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1. OBIETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita un adecuado resguardo fisico de
expedientes en el Archivo de Concentracidn, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar
los riesgos inherentes a la operacidn.

18 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todo el personal involucrado en el resguardo de expedientes
del Instituto, iniciando desde el momento en que se ha concluido la transferencia de expedientes del Archivo
de Tramite al Archivo de Concentracion, hasta el momento en el que los expedientes han alcanzado su plazo
de conservacion conforme al Catalogo de Disposicion Documental,

L. TERMINOS ¥ DEFINICIONES

1} Archive de Concentracidn: Unidad de Archivo donde se conservan |os expedientes transferidos desde
las dreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica v que permanecen en é| hasta
su disposicion documental.

2) Area de depdsito: espacio flsica del Instituto destinado para el resguarda fisico de los expedientes.

3} Catalogo de Disposicion Documental (Cadido): instrumento de control v consulta archivistica en el
gue se establece la Serie Documental, el Valor documental, el Plazo de conservacidn, el Destino final
y la Clasificacidn de informacion, correspondiente a los expedientes generadaos por el Instituto.

4) Expediente: |a unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados
par un mismao asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

5) Serie Documental: la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producides
en el desarrollo de una misma atribucidn general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico.

6) Plazo de conservacién: el periodo de guarda de la documentacidn en los archivos de tramite
concentracidn, que consiste en la combinacidn de la vigencia documental v, en su caso, el término :
precautorio y periode de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable. \\

\
Iv. MARCO NORMATIVO

1} Ley General de Archivas. DOF, 15 de junio de 2018. C}\
2} Norma Internacional de Descripcion Archivistica Cansejo Internacional de Archivos, Parfs 1999,

V.  INDICADOR (ES} DE DESEMPENO ,Fép’
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Vi, PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. El resquarda de expedientes en el Archivo de Concentracion no se apego o las disposiciones
¥ narmas establecidos por ef Instituto.

Aiesgo 2. Las actividodes del personal osignodo ol resguarde fisico de expedientes en el Archivo de
Concentracion no se encuentran defimitodas.

Contral 1. El Instituto cuenta con un Manual de Politicas del Sistema institucional de Archivos, en ef
que se establecen fos criterios y lineamientos paro resguardar fisicamente los expedientes generados
en el Archivo de Concentracidn.

Controd 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido paro el resguardo de expedientes, en
el que &l personal y dreas involucradas, se apegan al cumplimiento de los actividades y occiones
necesarios para una adecuada y eficiente operacion.

1} Una vez que el procedimiento de “Transferencia de expedientes al Archivo de Concentracidn™ ha
concluido, el Responsable del Archive de Concentracion procede a designar el espacio fisico en el que
se resguardaran el (los) expediente {s) recibidos, tomando en consideracion el espacio disponible y
la capacidad del drea de depdsito; as/ mismo, identificando si la informacidn a resguardar se
conservara en caja o directamente en anaguel (para los casos de "tomos contables”, “expedientes
jubilados” o "préstamos a corto plazo”});

2] {lainformacion se resguardara en Caja?

2.1) §i, el Responsable de Archivo de Concentracidn procede a elaborar la caratula oficial para la
identificacidn de la caja (registrando seccidn, sub seccidn, serie documental, nimero de caja, facha
de baja, descripcion del contenido, nimero de transferencial, tomando en cuenta gue se debe de
rotular por ambas caras. Continua el procedimiento en el paso 3.

2.2) No, el Responsable de Archivo de Concentracion elabora etiqueta en el que se resalte el ndmero
de la transferencia para su posterior identificacion, y la cual serd colocada en el anaguel
correspondiente. Continda el procedimiento en el paso 3.

3} El Responsable del Archivo de Concentracion registra en el oficio de transferencia, emitide
previamente por la Unidad Administrativa (véase procedimiento “Transferencia de expedientes af
Archivo de Concentracion”), los datos referentes a la ubicacidn, el anaguel, el pasillo o cualguier otra
infarmaciaon gue facilite la identificacion del (los) expediente {s);

4] El Responsable de Archivo de Concentracion informa a la Coordinacidn de Archivo para registrar en
“ el sisterna “DARG” |a ubicacidn fisica de la transferencia;

5) La Coordinacidn de Archivos ingresa al sistema "DARG" con su usuario y contrasgfia para registrar |a
ubicacion fisica de la transferencia;
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7}

8)

10}

11}

Una vez iniciada la sesian, la Coordinacidn de Archivos ingresa a la ruta “Operaciones — Registro de
Cardtulas — Seccion — Direccion Adrministrativa y de Servicios — Subseccidn Archivo — Serie Documental
= Transferencios primarigs” y registra la informacidn correspondiente a la ubicacign fisica de |a
transferencia asi como otros datos generales;

Una vez registrada |a informacion, la Coordinacion de Archivos remite nuevamente, al Responsable
de Archivo de Concentracion, el oficio de transferencia para su archivo correspondiente en la carpeta
de transferencias recibidas por Serie Documental;

El Responsable de Archivo de Concentracian solicita al Auxiliar de Archivo gue proceda a realizar el
acomodao del (los) expediente (s} dentro del drea fisica asignada para su resguardo dentro del drea
de depdsito;

El Auxiliar de Archivo deposita el {los) expediente (s} en el drea de depasito correspondiente;

Riesgo 3. Los expedientes resguardados no se encuentran en la ubicacion fisica asignoda dentro del
area de depaosito.

Control 3. El Responsable de Archive de Concentracidn realiza inspecciones aleatorias de los
resguardos de expedientes efectuados, a fin de validor que se encuentran en las ubicaciones fisicas
asignadas,

El Responsable de Archive de Concentracidn supervisa el cumplimiento del plazo de conservacion del
(los) expediente (s} resguardados, conforme al Catdlogo de Disposicidn Documental, para en su
momento infarmar a la Coordinacion de Archivos para determinar su tratamiento. Continda eg el
procedimiento “Bgja o transferencio a Archivo histdrico de expedientes”,

Fin del procedimiento.
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Vil ANEXOS5

Codigo del Documento

Mombre del Documento Proposito
N/A N/A N/A

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de
Aprobacion
NA | NA N/A | N/A

Descripcion 'del Cambio Motivo (s}

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

% 14

a) Elaboracidn

U

Rita eli Jimérez Gutiérrez EIizabeE‘h Tarres Pérez
Coordinadora de Archivos Analista
M

b) Revisidn

L e
Alejandro Galvez Becerra ipe
Director GenE;a de Administracion Director de Desarrollo Institucional y Procesos
7 Nnrmatiuﬁs\
} =

| g
¢} Autorizacién [ )

SN
Alejandro Géj,viﬁgéal:erra Ivan Edua rgdelles Sanchez

Director Eenergi"ﬂe Administracion Director General del Instituto
&

Mo, Revision Fecha de Finalizacion
0 22 de mayo de 2019




