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1.- OBJETIVO

Registrar la documentacion que ingresa a las unidades administrativas o areas, con la finalidad de lograr un
control de ella, la cual permita la apertura, integracion y cierre de expedientes de archivo.

2.- ALCANCE

Para todo registro documental y de expedientes, el cual serd de observancia obligatoria en todas las
Unidades Administrativas que conforman la entidad.

3.- REFERENCIAS

Lineamientos generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal 2004.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las materias de
Transparencia y de Archivos.

Portal de obligaciones y transparencia del Gobierno Federal.
http://portaltransparencia.gob.mx/pot/dependencia/showDependencia.do?method=begin&_idDependencia=11190
4.- DEFINICIONES

Caratula: Frente del expediente donde se estableceran los elementos minimos para describir su contenido.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y que forma parte de un conjunto, generados en el ejercicio de las atribuciones de la
empresa.

Documento de apoyo informativo: Documentacion que se genera o conserva en los archivos de tramite y
gue se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas y cuya utilidad reside en la informacion
que contiene para sustentar tareas administrativas.

Foliacién: Numeracién consecutiva que se le da a las fojas de un expediente, se recomienda realizarlo de
abajo hacia arriba, para un mejor control.

Expediente: Es una unidad de documentos reunidos por el productor para su uso, se refieren al mismo
tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad béasica de la serie documental.

Expurgo: Operacién que consiste en el retiro de los documentos de archivo repetidos y obsoletos (copias
fotostaticas y borradores carentes de formas o sellos), asi como todo material que dafie a los documentos
(clips, grapas y broches) contenidos en un expediente.

SISI: Sistema de Solicitudes de Informacion.

Tramite: Forma y actuacion concreta del procedimiento administrativo.
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Unidad documental (documento o pieza documental): Es la unidad archivistica més pequefia e indivisible,
por ejemplo: una carta, una memoria, un informe, una fotografia, una grabacion sonora.

5.- MARCO JURIDICO

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la informacion Publica Gubernamental
DOF 11 de junio de 2002, Ultima reforma DOF 06 junio 2006.

Articulo 32. Correspondera al Archivo General de la Nacion elaborar, en coordinacién con el Instituto, los
criterios para la catalogacion, clasificacién y conservacién de los documentos administrativos, asi como la
organizacion de archivos de las dependencias y entidades. Dichos criterios tomaran en cuenta los
estandares y mejores practicas internacionales.

Los titulares de las dependencias y entidades, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberan
asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo, deberan elaborar y poner a disposicion del
publico una guia simple de sus sistemas de clasificacion y catalogacion, asi como de la organizacién del
archivo.

Lineamientos generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, DOF 20 de febrero de 2004.

Seccion |
Del control de gestion documental

Noveno. Las dependencias y entidades, asi como sus delegaciones o equivalentes, elaboraran una ficha de
control para el seguimiento administrativo de la gestién a la que dé lugar el documento ingresado a la unidad
administrativa; la ficha debera contener como elementos minimos de descripcion:

I. EI nimero identificador (folio consecutivo de ingreso renovado anualmente);

Il. El asunto /breve descripcion del contenido del documento);

Ill. Fecha y hora de recepcién , y

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

Seccion VI
De los expedientes de archivo

Decimoquinto. Ademas de contener documentos, los expedientes se deben formar con la portada o guarda
exterior, la que debe incluir datos de identificacién del mismo, considerando el cuadro general de clasificacion
archivistica.

El marcado de identificacion del expediente debe contener como minimo los siguientes elementos:

I. Unidad administrativa;

Il. Fondo;

I1l. Seccidn;

IV. Serie;

V. Numero de expediente o clasificador: el nimero consecutivo que dentro de la serie documental identifica a
cada uno de sus expedientes;

VI. Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

VII. Asunto (resumen o descripcion del expediente);
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VIILI. Valores documentales;
IX. Vigencia documental,
X. Numero de fojas Utiles al cierre del expediente: es el nimero total de hojas contenidas en los

documentos del expediente.

En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente debera sefialarse la nomenclatura asignada a los
incisos I, IVy V.

Decimosexto. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales,
deberan contener, ademas, la leyenda de clasificacion conforme a lo establecido por los Lineamientos
Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, expedidos por el Instituto y publicados en el Diario Oficial de la Federacion
el 18 de agosto de 2003.

Ley Federal de Archivos, Ley publicada en el DOF el 23 de enero de 2012.

Capitulo I, De la Administracion de los Archivos

Articulo 18. Todo documento de archivo en posesion de los sujetos obligados formara parte de un sistema
institucional de archivos. Dicho sistema incluird al menos los siguientes procesos relativos a documentos de
archivos:

I. Registro de entrada y salida de correspondencia;
1. Identificacién de documentos de archivo;

Ill. Uso y seguimiento;

IV. Clasificacion archivistica por funciones;

V. Integracion y ordenacion de expedientes;

VI. Descripcion a partir de seccion, serie y expediente;
VII. Transferencia de archivos;

VIIl. Conservacion de archivos;

IX. Prevaloracion de archivos;

X. Criterios de clasificacion de la informacion; y

XI. Auditoria de archivos.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. DOF 13 de mayo de 2014

Titulo Segundo, De la Organizacién y Administracion de los Archivos
Capitulo | De las obligaciones

Articulo 3. Para el cumplimiento del articulo 22 de la Ley, las Dependencias y Entidades deberan registrar y
notificar el listado de Expedientes desclasificados en el sistema informatico que para tales efectos habilitara
el Archivo General de la Nacion en el sitio de Internet, que incluird la descripcion del documento y la
identificacién del Expediente al que pertenece

Articulo 4. Los servidores publicos, al entregar y recibir su encargo, deberan verificar que los Expedientes
que integran sus Archivos, correspondan a las Series documentales relacionadas en la Guia Simple de
Archivos a que hace referencia el articulo 19, fracciéon IV, de la Ley, en los plazos que sefalen las
disposiciones aplicables en la materia.
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de
Transparencia y de Archivos DOF 12 de julio de 2010, ultima reforma publicada DOF 23 de noviembre
de 2012.

6.6 Archivo de Tramite
6.6.1 Préstamo y Consulta de Archivo de Tramite

Manual de Organizacion de Impresoray Encuadernadora Progreso de S.A. de C. V. 2014.
Departamento de Cobranza y Organizacion Documental

Funciones: Asegurar la disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacién de los documentos de
archivos que se encuentran en el archivo de concentracion, y brindar integralmente los servicios de apoyo
informativo y de préstamo documental, requeridos por las diferentes areas de Entidad, para el adecuado
cumplimiento de sus funciones.
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6. — LINEAMIENTOS

1.

a)

c)

7.

8.

Los documentos que ingresen a IEPSA por diversas vias. Directamente a las oficinas y/o por medio
de un area especifica que la Unidad Administrativa haya designado para ello. En cada caso se
debera elaborar una ficha de registro documental

Cada Unidad Administrativa tendra su area de recepcion documental, cuya organizacion y
funcionamiento quedara bajo su responsabilidad. Debiendo asignar cada uno de sus titulares a una
persona a cargo de la misma, en este caso puede ser el responsable de archivo del area.

Cada Unidad Administrativa registrara el ingreso de la documentacién que reciba y distribuira en las
areas que dependan de ella, ademas, llevara un control y dara seguimiento de aquellos documentos
tramitados para la realizacién de una actividad correspondiente a su funcién.

Para los procesos de recepcidén y registro de documentos se contempla el establecimiento de
elementos de descripcion obligatorios que permitan:

Garantizar el control y seguimiento de la documentacion que se recibe o genera.

Garantizar que el documento de archivo sea capturado y organizado sistematicamente.

Excluir como documentacion oficial la publicidad, folletos, periddicos, propaganda o cualquier otro
material documental similar, salvo en aquellos casos en que la misma se identifique como anexo de
documentos oficiales.

El responsable del archivo de tramite tendra dentro de sus funciones la de integrar los expedientes
de archivo.

Los expedientes deben ser ordenados por serie documental de acuerdo al Cuadro de Clasificacién
Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental.

Los expedientes deberan estar dentro de una carpeta o félder, por asunto.

Un expediente de archivo se abrir4 cuando:

a) No existan antecedentes del asunto en el (los) archivo(s) del érgano responsable,
b) Cuando se trate de un asunto nuevo
¢) Cuando el asunto que trate el documento exista en el archivo pero no corresponda a la gestién actual;

9.

Los expedientes de archivo se integraran por asunto:

Cada expediente estara rotulado para su identificacion fisica, dicho rétulo se colocard en la ceja del
félder o el lomo de la carpeta o en la pasta superior del engargolado, considerando los siguientes
elementos: a) Numero de la Seccién, b) Numero de la Serie, ¢) nimero de la Subserie (en caso que se
tenga), d) Nimero consecutivo del expediente. €) Nimero consecutivo del expediente (esto se va aplicar
cuando un expediente de un mismo asunto tenga que abrir un nuevo félder o carpeta.) f) Nimero de afio
del expediente y g) Nombre o titulo del expediente.
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10. También en la integracién de un expediente de archivo se debera considerar que los documentos:
a) Se refieran a una accién, tramite o gestion delegada al érgano responsable.
b) Documenten cualquier obligacion o responsabilidad.

11. Método de ordenacion:

a) Ordenar los expediente para su registro, de conformidad con la serie documental a la que pertenecen.
b) Cada expediente tendra un nimero consecutivo Unico de acuerdo a la serie o subserie documental a
la que pertenezcan.

c) Al interior de cada expediente el método de ordenacién que se utilizara es el Cronoldgico, respetando
el principio de orden original, es decir desde el primer documento que se generé hasta el mas actual.

d) Cuando un expediente cuente con documentos de diferentes afios, se tomara en cuenta las fechas
extremas iniciando por el afio mas antiguo, hasta el mas actual.

e) Para los expedientes personales su ordenacion sera alfabética.

12. Ubicacion fisica:

a) Los expedientes deberan contenerse en estantes, archiveros o libreros del area que constituyen el
Archivo de Tramite.
b) Los estantes, archiveros, y libreros deberan estar identificados con claves.

13. De igual manera se tomara en cuenta:

a) Que los documentos tengan relacion entre si, por el asunto, materia.

b) Que los documentos se integren secuencialmente conforme se generen o reciban.

¢) En el caso de integrar copias sustantivas para las actividades del area, estas deberan ser Unicas, dentro
del orden légico del expediente.

d) En el caso de que se integren al expediente correos electrénicos impresos, éstos cuenten con la
informacion completa acerca del remitente, destinatario, fecha de elaboracién, envio, asunto; asi como el
nombre y la firma autégrafa de quien lo recibe.

e) Que el expediente no rebase mas de 3 a 4cm.de grosor con el proposito de que su manejo sea facil. De
rebasar el grosor se abriran legajos ya sean en félder o carpetas en forma progresiva.

f) Que los documentos de archivo cuenten con los anexos o documentos técnicos que se mencionan en la
correspondencia del mismo, sin importar el soporte (disquetes, fotografias, CDROM, publicaciones), se
integren al expediente; de ser necesario, en sobres o carpetas que se adhieran al expediente.

g) Una vez concluido el asunto se debera realizar el expurgo que consiste en retirar toda aquella
documentacion repetida, borradores, copias, excepto cuando no exista el original, afin de dejar Gnicamente
documentacién original.

h) Una vez concluido el expurgo, se cierra el expediente y se procedera a su foliacion.

i) El expediente debera llevar la anotacion de “cerrado”.

j) Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales, deberan
llenarse el apartado designado para ello, conforme a lo establecido por los Lineamientos Generales para la
clasificacién y desclasificacion de la informacion.

k) El titular de la Unidad Administrativa, en conjunto con el responsable del archivo debera supervisar que los
expedientes estén correctamente identificados.
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LINEAMIENTO UNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Con la finalidad de mantener la integridad de los documentos normativos internos que pertenezcan al
Sistema de Gestion Integral de la entidad, se requiere que todos los usuarios que consulten este
documento, conozcan y cumplan con lo establecido en el Anexo “Qué debemos saber en cuanto al
Control de los Documentos del Sistema de Gestion Integral”, que esta situado al principio de cada
carpeta de procedimientos e instructivos del SGC.
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8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor ‘ | No. | ‘ Descripcion de Actividad

PLANEACION

Responsable de | | 1. Recibe la documentacion que ingresa a la Unidad Administrativa o area.
recibir la
documentacion/
responsable de
archivo

Responsable de 2. Verifica que los documentos estén dirigidos a los funcionarios de dicha unidad.
recibir la
documentacién/ Que el asunto competa al destinatario.
responsable de
archivo Que los documentos estén firmados autograficamente o autorizados por el
remitente.

EJECUCION

Responsable de 3. Registran los datos en el F-AT-04-02 de la ficha de Registro documental.
recibir la
documentacion/
responsable de
archivo

Responsable de 4. ¢ Son documentos de archivo?
recibir la
documentacion/
responsable de
archivo

Responsable de 5. NO

recibir la Son documentos de apoyo, se archiva para su resguardo y consulta.
documentacion/
responsable de FIN del procedimiento.
archivo
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Responsable de
recibir la
documentacion/
responsable de
archivo

SI
Analiza la documentacidon y se investiga si ya existen antecedentes del
asunto.

Responsable de
recibir la
documentacion/
responsable de
archivo

¢Hay antecedentes del asunto?

Responsable de
recibir la
documentacién/
responsable de
archivo

NO

Analiza el asunto para determinar a qué serie 0 subserie pertenece segun el
Catalogo de Disposicién Documental.

Responsable de
recibir la
documentacion/
responsable de
archivo

Abre el expediente de acuerdo al asunto y se le asigna las claves de
identificacion del expediente.

Responsable de
recibir la
documentacion/
responsable de
archivo

10.

Archiva expediente en espera de su conclusion o cierre.

Responsable de
recibir la
documentacién/
responsable de
archivo

11.

SI

Localiza su expediente de acuerdo al asunto que le dio origen

Responsable de
recibir la
documentacién/
responsable de
archivo

12.

¢,Ha concluido el asunto?
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Responsable de 13. NO
recibir la
documentacién/ Integra el documento en su expediente, aplicando para ello el método
responsable de cronoldgico de ordenacién.
archivo
Responsable de 14. Sl
recibir la
documentacion/ Realiza el expurgo.
responsable de
archivo
Responsable de 15. Realiza la foliacion de las fojas del expediente.
recibir la
documentacion/
responsable de
archivo
Responsable de 16. Elabora o se termina la elaboracién de la caratula del expediente.
recibir la
documentacion/
responsable de
archivo
Responsable de 17. Asienta en la caratula la anotacion de “expediente cerrado”.
archivo
Responsable de 18. ¢ Contienen informacién reservada o confidencial?
archivo
Responsable de 19. NO
archivo Separa para su revision
Titular de unidad | | 20. Sl
administrativa / Registra los datos en el apartado para la clasificacion de la informacion de la
responsable del caratula del expediente.
archivo de
tramite
Titular de unidad 21. ¢Subsiste la causa de la reserva?
administrativa /
responsable del
archivo de
trmite
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Titular de unidad
administrativa /
responsable del
archivo de
tramite

22.

NO
Procede a la desclasificacion y realiza las anotaciones correspondientes.

Titular de unidad
administrativa /
responsable del
archivo de
tramite

23.

Si
Asigna la nueva reserva

Responsable de
archivo

24,

Archiva para su resguardo y consulta

CONTROL

Titular de unidad
administrativa /
responsable del
archivo de
tramite

25.

Verifica expedientes estén registrados correctamente de acuerdo a los
lineamientos expedidos por el Departamento de Organizacién Documental y el
Comité de Informacion de IEPSA.

EVALUACION / MEJORA

Titular de unidad
administrativa /
responsable del
archivo de
tramite

26.

. ¢ Hay observaciones?

Titular de unidad
administrativa /
responsable del
archivo de
tramite

27.

SI
Realizan las correcciones sefialadas.

Titular de unidad
administrativa /
responsable del
archivo de
tramite

28.

NO
Archiva para su resguardo y consulta en el archivo de Tramite.

| [ 29.

| [FIN
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9. - F-AT-04-02

SEP _ A CONACULTA

ERESE~ BMIEPSA

- CARATULA DE EXPEDIENTE -
UMNIDED

ADMIMISTRATIVA )

REA DE PROCEDEMCIA -
DEL ARCHINGD €D
FOrDo IMFRESORAY ENCUADERNADORA PROGRESO 5.4 DE CW.
SECCION (D
SERIE ()
SUBSERIE €D,

CLASIFICACION DEL FECHA DE N° DE

0. EXPEDMEMTE a FECHA DE APERTURA CIERRE FOUAS SOPORTE
HOMSRE DEL (D
EXPEDMENTE
ASUNTO a3
VINCULACION CON
OTROS QD
EXNPEDIENTES
VALIOR ADMIMISTRATIVG (33 |LEGaL ; FISCAL | CONTABLE | {17
DHOCUMENTAL (18 !
PLAZC DE ERCHND DE —
romeERvacion  |ARCHNMODE TRAMTE | (18) |ARCAMEDE | (23 [toTa pe aRos (20)
FECHAS DE COMSULTA = PERIODC ADICIOMEAL POR =
DEL SISI 21 SOLICITUD DE ACCESO [AR0S)
OESERVACIONES @

INFORMACION CLASIFICADA

RESERWVADA (’_'{_‘:- COMFIDEMNCIAL (D @ PARCIAL @
prosrosss  [® |Sismeacion PEROUODERESERVARN | (&)

|ur-:|-.u.|:|- ADMINEFTRATIVA

BREVE DESCRIPCION DEL
DARD @QUFE (CALMSARLS L&
DIFUSHIN DE ESTA

I AR ST O

HOMERE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA
UHIDEDY ADIMISTRATIVE

)
=
|FLI'-I[:I|'-'A.IIEHTU-LEG~D.L @
@
(=)

AMPLIACHIN DEL PERIMDO DE RESERVA [EM ARODSE) |

>
FECHA DE @ PARTES O SECCIONES | @
©

DESCLASIFICACHIM CLASIFICADAS
HOMBERE, CARGD Y FIRMA DEL SERVIDOR POBLICD GINEM DESCLASIFICA

& |

Rev.2




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

A CO NAC ULTA
cecomne MG EPSA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO DE TRAMITE
REGISTRO DOCUMENTAL Y DE EXPEDIENTE

P-AT-04

Péagina 15 de 19

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“CARATULA DEL EXPEDIENTE”

Objetivo:

Identificar los expedientes de archivo de las Unidades Administrativas
afin de facilitar su consulta y acceso.

Responsable de la elaboracién:

Encargado del Archivo de Tramite de la area administrativa.

Frecuencia:

Cuando se abra un nuevo expediente o cuando el asunto del
expediente haya concluido.

Responsable de la

revision :

Titular de la Unidad Administrativa.

Responsable de la autorizacién

Titular de la Unidad Administrativa.

Forma de llenado:

En PC y manual.

No. Elemento Descripcion

1 Unidad administrativa Anotar el nombre la Unidad Administrativa que genera o a la que
pertenece el expediente.

2 Area de procedencia del | Anotar el nombre del area o departamento a la que pertenece el

archivo expediente.

3 Seccion Anotar el cédigo y nombre asignado a la seccion, que les corresponde
dentro del Cuadro de Clasificacion o Catalogo de Disposicién
Documental vigente.

4 Serie Anotar el codigo y nombre asignado a la serie Documental, que les

documental corresponde dentro del Cuadro de Clasificacion o Catalogo de
Disposicion Documental vigente.
5 Anotar el codigo y nombre asignado a la Subserie Documental, que les
Subserie corresponde dentro del Cuadro de Clasificacion o Catalogo de
Disposicion Documental vigente.( S6lo para aquellos que la tengan)

6 No. Expediente Anotar el nimero consecutivo del expediente, de acuerdo a la serie o
subserie a la que pertenece el expediente.

7 Clasificacion del Anotar los codigos que conformen la clave de clasificacion del

expediente expediente, la cual debe quedar de la siguiente forma:
La seccion, la serie, la subserie, (solo para aquellos que la tengan),
separados por puntos (.) se separaran con guiones (-) el ndmero
consecutivo del expediente y el afio.

8 Fecha de apertura Anotar el (dia, mes y afio) de apertura del expediente es decir, la fecha
del documento que dio inicio el asunto o tema del expediente.

9 Fecha de cierre Anotar la fecha de cierre del expediente, (dia, mes y afio), es decir la
fecha del documento que concluyo (de manera definitiva) el asunto o
tema.

10 N° de fojas Anotar el nimero total de fojas que tiene el expediente, (solo sera

aplicable cuando el asunto que dio origen al expediente haya concluido,
previa operacién del expurgo y de la ordenacién cronoldgica de los
documentos que lo conforman.
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No.

Elemento

Descripcién

11

Soporte

Sefialar el tipo de soporte donde se encuentra la informacién el
expediente. (Ejemplo: papel, disquetes, CDROM, etc.)

12

Nombre del
expediente

Anotar el nombre del expediente, que represente el asunto o tema que
trate.

13

Asunto

Hacer un breve resumen del contenido del expediente, maximo de tres
lineas, describiendo el asunto o tema, considerando personas morales o
fisicas, lugares, fechas, etc.

14

Vinculacién con otros
expedientes.

Anotar los expedientes y series que tienen relacion con el expediente, de
acuerdo al contenido de su informacion.

15

Administrativo o

VALORES DOCUMENTALES

Anotar que tipo de valor contienen la documentacion que integra el
expediente, para determinar su utilidad y asignarle el tiempo y espacio
de conservacion en los diferentes archivos, de acuerdo a los siguientes
valores: administrativos, legales y fiscales o contables.

Marcar con una (x) que tipo de valor tienen el expediente, en caso que
tenga un valor administrativo, para ello debera basarse en el Catalogo
de Disposicién Documental, de no ser el caso dejar el especio en blanco.

Valor Administrativo: EI que contiene los documentos de archivo para
la administracion que los ha producido, relacionado al trdmite o asunto
que motivo su creaciéon. Este valor se encuentra en todos los
documentos de archivo producidos o recibidos en cual cualquier
dependencia o entidad para responder a una necesidad administrativa
mientras dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial
para la planeacion y toma de decisiones.

16

Legal

Marcar con una (x) que tipo de valor tienen el expediente, en caso que
tenga un valor legal, para ello deberda basarse en el Catalogo de
Disposicion Documental, de no ser el caso dejar el especio en blanco.

Valor legal: El que pueden tener los documentos para servir como
testimonio ante la ley. Es decir permite certificar derechos u
obligaciones.

17

Fiscal / Contable

Marcar con una (x) que tipo de valor tienen el expediente, en caso que
tenga un valor fiscal o contable, para ello debera basarse en el Catalogo
de Disposicién Documental, de no ser el caso dejar el espacio en blanco.

Valor fiscal: El que tiene los documentos que pueden servir de
testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

Valor contable: EI que tiene los documentos que pueden servir de
explicacion o justificacion de operacion destinadas a control
presupuestario.
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No. Elemento Descripcién

18 Archivo de tramite Anotar el niumero de afios de guarda en el Archivo de Tramite. (AT) es
decir, el tiempo que desea que sus expedientes permanezcan en su
area para ello deberda basarse en el Catalogo de Disposicion
Documental.

19 Archivo de Anotar el nimero de afios de guarda en el Archivo de Concentracion.

concentracion (AC) Para su consulta y conservacién precautoria, hasta su baja final,
para ello debera basarse en el Catalogo de Disposicién Documental.

20 Total de afios Anotar el total de afios de guarda, entre el Archivo de Tramite y
Concentracion.

21 Fechas de consulta Anotar el dia (s), mes(s) y afio (s) de las consultas de este expediente

del SISI hechas por el SISI (Sistema de solicitudes de informacién) cuando haya
sido otorgado, de no ser asi se dejara en blanco.

22 Periodo adicional por | Anotar el nimero de afios de periodo adicional, recordando que, si el

solicitud de acceso expediente fue objeto de solicitud de acceso a la informacién se
(afos) conservaran dos afios mas a la conclusion de su vigencia documental,
de no ser asi se dejara en blanco.

23 observaciones Aqui se anotara toda informacién que por su importancia deba ser
considerada en cuenta por ejemplo: si los expedientes tienen
Unicamente documentacion original, o solo copias, y contiene fotografias
0 CD etc.

INFORMACION CLASIFICADA
(Seccibén exclusiva para los titulares de las Unidades Administrativas)

A Reservada Anotar con una (X) si la informacidn es reservada.

B Confidencial Anotar con una (X) si la informacion es confidencial.

C Total Anotar con una (X) si la clasificacién de la informacién del expediente,
es de forma total o completa.

D Parcial Anotar con una (X) si la clasificacidn de la informacién del expediente, es
parcial y solo contiene partes.

E N° de fojas Indicar, las partes o fojas del documento que se clasifican como
reservadas o confidenciales, segun sea el caso. Si el documento fuera
reservado o confidencial en su totalidad, se anotaran todas las fojas que
lo conforman.

F Fecha de clasificacién | Anotar la fecha en que se clasifica el documento, el dia, mes y afio.

G Periodo de reserva en | Anotar el nUmero de afios por el que se mantendra el expediente con el

afios caracter de reservado. Si el expediente no es reservado, sino es
confidencial, debera tacharse este apartado.

H Unidad administrativa | Sefialar el nombre de la Unidad Administrativa de la cual es el titular

quien clasifica.
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INFORMACION

CLASIFICADA

(Seccién exclusiva

para los titulares de las Unidades Administrativas)

Fundamento Legal

Sefialar el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o los
articulos, fraccio(es) y parrafo(s) con base en los cuales se sustenta la
reserva.

J Breve descripcion del | Hacer una breve descripcion del posible dafio que causaria la difusion
dafio que causaria la | de esta informacion.
difusién de esta
informacion

K Nombre y firma del Nombre y firma autdgrafa de quien clasifica.
titular de la unidad
administrativa

No. Elemento Descripcién

L Periodo adicional por | En caso de haber solicitado la ampliacion del periodo de reserva
solicitud de acceso originalmente establecido, se deberd anotar el nimero de afios por los
(afos) gue se amplia la reserva.

M Fecha de Se anotara la fecha en que la informacion se desclasifica.
desclasificacion

N Partes o secciones En caso de que una vez desclasificado el expediente, subsistan partes o
clasificadas secciones del mismo reservadas o confidenciales, se precisaran cudles

son.

N Nombre, cargo y firma | Nombre y cargo de quien desclasifica.
del servidor publico
quien desclasifica

(@) Firma Firma del servidor publico de quien desclasifica.
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10. - ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR

Todos somos clientes y a la vez proveedores de otros procesos, ya que tal como necesitamos de otras areas
para llevar a cabo correctamente nuestro trabajo, el resultado de nuestra labor, a su vez, es la materia prima
para otros procesos.

Por ello, el servicio que les brindamos a nuestros clientes internos es tan importante como el que le
proporcionamos a nuestros clientes externos, ya que para que el cliente externo esté satisfecho, debe estar
satisfecho el cliente interno.
De esta forma, todas las areas requerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir, con el
objetivo de satisfacer a nuestro cliente, sea interno o externo, ya que nuestro trabajo siempre impactara en el
resultado final de otras areas.

Particularmente, cada area podra consultar y/o actualizar quiénes son sus clientes internos y externos para
cada uno de sus procesos, en el Manual de Gestidon de la Calidad de IEPSA.

11. — CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con lo establecido en el “Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control
Interno en el Ambito de la Administracion Puablica Federal”, publicado el 27 de Septiembre de 2006, Ultima
modificacion publicada el 12 de mayo de 2008, todos los servidores publicos tenemos la obligacion de
contribuir a la actualizacién y mejoramiento continuo del Control Interno Institucional.

El Control Interno Institucional es el conjunto de medios, mecanismos o procedimientos del cual todos
somos responsables, que tienen el propdésito de:

1. Conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas institucionales

2. Obtener informacién confiable y oportuna,

3. Cumplir con el marco juridico, y

4. Evitar pérdidas o dafios al erario federal.

Para continuar lograndolo, es responsabilidad de todos los que laboramos en IEPSA:

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Cédigo de Conducta de la entidad, el Manual de
Bienvenida y los manuales, procedimientos e instructivos que rijan nuestro trabajo.

2. Llevar a cabo nuestras actividades tal como se describe en ellos, con el propésito de ccoadyuvar al
cumplimiento de metas y objetivos, dentro del Marco Juridico aplicable;

3. Asegurarse de que la informacion que generemos sea confiable y oportuna, para seguir
propiciando el adecuado rendimiento de cuentas por parte de IEPSA y su ejercicio transparente como
entidad paraestatal; y

4. Actualizar y tomar acciones periédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos por area,
a fin de prevenir la realizacion de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos o causar
dafios al erario federal.

A fin de llevar a cabo correctamente estas actividades, puede consultar para mayor referencia el procedimiento
P-CI-01 Administracién del Riesgo Institucional.

12. — VINCULACION CON OTROS SISTEMAS
Ninguna.

13. - ANEXOS

Ninguna.
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