cddigo postal, delegacién o municipio y
estado;

d) Identificacion de la correspondencia que refleje su relevancia para manejo,
tramite y envio, mediante leyendas tales como: “relevante”, “confidencial” o
“urgente”;

e) Solicitud y guia respectiva, en caso de contar con el servicio contratado de
mensajeria, y

f) Otros requisitos que resulten indispensables para el envio de la
correspondencia al interior o exterior del pais.

Criterios especificos para la organizacion, conservacion y destino final de los archivos Pagina 21 de 48
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Unidad de Archivos de tramite

Los Titulares de las Unidades Administrativas y Responsables de Archivo de Tramite
deberéan considerar los siguientes Criterios para la organizacién de los Archivos de Tramite:

1. Apertura, Integracidn y cierre de expediente
Apertura de un expediente

Cuando no exista antecedente del asunto.

Cuando se trate de un asunto nuevo.

Cuando el asunto del que se trate el documento de archivo, exista en el archivo pero no
corresponda a la gestién gubernamental actual, como programas, proyectos, o informes
que reflejan las tareas de un periodo de administracién. Lo anterior, sin menoscabo de
fa existencia de expedientes que se encuentran en trdmite o en etapa activa por un
mayor tiempo al cambio de administracion.

Integracion de expediente

Estén vinculados al expediente, es decir, al procedimiento producto de las funciones del
area productora.

Documenten cualquier obligacion o responsabilidad del area productora.

Aquellos documentos de archivo que independientemente de su soporte (fotograffas,
CD-ROM, revistas o publicaciones) tengan relacién con el asunto, se integrardn al

expediente; de ser necesario, en sobres o carpetas que se adhieran al mismo.

Los documentos deben estar ordenados con base al procedimiento, es decir de forma
cronoldgica, lo anterior para dar la trazabilidad al tramite que lo origing, evitando la
creacién de minutarios.

Evitar integrar Diarios Oficiales, periddicos, libros o revistas, a excepcidn de las que
tengan relacion directa con el expediente y su ausencia haga inexplicable el contenido
del mismo.

El expediente debera ser expurgado, es decir, se deberan de eliminar los documentos
repetidos (copias simples).

Solo por excepcion se pueden incorporar a los expedientes documentos no originales,
siempre y cuando éstos sean los Unicos materiales con que se cuenta y el contenido de
fa informacidn sea parte del asunto.

de ta Segretaria de la Funcidn Piblica del Estado de Chihuahua
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Cierre del expediente

Una vez concluido el asunto se realizara el cierre del expediente.

Se debe comprobar que los documentos de archivo que integran el expediente se
encuentren en orden y no falte ningun documento.

Los documentos de archivo deben estar foliados, para evitar la pérdida o sustraccion
de informacién, numerados correlativamente, respetando el principio de orden
original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su
produccion. Ef orden original mas comun es el orden cronologico. El nimero uno (1)
corresponde al primer folio del documento que dio inicio al tramite en consecuencia
corresponde a la fecha mas antigua,

El grosor del expediente sera de 3 centimetros o mas segun el criterio y necesidades de
cada unidad administrativa. Los expedientes integrados en carpetas tipo “lefort”, o que
en su presentacion hayan sido engargolados y su grosor rebase los 3 cm, deberdn
arreglarse conforme al punto anterior.

2.- Clasificacién archivistica e identificacién de expediente

Clasificacion archivistica
o Una vez que se realice la apertura del expediente, se clasificara el mismo de conformidad

con la serie documental sustantiva o comun correspondiente, identificadas en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica {Cuadro) vigente.

En los casos donde las Unidades Administrativas de la SFP requieran dar de alta una serie
documental en ei Cuadro, se sometera a consideracion del Grupo Interdisciplinario en
materia de archivo, con la finalidad de asegurar la vinculacidn del proceso institucional
con la estructura archivistica (seccion, serie y/o sub serie).

Identificacion de expediente.

En el marbete {pestafia del expediente) deberd reflejar la clasificacion archivistica.

SFP-A-6C.4.1/01-11-2020

(Titulo de expediente)

de |a Secretaria e la Funcidn Priblica del Estado de Chihuahua
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Elementos de la clasificacion Archivistica

Para efectos de la codificacidn e identificacion Unica de los expedientes se consideran los
siguientes elementos:

Elemento Descripcidn

Fondo Siglas del Sujeto Obligado Secretaria de la Funcién Pablica SFP.

Area Siglas del drea productora de la Secretaria de la Funcion Piblica.

productora

Seccion Numero de Seccion, puede ser Comin o Sustantiva, indicando con la
letra C {funcidén comdn) o S (funcion sustantiva), (Ej: 1C y/o 1S).

Serie Se consultard el Cuadro general de clasificacion archivistica vigente
autorizado (Ej: 6C.4)}

Sub serie Se consultard el Cuadro genera! de clasificacidon archivistica vigente
autorizado (Ej: 6C.4.1)

Numero de | Indicar con numero arabigo consecutivo, considerando que por cada

expediente afio deberd comenzar con el numero uno.

Legaio Complemento de un expediente, se recomienda apertura de legajos
cuando el expediente excedié aproximadamente los tres centimetros
de grosor, se indicara de la siguiente manera L1.

Ao de | Corresponde al afio del primer documento con el que se apertura el

apertura expediente.

SEP- A- 6C. 4 &Y 01- L1- 2020
Fondo pm‘:z:ma Seccién Serie Subserie z:;:;:zniz Legaje aAp::t::
Clasificacidn Archivistica Qrdenacitn
SFP-A-SCAI';)I—Ll-zozo
{Titulo de expediente}

e Una vez cerrado el expediente se identificara con una portada para la identificacién
del mismo. Anexo FPE-1-

Qk
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El registro y descripcién de un expediente de archivo, comprende describir en la
portada institucional del mismo la mayor informacidn posible para su mejor manejo,
ast como para la elaboracién del inventario documental facilitando su control y
acceso.

Registro y descripcién documental

Concluido el trabajo de organizacion de los expedientes, se procedera a realizar su registro

y descripcion a través del formato denominado Inventario Documental de Archivo de

Tramite, el cual debera ser llenado por serie documental con todos sus elementos. Anexo

FIAT-1-

El propdsito de registrar un expediente es asentar que éste forma parte de los archivos del
area productora con informacion confiable y relevante para sustentar las atribuciones y/o

funciones que ésta tiene asignadas.

Los Titulares de las Unidades Administrativas y Responsables de Archivo de Tramite y demas

areas productoras deberan atender lo siguiente:

Elaborar Inventarios de Archivo de Tramite por drea productora.

Evitar registrar y describir expedientes de diferentes series documentales en un
mismo inventario.

Estar debidamente clasificados en la serie documental que le corresponda.
Describir detalladamente el contenido del expediente, el cual debe estar integrado
por documentos de archivo relacionados por el mismo asunto, de ser el caso, se
debera proporcionar toda aquella informacion que sea necesaria para conocer el
contenido del mismo.

Evitar registrar siglas, abreviaturas o acrénimos.

En el caso de que el expediente incluya Discos Compactos (CD) en sobres, se debera
describir su existencia.

Para la conservacién de los expedientes en el archivo de tramite, se respetara en
todo momento los plazos de conservacion establecidos en el Catdlogo de
Disposicion Documental (Catalogo) vigente.

Criterios especificos para la organizacidn, conservacion y destino final de Jos archiveos Pégina 25 de 48
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s El cdmputo del tiempo de los expedientes en el archivo de tramite comienza una
vez cerrado el expediente.

e El Inventario de Archivo de Tramite se actualizard de manera paulatina en el
transcurso del afio.

e Una vez requisitado el Inventario, se enviard por correo electronico a la
Coordinacién de Archivos para su revision y visto bueno.

* En enero de cada afio las dreas productoras deberdn contar con el Inventario de
Archivo de Tramite debidamente formalizado (firmado).

¢ la Coordinacion de Archivos, sera la encargada de elaborar la Guia de Archivo
Documental Anexo FGAD-1-. con base en los Inventarios de Archivo de Tramite
proporcionados por el area productora.

Eliminacién de los documentos de comprobacién administrativa inmediata

Los documentos de comprobacidn administrativa inmediata (DCAI) deben ser identificados
y registrados en un listado general que detalle los tipos documentales, asi como su vigencia,
el cual debe serincorporade al Catdlogo vigente, debiéndose observar
asimismo lo siguiente:

e 10s DCAI podran ser eliminados con base en el listado general de los documentos
de comprobacion administrativa inmediata que genere la SFP de acuerdo al articulo
16, fraccién VI, de la Ley General de Bienes del Estado de Chihuahua, del cual se
desprende la normatividad aplicable para realizar la desincorporacion de agquellos

documentos cuya naturaleza es normalmente sustituible y no fundamental para 1a
gestidn institucional. Normatividad pertinentemente estipulada en el Acuerdo que
tiene por objeto emitir fas Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico

® La eliminacion de los DCAI no requiere del dictamen de destino final.

e Lavigencia de los DCAIl no excedera de un afio y no deberan transferirse al archivo
de concentracidn.

e FEl| RAT elaborara el Inventaric de Documentos de Comprobacidn Administrativa
Inmediata Anexo FDCA.-1-, previa asesoria y coordinacién con la Coordinacién de
Archivos.
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Unidad de Archivo de Concentracién

Transferencia Primaria al Archivo de Concentracién de los expedientes cuyo tramite han

concluido

La Transferencia Primaria se llevard a cabo al Archivo de Concentracién {AC) una vez
cumplido el plazo de conservacion establecido en el Catalogo vigente, tomando en cuenta
en todo momento las responsabilidades de los archivos de tramite y el procedimiento
previsto.

Responsabilidades del Archivo de Concentracion
e Proporcionar ta asesoria técnica a los RAT para la oportuna y correcta Transferencia

Primaria de los expedientes concluidos.

e Proporcionar a los RAT, el formato de Inventario Documental de Transferencia
Primaria. Anexo FITP. -1-

e Recibir los expedientes cuyo tramite ha concluido previo cotejo de inventario y
expedientes fisicos.

¢ Brindar el servicio de préstamo y consulta de la documentacion semi activa a las areas
productoras, a través de los servidores publicos designados por los titulares de las
areas productoras.

¢ Promover el destino final de las Transferencias Primarias cuyo plazo de conservacion
en el AC haya concluido, de conformidad con lo establecido en el Catdlogo vigente.

Responsabilidades de las Unidades Administrativas y responsables de archivo de

concentracion

¢ Solicitar, en caso de ser necesario, la asesoria técnica para realizar la Transferencia
Primaria de los expedientes cuyo tramite ha concluido.

» Para llevar a cabo la Transferencia Primaria, observaran las indicaciones que al
respecto se establecen en los presentes Criterios.

o QOrganizar, expedientar e inventariar los expedientes producidos derivados de sus
atribuciones y/o funciones, de conformidad con lo establecido en el apartado de
organizacidon documental.
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Cada Unidad Administrativa elaborar el Inventario documental de Transferencia

Primaria Anexo FITP.-1- de los expedientes cuyo tramite ha concluido, a transferir

de conformidad con lo establecido en [a normatividad aplicabie, del cual se deberan

presentar un ejemplar soporte papel y uno en electrdnico. El encargado de hacerlo

es el responsable de archivo de tramite.

Los responsables de archivo de tramite solicitardn mediante correo electrénico al

responsable del area coordinadora de archivos las cajas de archivo a utilizar.

La instalacién de tos expedientes se realizara en cajas de archivo con la respectiva

Cédula de Identificacién correspondiente Anexo FEC.-1-, misma que permitird la

identificacidn y correlacién con el Inventario de Transferencia Primaria.

A través del RAT, se realizara mediante Oficio la solicitud de Transferencia Primaria
de los expedientes cuyo tramite ha concluido, al responsable del archivo de
concentracion, con copia electrénica a la Coordinacidn de Archivos.

No se firmara, ni seilara el inventario y oficio de recibido cuando se detecte alguna
anomalia.

El AC registra y controla a través del Calendario de caducidades las transferencias

primarias que realizan las areas productoras, a efecto de que le permita programar

el tramite de Dictamen de destino final de aguella documentacion que ya cumplié

su plazo de conservacion, permitiendo liberar espacios en el archivo.

o

El Titular de la Unidad Administrativa designara al personal designado para solicitar
el préstamo y consuita de los expedientes bajo resguardo del AC.

El personal designado por el titular de la Unidad Administrativa solicitara mediante
correo electrdnico al Responsable del AC, el préstamo y/o consulta de expedientes
a través del formato Vale de préstamo y/o consuita de expedientes debidamente
requisitado. Anexo FVPC.

Se deberd solicitar con 24 horas de anticipacion el préstamo y consulta de los
expedientes de su Unidad Administrativa transferidos al AC.

A partir de la recepcion de la solicitud, la entrega de los expedientes serd en un
lapso de 24 a 72 horas, tiempo determinado por la fecha, horario y cantidad de
expedientes solicitados.
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El tiempo de préstamo no debe exceder de 30 dias naturales, si se requiere ampliar
el plazo, se tendrd que requisitar un nuevo formato para prorrogar el tiempo de
plazo de préstamo.

El RAC establecerd y actualizard el Registro de préstamo y consulta de expedientes
para el control y seguimiento de los mismos.

Transferencia Secundaria de los expedientes que han concluido su vigencia documental en

el Archivo de Concentracidén

La Transferencia Secundaria, atiende al traslado sistematico y controlado de los expedientes
gue hayan concluido sus plazos de conservacién y que tienen valores secundarios, conforme

al Catalogo vigente.

Y

El responsable de AC, gestionarda en coordinacién con el area productora la

Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico.

Se respetaran en todo momento los plazos de conservacidn establecidos en el

Catalogo vigente de la SFP.

El responsable del AC, elaborara el Inventaric Documental de Transferencia

Secundaria Anexo FITS-1-., por serie documental, la Ficha técnica de pre valoracién

Anexo FFTPA-TS-1- y la declaratoria de pre valoracion Anexo FDPVTS -1-

El responsable del Archivo Historico (AH), realizara una inspeccion visual al Archivo

de Concentracién con la finalidad de revisar las propuestas de Transferencia.

El expediente de Transferencia Secundaria se integrara de la siguiente manera:

- Acuse del oficio de solicitud de dictamen de destino final, oficio de respuestaa la
solicitud de dictamen de destino final, dictamen de destino final, acta de
Transferencia Secundaria, inventario de Transferencia Secundaria, ficha técnica
de pre valoracidn y declaratoria de pre valoracidn.

El responsable del AC, actualizara el inventario general del Archivo de Concentracién.
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Baja documental administrativa

La baja documental administrativa atiende la eliminacidn de aquella documentacion que ha
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no posee valores
historicos (evidencial, testimonial e informativo).

e Para la eliminacion de las series documentales se observara y respetard en todo
momento lo establecido en el Catalogo vigente.

e El responsable del AC, identifica en el calendario de caducidades y en los inventarios
documentales los expedientes que concluyeron la vigencia documental.

e FE| RAC, elaborard el inventario de baja Anexo FIBD-1-.por serie documental,
Declaratoria de pre valoracion y Ficha Técnica pre valoracion.

Baja documental contable

Objetivo:

Evitar la acumulacion excesiva de documentacion, procurando la oportuna eliminacién de
documentos con valor contable que se encuentran en el archivo de concentracion.

Politicas de Operacion

¢ Identificar en el calendario la documentacion que haya cumplido con el plazo de

conservacion.
o Elaborar el inventario de Baja de documentacion Contable Original Anexo FIBC-1-
¢ De manera paralela elaborar el Acta Circunstanciada Anexo FAC-1-
e Comunicar mediante oficio al Titular de la Unidad Administrativa generadora, que la
documentacion a cumplido su plazo de conservacion.

Verificar el dictamen de destino final de la documentacion dado por el Archivo General del
Estado y procede a su desincorporacion de documentos de archivo de bienes muebles.
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Unidad de Archivo Histérico

El Archivo Histérico es la unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir
y divuigar la documentacion histdrica, que previamente ha sido valorada y transferida por
el AC, asi como la integrada por documentos o colecciones de relevancia para la memoria
documental.

De conformidad con el Articulo 33 de la Ley General de Archivos y el Articulo 36 de la Ley
de Archivos para el Estado de Chihuahua, los cuales establecen que los sujetos obligados
gue no cuenten con archivo histérico deberan promover su creacién o establecimiento,
mientras tanto, deberdn transferir sus documentos con valor histérico al Archivo General,
Archivo Historico del Estado o al organismo que determinen las leyes aplicables o los
convenios de colaboracion que se suscriban para tal efecto; y con el propdsito de garantizar
la preservacion y proteccion de los documentos de la SFP con valor histérico se establece
que, previo a la instauracidn oficial de las condiciones de conservacidon necesarias para
garantizar la integridad fisica de los mismos, se gestionara su transferencia debidamente
organizada e inventariada al Archivo Histérico del Estado de Chihuahua. No obstante, y de
conformidad con la legislacién previamente mencionada, a continuacién se establecen los
criterios para la creacion del Archivo Histdrico de la Secretaria de la Funcion Pablica.

Recepcidn de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico

e El responsable del Archivo Histérico, recibird de conformidad con lo establecido en
el Catalogo de disposicion documental las series documentales con valor histérico.

* El responsable del AH, garantizara en todo momento la seguridad e integridad de la
informacién.

Organizacion y Descripcién

Dentro de los procesos técnicos del Archivo Historico, encontramos la organizacion vy
descripcion, mismas que a continuacion se detallan:

Organizacion: Se define como el conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacidon, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales
con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente la informacién.

o

Criterios especificos para la organizacién, conservacion y destino final de los archivos Pégina 31 de 48
de la Secretarfa de la Funcidn Publica del Estada de Chihuahua




SECRETARIA
DE L& FUNCION PUBLICA
Chihuahua

GOOIEANG LEL TETADD

Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrolian para la ubicacidn fisica de los expedientes.

Descripcidn: La finalidad de la descripcidn archivistica es identificar y explicar el contexto y
contenido de los documentos de archivo, con el fin de hacerlos accesibles.

Para la organizacion y descripcién debe considerarse lo siguiente:

e E! Fondo documental de la SFP se integra por la informacion historica de
conformidad con el Catdlogo de Disposicién Documental. Los expedientes con este
tipo de informacidn se recibirdn en el Archivo Histérico formalizandose mediante
Transferencia Secundaria.

¢ Se privilegiara la unicidad de la documentacién generada por el Archivo Histérico,

para lo cual se atenderd a los principios de procedencia y el de orden original de la
documentacion.

e Cuando se transfieran expedientes al Archivo Histdrico, la persona encargada del
Archivo de Concentracion abrird un expediente de Transferencia Secundaria, con
copia de los inventarios transferidos y el acuse del oficio de envio.

e Toda Transferencia Secundaria de expedientes con valor permanente al Archivo
Histérico de la SFP, deberd ser cuidadosamente preparado, organizado y transferido
por la persona responsable del Archivo de Concentracién.
| (o del—Archive—Histér . ble_d |
Inventarios y Catalogos correspondientes de los documentos para su control y
consultas, asi como de su resguardo.

* FEs importante considerar que las transferencias secundarias deben realizarse como
méaximo 15 dias hébiles a partir del vencimiento del plazo de conservacién en el AC.

Conservacion

La conservacion es el conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencidon de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo.
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El Archivo Histérico de conformidad con las disposiciones oficiales atendera e

implementara:

Politicas y estrategias de preservacidon que permitan conservar los documentos
histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnoldgicas de informacion para mantenerlos a disposicién de los usuarios.

Cuando los documentos histéricos presenten un deterioro fisico que impida su
consulta directa, el AH proporcionaran la informacion, cuando las condiciones lo
permitan, mediante un sistema de reproduccion que no afecte la integridad del
documento.

Servicio de consulta

El AH brindara servicio de préstamo y consulta al publico con la finalidad de difundir el
patrimonio documental de la Secretaria de la Funcion Publica.
Los usuarios internos y externos deben atender los siguientes Criterios:

& |

El proceso de control de gestidn de los documentos generados y recibidos por el
Archivo Histdrico serd expedito y eficaz.

Los documentos contenidos en los archivos historicos son fuentes de acceso publico.
Una vez que haya concluido la vigencia documental y autorizada la Transferencia
Secundaria a un archivo histdrico, éstos no podran ser clasificados como reservados
o confidenciales, de conformidad con lo establecido en el Capitulo | del Titulo
Tercero de la Ley General de Archivos.

Asimismo, deberd considerarse que, de acuerdo con la legislacién en materia de
transparencia y acceso a la informacidn publica, no podrd clasificarse como
reservada aquella informacién que esté relacionada con violaciones graves a
derechos humanos o delitos de lesa humanidad.

El procedimiento de consulta a los archivos historicos facilitard el acceso al
documento original o reproduccidn integra y fiel en otro medio, siempre que no se
le afecte al mismo.
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e El acceso a la consulta de los documentos que hayan sido transferidos al Archivo
Histérico podra brindarse dentro de los siguientes horarios: 9:00 a 16:00 horas de
lunes a viernes.

* Los requisitos para la consulta son los siguientes:

1. Presentar en original identificacién oficial vigente.
2. Traer guantes limpios de algodén o [atex y cubre bocas.

Difusidn

¢ Desarrollar programas de difusion de los documentos histdricos a través de medios
digitales, con el fin de favorecer el acceso libre y gratuito a los contenidos culturales
e infarmativos.

* Implementar programas de exposiciones presenciales y virtuales para divulgar el
patrimonio documental.

s Implementar programas con actividades pedagdgicas que acerquen los archivos a los
estudiantes de diferentes grados educativos.

¢ Divulgar instrumentos de consulta, boletines informativos y cualquier otro tipo de
publicacién de interés, para difundir y brindar acceso al Archivo Histérico.

Xl.  INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

Los instrumentos de control archivistico son los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital
que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicion
documental. Y los Instrumentos de consulta describen las series, expedientes o documentos
de archivo y que permiten la localizacidn, transferencia o baja documental.

Cuadro general de clasificacion archivistica.

e Para el caso de las series documentales comunes, se tomaran como referencia las
establecidas por el Archivo General de la Nacion, con la finalidad de homologar la
clasificaciéon. Anexo FCGCA-1-

1
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e Se debera analizar en todo momento la vinculacién de los procesos institucionales
comunes y sustantivos con la estructura archivistica finalidad de garantizar la
seguridad, produccidon e integridad de la informacion producida en cada
procedimiento. )

e La revision de dicho Cuadro se llevara a cabo de manera anual y en caso de ser
necesario se llevara a cabo su actualizacion.

e los fitulares de las Unidades Administrativas que requieran adicionar series
documentales, lo deberan solicitar mediante oficio al Coordinador de Archivos.

s Dicha solicitud se presentara al grupo interdisciplinario con la finalidad de asegurar
la viabilidad de adicionar dicha serie documental solicitada.

Catdlogo de disposicién documental

Este instrumento refleja el registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales primarios (administrativo, legal y fiscal) valores secundarios (evidencial,
testimonial e informativo), la vigencia documental, los plazos de conservacion en el archivo
de trdmite y concentracion y la disposicion documental (eliminacion, conservacidn o
muestreo).

¢ Para la elaboracion del Catalogo se deberdn requisitar las Fichas técnicas de
valoracion documental Anexo FFTVD-1- de acuerdo con lo establecido Titulo Tercero
De le Valoracion y Conservacion de los Archivos, Capitulo | De la Valoracion.

» El Catalogo se publicara en la Plataforma Nacional de Transparencia de acuerdo a las
disposiciones vigentes en la materia.

Inventarios documentales

Se denominan como instrumentos de consulta gue describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién {inventario general), para las
transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja

documental)..

e (Cada responsable de las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos,
deberd elaborar en el ambito de sus funciones los inventarios por serie documental.
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Con la finalidad de formalizar los inventarios documentales, estos deberdn ser
formalizados {firmados) por el Titular de la Unidad Administrativa, Area productora
y los responsables de las dreas operativas que integran el Sistema Institucional de
Archivos segun corresponda.

El Coordinador de archivos de manera semestral solicitara a los responsables de
archivo de tramite el avance de los expedientes reportados por serie documental con
fa finalidad de optimizar tiempos en la entrega final que se llevara a cabo a final de
cada afio.

Guia de Archivo Documental

Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de tramite,
concentracidn e histérico de la Secretaria, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al Cuadro, Catalogo e inventarios documentales.

La Guia de Archivo Documental (GAD), se elaborard de manera anual y se publicara
en la Plataforma Nacional de Transparencia de acuerdo a las disposiciones vigentes
en la materia.

Dicho instrumento se actualizard anualmente de conformidad con lo establecido en
los plazos de conservacion reflejados en el Catalogo vigente.

La GAD debe tener estrecha relacion con lo reportado en los inventarios de archivo

de tramite, concentracion e historico.

La GAD se formalizard (firmard) por el Titular de la Unidad Administrativa, Area
productora y los responsables de las areas operativas que integran el Sistema
tnstitucional de Archivos segun corresponda.

XII. REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS ANTE EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

La inscripcion al Registro Nacional de Archivos es obligatoria para la Secretaria de la Funcion
Publica, en su cardcter de sujeto obligado, con la finalidad de coadyuvar con esta accion con
el Archivo General de la Nacion:
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e ElTitular de la Secretaria, 0 en su caso el Coordinador de Archivos, solicitara por correo
electrénico a rna@agn.gob.mx el usuario y contrasefia brindando los siguientes datos:

- Nombre completo y cargo.
- Nombre de la Institucién y domicilio.
- Correo electrénico institucional, teléfono y extension.

- Nombramiento oficial como Responsable del Area Coordinadora de Archivos, en

version PDF.

¢ Una vez proporcionado el usuario y contraseiia, debera consultar el Manual del

funcionamiento del Registro Nacional de Archivos.

s Una vez emitidas las constancias de registro, se publicaran en el portal de la

Secretaria.

Xlt. AUDITORIAS ARCHIVISTICAS

Los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en el
orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental

que incluyen la produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental,

disposicion documental y conservacidn.

El Organo Interno de Control vigilara el estricto cumplimiento de las acciones encaminadas

para la organizacién y conservacion de los archivos de la Secretaria de la Funcién Publica, de
acuerdo con sus competencias e integrard auditorias archivisticas en sus programas anuales
de trabajo; derivado de lo anterior los responsables del SIA deberan atender el estricto

cumplimiento las funciones y atribuciones en el ambito de sus competencias.

XiV. GLOSARIO DE SIGLAS

AT.- Archivo de Trémite.

AC.- Archivo de Concentracion.

Catalogo.- Catalogo de disposicién documental.

CA.- Coordinacion de Archivos.

Cuadro.- Cuadro general de clasificacidn archivistica.
DGA.- Direccién General de Archivos.

Gl.- Grupo Interdisciplinario.

PADA.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAC.- Responsable del Archivo de Concentracidn.

; Criterios especificos para la organizacion, conservacion y destino final de tos archivos
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RAH.- Responsable del Archivo Histérico.
RAT.- Responsable de Archivo de Tramite.
SFP.- Secretaria de {a Funcién Pablica.
SIA.- Sistema Institucional de Archivos.
OP.- Oficialia de Partes.

XV. LISTADO DE AREAS PRODUCTORAS (NOMBRE Y SIGLAS) 2020

SIGLAS UNIDAD ADMINISTRATIVA

CT Coordinacion Técnica

DVI Dpto. de Vinculacién Institucional

CA Coordinacion Administrativa

DSIRM Dpto. de Seguridad Institucional y Recursas
Materiales

oIc Coordinacidn de Unidades de Control

CEMR Comision Estatal de Mejora Regulatoria

TS Dpto. De Tramites y Servicios

DPI Direccion de Procesos de Investigacion

DAFEP Dpto. De Auditoria Forense y Evolucion
Patrimoniat

DGIJR Direccion General Juridica y de
Responsabilidades

DAN Dpto. De Analisis Normativo

DCP Direccidn de Contrataciones Publicas

DCCP Dpto. De Controversias en Contrataciones
Publicas

DNCP Dpto. De Normatividad en Contrataciones
Publicas

DRA Direccién de Responsabilidades
Administrativas

DsP Dpto. de Subsistemas de Profesionalizacion

DR Dpto. de Resoluciones
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de la Secretaria de |a Funcion Publica del Estada de Chihuahua




SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA

Chihushua

DGl Direccién General de Inspeccién e
Investigacion

DACAN Dpto. De Auditoria de Cumplimiento y apoyo
Normativo

DAG Direccion de Auditoria Gubernamental

DAOPD Dpto. de Auditoria de Organismos Pablicos
Descentralizados

DAF Dpto. De Auditorias Financieras

DAD Dpto. De Auditorias del Desempefio

DAPI Direccion de Auditorias de Programas de
Inversidn

AERF Auditoria al Ejercicio del Recurso Federal

DAQP Dpto. de Auditoria de Obra Publica

DPI Direccion de Procesos de Investigacidon

DOD Dpto. de Quejas y Denuncias

DGBG Direccion General de Buen Gobierno

DDIFGP Direccidn de Desarrollo Institucional y
Fortalecimiento de la Gestion Publica

DOP Dpto. De Organizacién y Procesos

DCl Departamento de Control Interno

DP Direccién de Profesionalizacion

DCI ‘| Dpto. de Cultura Institucional

DSP Dpto. de Sistemas de Profesionalizacion

DGGA Direccion General de Gobierno Abierto

DIG Direccién de Informacion Gubernamental

DT Dpto. De Transparencia

DEAPVC Dpto. De Estudios en Asuntos Publicos y
Vigilancia Ciudadana

DGE Direccién de Gobierno Electronico

DAD Dpto. De Analisis y Desarrollo

cuc Coordinacion de Unidades de Control

DRM Departamento de Recursos Materiales

uT Unidad de Transparencia

UG Unidad de Género

OIC Organos Internos de Control

RCJ Representacion en CD. Juarez
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XVI. LISTADO DE AREAS PRODUCTORAS (NOMBRE Y SIGLAS) 2021

SIGLAS UNIDAD ADMINISTRATIVA

CT Coordinacion Técnica

CA Coordinacion Administrativa

DRM Departamento de Recursos Materiales

CTI Coordinacién de Tecnologias de Informacion

DAD Dpto. Andlisis y Desarrollo

SAJCR Subsecretaria de Asuntos Juridicos
Contrataciones Publicas y de
Responsabilidades

DAN Departamento de Analisis Normativo

DCP Direccidn de Contrataciones Publicas

DCCP Dpto. De Controversias en Contrataciones
Publicas

DNCP Dpto. De Normatividad en Contrataciones
Publicas

DRA Direccion de Responsabilidades
Administrativas

DS Dpto, De Substanciacion

DR Dpto. de Resoluciones

SUBFI Subsecretaria de Fiscalizacion

DACAN Dpto. de Auditoria de Cumplimiento y Apoyo
Normativo

bAG Bireceitr detuditora-Gubernamental

DAE-A Dpto. De Auditorias Estatales A

DAE-B Dpto. De Auditorias Estatales B

DAE Dpto. De Auditorias Externas

API Direccién de Auditoria de Programas de
Inversion

AERF Dpto. Auditoria al Ejercicio del Recurso Federal

DAQOP Dpto. Auditoria de Obra Plblica

SBG Subsecretaria de Buen Gobierno

DDIFGP Direccidn de Desarrollo Institucional y
Fortalecimiento de la Gestién Publica

DOP Dpto. De Organizacion y Procesos

DClI Dpto. De Control Interno
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Dpto. De Cuitura Institucional y Etica Publica

DCIEP

DIGPC Direccion de Informacion Gubernamental y
Participacion Ciudadana
Dpto. De Transparencia y Gestion de

DTGIG Informacion Gubernamental

DGPC Dpto. De Gestidn de la Participacion Ciudadana

DGIEP Direccion General de Investigacién y Evolucion
Patrimonial

DEPIF Dpto. De Evolucion Patrimonial e Investigacidn
Forense

DQDI Dpto. De Quejas, Denuncias e Investigaciones

DGCEMR Direccion General de la Comisidn Estatal de
Mejora Regulatoria

DTS Dpto. De Tramites y Servicios

ut Unidad de Transparencia

UG Unidad de Génera

oIc Organo Interno de Control

RCJ Representacién en CD, Juarez

XVIl. FORMATOS CITADOS EN EL PRESENTE DOCUMENTO

FCGAC-1- Formato Cuadro general de clasificacion archivistica

| FCDD-1- Formato Catalogo de disposicion documental

I FFTVD -1-Formato Ficha tecnica de valoracion documental
 FIE-1-Formato dentificacién de expedlente

'FPE-1-Formato Portada de identificacion de expediente

i FIAT—1 Formato Inventario documental de archivo de tramite

] FGAD 1- Formato Guia de Archivo Documental

 FVPT-1-Formato Vale de Préstamo de Archivo de Tramite
FITP-1-Formato Inventario Documental de Transferencia Primaria
. FEC-1- Formato Cédula de |dent|f|cac10n de caja de archivo

FVPC 1-Formato Vale de p préstamo en el archivo de Concentracién
FiTS 1-Formato Inventario Documental de Transferencia Secundaria
FFTPATS 1 Formato Flcha Tecnlca de Pre valoracion TS
FFTPABD 1- Formato Ficha Tecnlca de Pre valoracion BD

| FIBD-1- Formato Inventario de Baja Documental
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FDPVTS-1-.- Formato Declaratoria de l5|:e valoracién de Archivos TS

FDPVBD-1-.- Formato Declaratoria de Pre valoracion de Archivos BD ]
FDCA-1- Formato de Inventario de Documentos de Comprobacidn |
Administrativa Inmediata

FIBC-1- Formato de I;wenta_rio de Baja de documentacion Contable Original
FAC-1- Formato Acta Circunstanciada

XVIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Ei control de cambios tiene la finalidad de controlar la actualizacion del presente documento,
en futuras revisiones.

Rejilla de control de cambios

No de Afio Descripcidn del Cambio
revision '
1¢ 2021 | “Inicial” se emite para su implantacién
29 2021 | Correcciones menores para su aprobacion

XX. APROBACION

Los presentes criterios especificos para la organizacion, conservacion y destino final de los
archivos de la Secretaria de la Funcidn Plblica, entran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Portal Gubernamental de la SFP.
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Integrantes del Grupo Interdisciplinario

/ﬂf/{ fe. /

Mtra. Mdnica Vargas Ruiz
Titular de la Secretaria de la Funcion Publica

na Karen Pinto Martine

Titular del Area Coordinadora de Archivos

y Coordinacién Técnica
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Mtro. Seqgio \ﬁ 9 Ruiz Davjla
Subsecretario de Asuntos Juridicos, Cefhtfatacions-Pdblicas y de Responsabilidades

Director General de la Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria

- -
H’féﬂncﬁfa C- _Ejl’zﬁa D .
ra Edith Figueroa Déminguez

Ing. Alejan

Coordinadora de Tecnologias de la Informacién
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C.P. Blanca Esthela Carrasco Bencomo

Subsecretaria de Fiscalizacion

Mtro. José Enrique Herrera Gémez

Subsecretario de Buen Gobierno
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Mtra. Maria

Directora General de Investigacion y Evolucion Patrimonial

Titular de la Codrdinacion Administrativa

‘\.l{'.

/
(M
Lic. Danea Patricia Hierro Murguia

Director de Auditoria de Programas de Inversion
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Lic. Blanca Patricia LOp8k Ming

Directora de Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Gestién Publica

Mtra. Gabriela Gomez Montafio

Directora de Informacién Gubernamental y Participacion Ciudadana

Lic. Mitriam Maritza Carmona Serna

Directora de Auditoria Gubernamental
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lic. Victor Manuei Martinez Garcia

Director de Contrataciones Publicas

\}

Jadro Caraveo Erives
Director de Responsabilidades Administrativas
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