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Introduccion

La Secretaria de Educacion Publica, considerada como una de las dependencias magnas de la
Administracion Publica Federal, tiene como propésito esencial garantizar el derecho de la poblacién
en México a una educacion equitativa, inclusiva, intercultural e integral, y como eje principal el
interes superior de las nifias, nifios, adolescentes y jovenes, en el nivel y modalidad requeridoy en el
lugar donde la demanden, para esto y en apego a su Reglamento Interior, requiere para cumplir con
las funciones encomendadas de mas de 40 unidades administrativas, mismas que para el desahogo
de sus asuntos se auxilian en sus Coordinaciones Sectoriales, coordinadores técnicos, directores y
subdirectores de area, jefes de departamento y por los demas servidores publicos sefialados en los
manuales de crganizacion.

Cada una de las funciones ejecutadas por sus areas requieren ser documentadas de manera clara,
objetiva, precisa y puntual, con la conviccidn de dejar constancia de la actividad desarrollada, como
un testimonio fisico, permitiendo la transparencia y la rendicion de cuentas, asi como la conservacion
de la memoria histérica de la Secretaria de Educacion Publica.

Para lograr trabajar de manera eficiente es necesario, gue todos los documentos generados, sean
integrados en expedientes, para lo cual se requiere promover el uso de métodos y técnicas
archivisticag encaminadas al desarroilo de sistemas de archivos, garantizando la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos de archivo en
posesion de los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion
publica, la correcta gestién gubernamental y el avance institucional.

Por lo antes expuesto, es necesario contar con criterios especificos que perritan homologar,
ejecutar y c¢oordinar las actividades llevadas a cabo, para dar cumplimiento al "ciclo vital del
documente”, desde su origen hasta su destino final, siendo responsabilidad de cada Titular de
Unidad Administrativa, preservar integramente los documentos de archivo, asi como de la necesidad
de coadyuvar en el mejoramiento y profesionalizacion del personal encargado de la generacion,
integracion y custodia documental, con la intencién de formentar una cultura de calidad en materia
archivistica, con la aplicacidn de buenas practicas nacionales e internacionales.

Los Criterios Especificos y Recomendaciones en materia de Organizacién y Conservacion de
Archivos de la Secretaria de Educacion Publica, son una herramienta para conocer de manera
hornologa las acciones, procedimientos y caracteristicas que deberdn tomarse en cuenta para la
integracion, registro, guarda, localizacién, transferencia primaria y baja de la documentacién de
archivo, documentacion de comprobacién administrativa inmediata y documentacién de apoyo
informativo.

Por lo tanto, se hace un atento llamado para que, con una participacidon entusiasta, dichos criterios
sean aplicados de manera precisa en todas las actividades a desarrollar en la materia, para permitir
el cumplimiento del flujo documental, en tiempo y de esta manera liberar espacios evitando la
acumulacion en las areas de trabajo.
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Glosario de Términos
AGN: Archivo General de la Nacion.
CA: Coordinacion de Archivos
CADIDO: Catélogo de disposiciéon documental
CONALITEG: Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
DOQF: Diario Oficial de la Federacion.
ICCA: Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos
AECI.RE: Area de Especialidad en Control Interno. Ramo Educacion
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
RAT(s): Responsable (s) de Archivo de Tramite.
RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.
SEP: Secretarfa de Educacién Publica
UR (s): Unidad (es) de Responsabilidades.
DCAl: Documentacién de comprobacion administrativa inmediata

DAl: Documentacion de Apoyo Informativo
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Objetivo General

Que todo sarvidor publico de la Secretaria de Educacion Puablica, conozca el tratamiento archivistico
que debe realizar con la documentacién de archivo, documentacién de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo, aplicacién correcta de los instrumentos de control
y consulta (Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposiciéon Documental y Gufa
de archivo documental) asi como los requisitos normativos necesarios para generar, registrar y
transferir eXpedientes de un archivo de tramite a un archivo de concentracién de acuerdo con las
vigencias documentales.

Objetivos Especificos

Que todo servidor publico de la SEP pueda identificar documentos de archivo, documentos
de comprobacion administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo, para aplicar
el tratamiento correspondiente de acuerdo a su tipologia y determinar su destino final.

v

Que el Responsable de Archivo de Tramite coordine al personal de las dreas generadoras de
documentacion en la integracién, registro y custodia de los expedientes gue permanecen en
sus dreas y el resguardo en el espacio destinado para el Archivo de Tramite, con la finalidad
de contar con documentacion organizada y localizable.

¥

» Realizar de manera periddica bajas de documentacion de comprobacidn administrativa
inmadiata y de apoyo informativo, permitiendo la liberacién constante de espacios en los
archivos de tramites y oficinas.

v

Que las unidades administrativas realicen transferencias primarias de acuerdo ccn la
normatividad vigente y cumpliendo con las caracteristicas y elementos necesarios para
agilizar su recepcion en el Archive de Concentracion, con la finalidad de resguardarla
precautoriamente,

Que toda Unidad Responsable cumpla con el llenado de la Guia de Archivo documental,
como un esquema general de las series documentales de sus expedientes conforme al

Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.

v
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Identificacién documental

En las oficinas gubernamentales se generan tres tipos de documentos, los cuales tienen una utilidad
especifica, pero gue reguieren tratamientos distintos de acuerdo a su naturaleza, y que se describen

a continuacion:

Documentos de Archivo

\ Descripcion Caracteristicas Tratamiento

Mediante oficio se pueden
remitir las cajas al Archivo de
Concentracion. Para su
posterior donacién a3 la
Comisién Nacional de Libros
de Texto Cratuitos.

Producidos en forma natural en funcion de

Documento gue sin importar
una actividad administrativa

cu forma o medic ha sido |
creado, recibido, manejado y
usado por un individuo u
organizacién en cumplimiento
de obligaciones legales y en el
ejercicio de su actividad. | »
{Conforman expedientes) ‘

» Constituye el Unico testimonio y garantia
documental del acto administrativo

de
se

conjuntos
que

estructurados en
organizados

Estan
documentos
interrelacionan.

{ ¥ Son o pueden ser patrimonio documental.

Cumplida su vigencia administrativa pasan al
Archivo de Concentracién precautoria por su
vigencia fiscal o legal, posteriormente, previa
valoracién documental pasa al  Archivo
Histérico de la dependencia o entidad o al [
Archive General de la Nacién para su |
conservacién permanente o se tramita su baja
por carecer de valor evidencial o testimonial.

Instructivo para la elabaracién del Catalogo de disposicién documental-AGN-2012 pag. 21

Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata {(DCAI)

Descripcion Caracteristicas Tratamiento
Documentos creados o | » Son preducidos en forma natural en funcidonde | Una  vez concluida su
recibidos por una institucion o una actividad administriativa y que no | vigencia se eliminan bajo
individuos en el curso de c;orre)»sponden a las atribuciones especificas del | g,pervision y levantamiento

o o - area). X .
m a trativ o] o
tr_a 't?s dmipis = » Son comprobantes de la realizacion de un acto ?e WEs @cka admlnlstra'tlva
ejecutivos administrativo inmediato (vales de fotocopias, | T¥mada  por el area
minutarios, registros de visitantes, listados de generadora
envios diversos, facturas de correspondencia de | correspondiente, el
entrada y salida, tarjetas de asistencia. Responsahble de Archivo de
» Noson documentas estructurados con relacion | Tramite, el Titular del Area, el
a un asunte
A ~ . ] . i Responsable de ia
» Su vigencia administrativa es inmediata o nc Co pd. i6n de Archi
bodE A | AT, ordinacion de Archivos, vy
> No son Transferidos al archivo de | & representante del Area
Concentracién. Especializada en Control
» Su baja debe darse de manera inmediata al | Interno. Ramo Educacion.
término de su utilidad
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l | Documentos de Apoyo Informativo (DAI)

: Descripcion Caracteristicas | Tratamiento ‘
Documentos constituidos por | » Generalmente son ejemplares multiples gue | Mediante oficio se pueden
sjemplares de origen vy proporcionan informacion, no son originales, se | remitir las cajas al Archive de

trata de ediciones, reprografias o acumulacion | coneentracion.  Para su |

de copias y fotecopias que sirven de control. [

» Se trata de un conjunto ficticio o integrado
. - . artificialmente por unidades tematicas.

informacién que contiene para | » Por lo general no se consideran patrimanio

| apoyo de las dreas asignadas. documental, se destruyen y sclo se conservan

’ aguellos por su valor de informacian (Biblioteca

caracteristicas diversas cuya
utilidad en las unidades
responsables reside en la |

posterior donacién a la
Camisién Nacienal de Libros
de Texto Gratuitos.

o Centro de documentacién),
» No se transfieren al Archivo de Concentracion.
Carecen de conceptos tales como vigencia o
| valores administrativos

Documentos de Archivo

Un documento de archivo es aquel 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, representan la Unica
evidencia documental de las actividades sustantivas encomendadas a las Unidades Administrativas,
y debe estar integrado en un expediente desde su origen hasta su destino final para lo cual debe
realizarse lo siguiente:

Apertura de Expediente

De acuerdo con lo descrito en el articulo 4 de la LGA, fraccion XIX, un expediente: es la Unidad
documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismao asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Un expediente debe ser abierto, identificado y registrado desde su origen, es decir, se puede utilizar
el primer documento relacionado con el asunto e ir integrando la documentacidn de acuerdo con el
desarrollo del proceso, considerando que para su conclusiéon pueden pasar horas, dias, meses o
quizas anos, lo importante es tener constancia de su creacion y contar con los elementos necesarios
de identificaciéon corno caratula, cejilla, cosido y registrado en un inventario de archivo de trdmite.

Para la apertura de expedientes se debera considerar lo siguiente:

1. Se abrirad un expediente por cada asunto, el cual se conforma en la mayoria de los casos por
uno ¢ varios documentos de inicio, un seguimiento y una conclusion, y esta relacionado con
las a¢tividades sustantivas encomendadas a cada U.R. y debera estar vinculado a una serie
documental dei CADIDO.

2. Seasignara un numero de clasificacion archivistica, el cual debe ser Unico e irrepetible y para
lograrlo, es importante considerar el ndmero determinante utilizada para la generacion de
oficios en el area donde se atenderd el asunto, de esta manera se puede identificar
plenamente quien lo generd, ademas deberd incluir la serie documental, un numero
consecutivo y el aflo de creacion.
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Unidad Adminl
Area Produatora:
Secoldn Dogumental:

Serie

3
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Determinante/Serie documental/Consecutivo/Afio de apertura

k4 #

712/DS/55G2/08C.16/0001/2020

Se describird de forma clara el asunto del expediente, el cual debe definir la accién realizada
y estar, en medida de lo posible, vinculada a la serie documental, con la finalidad de ser
entendible para cualquier persona que lo lea, evitando abreviaturas o siglas.

Registrar el expediente en un archivo de Excel denominado “Inventario de archivo de
tramite”, considerando los siguientes datos:

Para obtener el formato podrds ingresar a la  direcciéon  electrénica
https,//www.sep.gob.mx/es/sepl/Coordinacion_de_Archivos de_la SEP y  considerar 1o

siguiente para su captura.

EDgCAqIéN Inventario de Archive da Tramite

Secrateria de Educaalon Pablica
v 417D ton General de Bachillerato Tecnolégloo de Educacion y Promoolan Deportiva

D

Subdiroc citn de senscios ascolares y conkol escolar
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Es importante considerar generar un inventario de archivo de tramite por cada serie documental
utilizada y deberdn registrarse los siguientes datos:

NuUmero congecutiva:

Nuamero de caja;

Numero de ekpediente
Clasificacién Archivistica del
expediente:

Descripcion del Expediente o

asunto:
Afo de apertura:

Afo de cierrel

No. de folios:

Valor documental

Vigencia docymental

Cendiciones de acceso
{(Reservado Confidencial)

Ubicacién topografica

Tradicion documental

Observaciones

Tomos o legajos

Asignar un ndmero consecutivo (El cual servird como identificador)
En caso de que ya se cuente con su caja para resquardeo, si no dejarlo en
blanco

Pasicion gue tiene el expediente dentro de la caja, es comiin que en la
apertura del expediente no se cuente con ese dato. Se puede dejar en
blanco.

Capturar el nimere de clasificacion archivistica que se determing en el

punto 2

Capturar la descripcidon del expediente que se determiné en el punto 3

Indicar el afio de apertura del expediente
En caso de gue no se cuente con el dato dejar en blanco

Cantidad de hojas con las que cuenta el expediente, en la apertura
posiblemente no se cuente con ese dato, dejar en blanco.

Valores primarios que se obtienen del CADIDO
A= Administrative L= Legal

Valores Secundarios

E= Evidencial T= Testimonial
Vigencia que se obtienen del CADIDO

AT= Archivo de Tramite AC= Archivo de Concentracion

Sefalar conuna X, en caso de que la documentacién este declarada come
Reservada o Confidencial de acuerdo al Titulo Sexto “Informacion
Clasificada” de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica.

Indicar la ubicacion fisica donde se encuentra el expediente.

F = Fiscal o contable

I= Informativo

Indicar si el expediente es “original” (Se considera original porgue no exista
otro con Jla misma informacién y puede estar conformado por
documentos ariginales y copias fotostaticas) "copia”™ unicamente en el
caso de que solo se cuente con la copia fotostatica de un expediente).
Agregar cualquier dato impaortante con relacion al expediente o a su
contenido

En caso de que gl volumen del expediente |0 amerite, se debera dividir en
legajos, se sugiere un estimado de 250 a 300 hojas por tomo y se debera
registrar cada tomo en el inventario de archivo de tramite, de la siguiente
manera: “Descripcion del expediente” + {Legajo 1 de 3), "Descripcion del
expediente” + (Legajo 2 de 3}, “Descripcion del expediente “+ (Legajo 3 de
3), Todos los legajos deben contener la misma descripcion vy clasificacion
archivistica.

5. Imprimir caratula del expediente

a. Darclic en el libro “caratula del expediente” el cual se localiza en la parte de abajo de
la hoja de Excel en color amarillo.

b, Enlaceida P86, capturar el date del nimero consecutivo de la columna "A”, de la hoja
“Inventario general de archivo de tramite" en color azul, y que corresponde al
expediente capturado. Al dar “enter” en automaético se obtienen los datos en la

caratula.

c. Imprimir caratula y pegar en la parte frontat del folder.
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SEP Portada o Guarda Exteriorxr
i . 1asn

dal Exped jan te

UNIDAD ADMINIS TRATIVA 300 Oficina del Subsecretarie de Educacidn Bisica
Fonde Secretaria de Ed Pablica
Subfonds
Area Preductora 300 Oficina del Subsectetarie de Educacion Bisica
Saccién 09C Comunicacién Sodal
Jerie 09C.14 Actos y sventos oficlales
2 ped S00/CSOE/CA/BC. 14/002/2019
Fechas extremen ] Tradicién Dacumental
_Ahodespertura |  Anodeclerm | Orginel ____ Cepla
219 2019 X | L1

Asunto (Descripcién del Expediants)
TRAMITE DEL EVENTO SOLICITADO POR LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INDIGENA PARA Fl. 15 de diceimbre
da 2118

- “Valor Documental (Valorss Primarios Vigencia Documental
oo T Administrstivo | Logal _FiscaloContable | Tramite |Cancentracién, _Total |
X 2 3 5
Valores Secundarics Tine Fin
i | Tastimenisi[lnf 2 Elminacksn]
1 1 - 80 1 |de| 1
calizacion Fisica (Archivo de Tramite] Nivel 6-29
Topogrifica (C: i
Clesificacin te fa infosmaciin coafoime & jos ) 1 !gﬂiklﬂ.ﬂw&‘!mm} o
Infomrmcin PubBeay ol 110 Hiﬁﬁ v T S
E deCl M o Periodo da u-ru m del o
“Cardclor de la informacion | Reservada | [contidencial
Fundamsnio Jagal:

Robcios de Thular o ta | g il

Unidsd Respoanable

Fecha de la inf ian
{7 it | Mes Afio
[ [
Ribace dal Titulas de s
Unidsd
s i Obasrvaciones Cédigo da Bamas

6. Impresién de cejilla del expediente
a. Dar clic en el libro “cejilia” el cual se localiza en |a parte de abajo de la hoja de Excel en
color verde.

b. En las celdas de color amarillo (columna H), capturar el dato del namero consecutivo
de la columna “A", de la hoja "Inventario general de archivo de tramite” en color azul,
y que corresponde al expediente o expedientes capturados. Al dar "enter" en
automatico se obtienen los datos en ia cejilla o cejillas.

c. Imprimir cejilla o cejilla cortar y pegar en la parte disefiada para tal efecto en el folder,
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TRAMITE DEL EVENTO SOLICITADO POR LA

300/CSOE/CAI09G. 14100172019 HRECCHON GENERAL DE EDUCACION INDIGENA 1
PARA EL 20 DE NOVIEMBRE DE 2010
TRAMITE DEL EVENTO SOLICITADD POR LA
J00/CSOE/CANSC.14/002/2019 DIRECCION GENERAL DE EDUCACIIN INDIGENA 9

PARA EL, 45 de diceim bra de 201%

TRAMITE DEL EVENTO SOLICITADO FOR LA
J00/CSOEICAS0SC. 14100212019 DIRECCHN GENERAL DE EDUCACKON INDIGENA 2

PARA EL 15 du diceimbre de 2018

T

TRAMETE DEL EVENTO SOLICITADO POR LA

300/CSOE/CA/0SC . 14/001/2019 DARECCION GENERAL DE EDUCACKN INDIGENA 1 ’

PARA EL 20 DE NOVIEMBRE DE 2018

7. Los documentos se ordenaran cronclégicamente del mas antiguoc al mas reciente (como si
fuera un libro), derivado de la cantidad de hojas que lo integran, podra ser separado en
legajos, para mejor manejabilidad. Haciendo referencia en la descripcién al legajo
corrgspondiente y se integrard la documentacién en folder con dos o tres perforaciones y
cosido con hilo de algodén.

Cierre de Expediente
Una vez concluido el expediente se debera realizar lo siguiente.
1. Foliado
a, Utilizar foliadora

b. Celocar el folio en la esquina superior derecha Unicamente por el frente del
documento.

¢, Capturar informacion de folios en el inventario de archivo de tramite.
2. Capturar los datos faltantes en el inventario de archivo de tramite:

a, Afodecierre

b. Folios

c. Ubicacion topografica
3. Escribir en la caratula del expediente los siguientes datos.

a, Afo de cierre

b. Folios

c. Ubicacién topografica

La responsabilidad del cuidado y manejo de los expedientes corresponde directamente al area
productora, quien podra remitirlo al Archivo de Tramite cuando termina su fase activa, para su
guarda y custodia durante el tiempo que indica el CADIDO, y quien se encargara de su transferencia
primaria al Archivo de Concentracién una vez gue se cumpla su vigencia para tal efecto.
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Transferencia primaria

La transferencia primaria es el traslado controlade y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion, por lo gue toda la documentacion, de
acuerdo a Ias vigencias indicadas en el CADIDO, cumplieron con su tiempo de guarda y deberan ser
remitidas para su guarda precautoria.

El tiempo minimo de vigencia de un expediente sera de 7 afios, con base en la Ley General de
Responsabilidades Administrativa, la guarda inicia a partir de su conclusién o cierre, el tiempo de
conservacién en el archivo de tramite serd indicado en el CADIDO, de acuerdo con la serie
documental correspondiente.

Ejemplo 1 para la serie documental 08C.16, "Administracién y servicios de archivo”, el CADIDO indica
1afo en archivo de tramite y 4 afios en el archivo de concentracion, total 5 afios, por lo tanto:

Conclusion pPermanencia en el Archivo de Permanencia en el Archivo de
Tramite Concentracién
2018 2012 2022 al 2023
2019 2020 2021 al 2024
2020 2021 2022 al 2025

Ejemplo 2 para {a serie documental 045.03, “Evaluacion Educativa”, el CADIDO indica 3 afios en
archivo de tramite y 3 afos en el archivo de concentracién, total 6 anos, por lo tanto:

Conclusion Parmanencia en el Archivo de Permanencia en el Archivo de
Tramite Concentracion
2018 2019 al 2021 2022 al 2024
2012 2020 al 2022 2023 al 2025
2020 2021 al 2023 2024 al 2026

De acuerdo con el articulo 74 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la prescripcion
de la responsabilidad administrativa serd de siete afios, por lo tanto, deberan considerarse si el
CADIDO 2017, indica un periodo menor de conservacion.

Una buena practica archivistica es realizar transferencias primarias cada ano, con esto se asegura
que en los archivos de trémite Unicamente se encuentren ubicados expedientes en su fase activa y
de esta manera evitar la acumulacién documental en las areas de trabajo.

E| afio de inicio de vigencia de un expediente es a partir de su conclusién, es decir, una vez terminado
el asunto, durante su etapa activa permanecera en el archivo de tramite, en su fase semiactiva debe
permanecer en el archivo de concentracion, donde terminando su guardia precautoria se definira su
destino final.

En la tabla 1 se puede referenciar de acuerdo con las fechas de conclusion de los expedientes, en
donde debe o deberian estar situados fisicamente, tomando como referencia 2005, que por
indicaciones del AGN todos los documentos a partir de ese afio, deberan estar elaborados en apego
a las caracteristicas de documentos de archivo.

Para el envio de la documentacién de archivo, el Responsable de Archivo de Tramite debera
coordinar y asesorar a las dreas generadoras para la integracién de los expedientes, y elaborar el
inventario de trasferencia primatria, tomando como base las vigencias documentales indicadas en el
CADIDO, utilizando el formato dispuesto para tal efecto y que se podré obtener en version
modificable en la siguiente direccion electrénica:

https//www.sep.gob.mx/es/sepl/Coordinacion_de_Archivos_de la_SEP
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Tabla 1
‘Afio de
cierre
| 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030 | 2031
| 2023 | 2024 | 2025 | 2006 | 2027 | 2028 | 2025 | 2030
2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029
2021 [eNd i Mara RSN 0025 | 2026 | 2027 | 2028
2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027
2019 | 20200 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026
| 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025
| 2017 | 2018 | 2015 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024
| 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023
| 2015 | Joi6 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022
| 2014 | 2015 | 2018 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021
| 2013 | 2014 | 2015 2016 | 2017 | 2018 2019 2020
2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019
2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2018
2010 |SUG I O d NG e 0014 | 2015 | 2016 | 2017
| 2009 | 2010 2011 2012 | 2013 2014 2015 2016
| 2008 | 2008 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015
2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2014
2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013
2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012

Archivo de Tramite Archivo de concentracion
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Inventario de transferencia primaria

- Inventario - 202 4
E DUC ACION Transferancia L. Felipe Carrillo
N Primaria & PUERTO
Unidad Administrativa : 400 Jefatura de la Oficina del Secretario Fecha de transferecia; 120172024
Area Productora: JEFATURADELAQFICINADE LASECRET ARIA X T SEpe
Fondo Documental: SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA NGm.de Control:
Seccion Documental: ¥ Selectione Seccion documental**** A
Serie Documental: ****Seleccione sere documental™™"* T Nim. de transferencia;

No. Numero  Clasificacion Descripcion del AsUnto  parinda de tramite Valor Vigencia  Condiciones Tradicion
No. hivistica del del Expediente No.de  Documental documental de Acceso  Documental .
e de delex- Archivisticade el Expedien SN SRRGE Folon s origi Observaciones
Caja pediente Expediente Apertura  Clerre ALFETI ATAC . Res Conf | Caopia

@l | | o | o] | po| =

HeiJA DE CIERRE

El presente inventario consta de XX fojas y ampara |a cantidad de XXXX Expedientes integrados en & legajos de los afios de XXXXX,
contanidos en cajas con un peso aproximado de 0 Kllogramos, equivalentes a 0 metros lineales

Elabord \ /_ Revisd \ / Autorizé

Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Titularde la Unidad Administrativa
Area de Adscripcion _/ \ Area de Adscripcidn / \
Entrega \ / Recihe \ / Archivo Histéricoy de Concentracidn
Nombre Nombre David Angel Barrén Guevara
Cargo Archivo de Concentracion Jefe del Departamento de Archivo Histdrico y

da Concentracién

/. AN
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Para el llenado del inventario de Transferencia primaria considerar los siguientes puntos:
En la Unidad Administrativa

1. Elaborar el inventario de transferencia primaria {Contiene los mismos campos del inventario
de archivo de tramite solo deberan copiar y pegar la informacién de los expedientes que
seram transferidos).

2. Colocar los expedientes en las cajas en orden y de acuerdo al inventario de transferencia
primaria.

3. Registrar en el inventario de transferencia primaria la caja y la posicién del expediente dentro
de la misma [columna by ¢"), cada caja inicia con la posicion 1.

4. Enviar al correc electrénico david barron@nubesep.gob.mx indicando en el asunto
“transferencia primaria” el inventaric para su revision y visto bueno del Archive de
Concentracion.

5. El Archivo de Concentracién dard respuesta y a vuelta de correc remitira inventario con
observaciones y/o Inventario validado y asignara un namero de transferencia.

6. Etiquetar la caja con los datos de la transferencia y nimero de cajas.
Imprimir inventario en dos tantos y obtener firmas.

Solicltar mediante oficio dirigido al Responsable del Archivo de Concentracién fecha para
poder realizar la transferencia primaria., anexando los inventarios de transferencia primaria
debidarmente firmados por el Area generadora, Responsable de Archivo de Tramite y Titular
del Area. (Anexo X).

9. El Archivo de Concentracion asignara fecha y hora para la recepcion de la transferencia
primaria.

En el Archivo de Concentraciéon

1. Asistir el dia v hora sefalada para la recepcion documental con las cajas debidamente
identificadas. (El transporte deberd ser gestionado por el drea solicitante, asi como considerar
personal para las maniobras de carga en la unidad responsable y descarga en el Archive de
Concentracion).

2. Personal del Archive de Concentracién realizard como primera parte del procesc de
recepcion, el cotejo de inventarios contra expedientes, debiendo coincidir al 100%, en casoc de
presentar diferencias, se evaluara la inconsistencia y se buscara solucién practica, de lo
contrario no se podran recibir y tendran que ser retiradas de las instalaciones del Archive de
Concentracion.

3. Serevisaran los folios de cada uno de los expedientes, mismos gue deberan coincidir con los
indicedos en el inventario de transferencia primaria, dependiendoc del volumen de
documentacion esta actividad puede ocupar varios dias.

4, En caso de inconsistencias en el numero de folios y/o datos de los expedientes, se hara del
conocimiento del area para que realice las modificaciones pertinentes.

5. Unavezfinalizada la revision y atencion de inconsistencias se firmara de recibido el Inventario
y serd entregado un tanto a la Unidad Responsable.
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Préstamo de expedientes en el Archivo de Concentracién

Una de las funciones del Archivo de Concentracion es el aseguramientoy descripcién de los fondos
documentales bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes, mismos que siguen
perteneciendo a las areas generadoras y Unicamente se encuentran en guarda precautoria, para
consultarlos deberan contar con un gestor previamente autorizado mediante oficio seguir los
siguientes pasos:

Préstamo

1.

Las Unidades Administrativas deberan designar un gestor autorizado y un suplente para la
consulta y traslado de expedientes.

Mediante oficio del Area solicitante, pedird uno o varios expedientes, describiendo los datos
necesarios (NUmero de clasificacién archivistica, descripcion del expediente, numero de
transferencia primaria, fecha de transferencia, nimero de cajay expediente, etcétera).

Mediante correo electrénico se le indicaré la fecha para asistir al Archivo de Concentracion
(drea de guarda y préstameo a consultar y/o retirar el expediente solicitado).

El dia de la entrega el gestor autorizado debera:
a. Revisar el expediente que coincida con el solicitado.
b. Contar los folios y verificar el estado fisico.
c. Firmar recibo/responsiva del expediente

d. Consulta y/o Retirar el expediente.

Devolucion

El préstamo tiene una vigencia de 30 dias, en caso de requerir mas tiempo, el solicitante debera
generar oficio requiriendo prérroga para la devolucion.

1.

Se devolverd el expediente mediante un oficio dirigido al Responsable de Archivo de
Concentracion.

2. El expediente por devolver serd revisado y se contaran sus folios los cuales deberan coincidir
con los datos del préstamo, asi como su estado fisico.

3 En caso de detectar una anomalia se debera levantar un acta de hechos para dejar evidencia
de la situacién presentada y se haré del conocimiento del Responsable de fa Coordinacion de
Archivos y del Titular del Area.

4. Serecibe el expediente y se cancela el vale de préstamo.
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Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI)

Los documentos de comprobacion administrativa inmediata son producidos de forma sistematicay
contienen informacién variable, se maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias,
fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria, entre otros. No son fundamentales
para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excederd un afio y no
deberan transferirse al archivo de concentracion, eliminandolos de conformidad con el
procedimiento establecido para ello.

Estos documentos podran ser eliminados con base al listado general de los documentos de
comprobacién administrativa inmediata incluidos en el CADIDO, mediante el llenado de una
relacién simple, la cual se puede obtener en el enlace:

https://sep.gob.mx/es/sepl/Coordinacion rehiv la_SEP

Y un acta circunstanciada (Anexo 1), y en presencia de un representante del Area de Especialidad en
Control Interno. Ramo educacion y el Responsable del Area Coordinadora de Archivos, siguiendo las
siguientes indicaciones:

1. ldentificar los documentos que de acuerdo a sus caracteristicas corresponden a DCALL
Colocarlos de manera general en cajas numeradas y por tipologia de acuerdo al CADIDO.

Elaborar relacion simple con los datos correspondientes a la cantidad de cajas y el concepto
deba coincidir con la descripcién del CADIDO.

4. Elaborar proyecto de acta circunstanciada.

5. Remitir acta circunstanciada y relacion simple antes de firmas al correo
david.barron@nube.sep.gob.mx agregando como asunto “baja DCAI", para su revision,

6. Unavez que cuente con el visto bueno del Responsable del Archivo de Concentracion, se le
dara fecha propuesta para la firma del acta.

7. La Unidad Responsable debera elaborar oficios por lo menos con 5 dias de anticipacion, para
convocar al Responsable del Area Coordinadora de Archivos y un representante del Area de
Especialidad en Control Interno. Ramo Educacion.

8. La firma del acta circunstanciada se llevard a cabo en el drea donde se encuentran las cajas,
previa revisién de las mismas por parte del representante del Area de Especialidad en Control
Interno. Ramo Educacion y del Coordinador de Archivos, se dara lectura con los presentes y
se procederd a la firma de 4 tantos y se anexara a cada una la relacién simple.

9. La Unidad Administrativa se encargara de la gestion correspendiente para remitir [as cajas a
las instalaciones del Archivo de Concentracion en Av. Sor Juana Inés de la Cruz 33, Col. San
Lorenzo, en Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

10. El Archivo de concentracién se encargara de realizar la donacién a la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuitos de acuerdo a la normatividad vigente.
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Documentos de Apoyo informativo {DAI)

Los documentos de apoyo informativo estédn constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas
diversas, cuya utilidad en las unidades responsables reside en la informacién contenida para apoyo
de las areas asignadas, carecen de valores y vigencia documental, son ejemplares multiples, nos
proporcionan informacioén, no son originales, se trata de ediciones, reprografias o acumulacion de
copias y fotocopias gue sirvieron de control. Ejemplos: Diario Oficial impreso, copias, fotocopias,
libros, hojas de trabajo sueltas que no forman parte de un expediente, tripticos, folletos, manuales
de equipos, etcétera.

Para la baja de esta documentacion, se debera seguir |o siguiente:

1. El Responsable de Archivo de Tramite deberé fomentar el uso racional de los recursos en la
Unidad Administrativa para que la generacién de esta documentacion sea minima y de
manera periédica, solicitar a las dreas la recoleccion y conjuntarla para gue por medio de
oficio sea remitida al Archivo de Concentracién para su baja y donacién respectiva.

Guia de Archivo Documental

La Guia de Archivo Docurnental, se considera al esguema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de un sujeto obligado, indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales, y, de acuerdo con el
articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y al articulo 14 de |a
Ley General de Archivos, se debe poner a disposicién del publico en la pagina de la dependencia.

El area Coordinadora de Archivos, durante el mes de noviembre de cada afio, solicitara a las Unidades
Responsables su elaboracidn, la cual consiste en la actualizacion de los datos del Responsable de
Archivo de Tramite, asi como la cuantificacion de los expedientes por serie documental existentes
bajo su resguardo incluyendo los que se encuentran en las dreas de trabajo, ademas deberan indicar
si durante el afo que se reporta, se realizaron transferencias primarias.

Para su llenado el Responsable de Archivo de Tramite deberd considerar el siguiente formato el cual
sera requisitado de acuerdo al instructivo:
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cuin DE ARCHIVO DOCUMENTAL

L 3
EDUCACION 4483 ) s
L ” FYONCISCO
A x: ARCHIVO DE TRAMITE VIILA
4. UNIDAD ADMINISTRATIVA
2 AREA DE PROCEDENEIA DEL ARCHVO
3. NOMBRE DEL RESPONSABLE
4 CARGO
5. DOMICILIO
6. TELEFONO
7. CORREG ELECTRONICO
B UBICACION FISICA
{2 UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PROCEDENCIA
FECHAS EXPEDIENTES
11, BERIE
10.SECCION ;
DOCUMENTAL 12 i3 14, DESCRIPCION e i e = Ll 20, VOLUMEN
¥ SERIE e P HECIENT CAJAS | VOLUMEN (VOLUMEN | TRANSFERENCIA | DOCUMENTALES P
E 202 2023 | PRIMARIA 2023 2023
£labont: Vit Fecha de Achisizacion
Fimx Fima;
Nombre: MNom bre:
Cargo: Cargo:

Para su llenado se debe considerar la siguiente informacion:

1.- UNIDAD Numero y nombre completo de la Unidad Responsable. Ejemplo "712 Direccion
ADMINISTRATIVA General de Recursos Materiales y Servicios”
2.- AREA DE . . - - .

Area de la que depende el Archivo de Tramite de fa Unidad Responsable Ejemplo.
PROCEDENCIA DEL "Direccion de Servicios”
ARCHIVO

Nombre completo del Servidor Publico designado como Responsable de Archivo de
SRR Tramite o en su caso Responsable de la Informacion que se encuentra en las area de
RESPONSABLE ; 3 1l

trabajo.
4,- CARGO Cargo del Responsable indicado en el punto 3
5.- DOMICILIG Lugar de trabajo del servidor publico designado como RAT
6.- TELEFONG Numero telefdnico y extension del servidor publico designhado como RAT
7.- CORRED
ELECTRONICO Direccién electrdnica del servidor publico designado como RAT
8.- UBICACION FisICA Consignar el lugar fisico de locaitzacidn de las series documentales
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9.- UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE
PROCEDENCIA

Identificar al productor o productores de [as series documentales, Ejemplo, "Direccién
General, Direccién General Adjunta de Servicio Almacenes e Inventarios, Direccion de
Servicios”

10; SECCION Y SERIE

Ubicar de conformidad con el Cuadro de Clasificacion Archivistica 2017 (CADIDO
incluido en el archivo de Excel).

11: SERIE DOCUMENTAL
CADIDO

Copiar y pegar del CADIDO la serie documental

12.- ANTIGUA

identificar y consignar el afio mas antiguo de la generacién de expedientes a reportar.

13.- RECIENTE

Identificar y consignar €l afic mas reciente de los expedientes a reportar.

14.- DESCRIPCION

Proporcionar el contenido de la serig, Es un resumen de los expedientes que se
generan vinculados a esa serie documental. Ejemplo. "Expedientes que contienen las
transferencias primarias recibidas, préstamos y bajas de expedientes”.

15.- DESCRIPCION

| Proporcionar el nimero de cajas que se ocupan para guardar los expedientes, en caso

de encontrarse en archiveros calcular el nimero de cajas que se requigren para
resguardarios.

16.- VOLUMEN 2018

Total de expedientes relacionados a la serie documental, y que fueron reportados en
la Guia de archivo documental anterior al afic que se reporta.

17.- VOLUMEN 2019

Total de expedientes generados hasta el 30 de noviembre del afo que se reporta.

18.- TRANSFERENCIA
PRIMARIA

Indicar el numero de expedientes que fueron transferidaos al archivo de concentracion
durante el ejercicio fiscal que se reporta.

19.- BAJAS
DOCUMENTALES

Sefalar la cantidad de expedientes gque fueron dados de baja durante el gjercicio fiscal
que se reporta.

20.- VOLUMEN TOTAL

Es el resultado de sumar el Volumen del gjercicio anterior con el volumen generado
en el presente afo, restando las transferencias primarias y las bajas documentales.

ELABCROC:

Nambre completo, cargo y firma del servider publico que elaboro la Guia de Archivo
Documental.

VALIDO:

Nombre completo, cargo vy firma del servidor publico que validd la informacion.

Secretaria de Educacion Pabiica
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Ceoordinacidn de Archivos

Una vez concluida sera enviada en archivo Excel al correo coordinacion.archivos@nube.sep.gob.mx,
y via oficial la impresién con firmas autografas al Responsable de la Coordinacidn de Archives en las
fechas que indique el oficio de solicitud.
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Anexos
Anexo (1) “Acta Circunstanciada”

ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA HACER CONSTAR LA BAJA DE DOCUMENTACION DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

En apego a los articulos 12, y 28, fraccion IV de la Ley General de Archivos, Instructive para el Tramite
de Baja Documental de Archivos del Gobierno Federal e Instructivo para la elaboraciéon del Catalogo
de disposicion documental (CADIDO), v con la finalidad de dar cumplimiento a la vigencia
documental, respecto a la Documentacién de Comprobacion Administrativa Inmediata y que tiene
como objetivo, evitar la acumulacion de docurmentos de comprobaciéon administrativa inmediata,
asi como aplicar la baja como destino final de aguella documentacion que haya prescrito en su valor
administratlvo, se elabora la presente Acta Circunstanciada, siendo las XXXX horas del dia
XXAXKXXX, en el area asignada como Archive de Tramite de la “Nombre de {a "unidad administrativa”
ubicada en Direccidn donde se ubica el archivo de tramite de la unidad administrativa; en la cual se
reunieron, los CC. Daphne Rubio Gonzalez, Directora General de Recursos Materiales y Servicios y
Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion Publica (SEP), y José Luis Hernandez
Vazquez, Representante del Area de Especialidad en Control Interno. Ramo Educacion, de acuerdo
a los Articulos 38 numeral 14 del Reglamento Interior de |a Secretaria de la Funcion Publica, 12, y 28,
fraccién IV de la Ley General de Archivos e Instructivo para el tramite de baja documental de archivos
del Gobierno Federal. Asi como Nombre y cargo del personal que intervienen en la presente acta,
para hacer ¢onstar que la documentacion existente en XX cajas con un peso aproximado de XXXXX
kilogramos, equivalente a XX.XX metros lineales aproximadamente, no contiene valores primarios ni
secundarios o histéricos, y se encuentran descritas en el listado general de los documentos de
comprobacidn administrativa inmediata gque genera la dependencia dentro del Catélogo de
disposicion documental de la SEP (CADIDO), por lo que se considera procedente su baja documental
toda vez que se trata de informacion gue no pertenece a algun expediente y no esta estructurada
con relacién a un asunto, por tratarse de comprobantes de la realizacion de un acto administrativo
I A A0 = m o e o e e e bte et be s m e e n e

__________________________________________________________________________________________________________________________________

PRIMERO.- Nombre y cargo del personal que intervienen en la presente manifiesta/n que se realizé
una revision minuciosa de la documentacion, elaborando la relacion simple de los documentos de
comprobacién administrativa inmediata descritos dentro del CADIDO del cual se anexa original
debidamente autorizada por el/la TITULAR DE LA UNIDAD Nombre de la/el Titular del Area,
correspondientes a los afios "indicar los afios de la documentacion” de los cuales se obtuvieron un
total de XX cajas con un peso aproximado de XXXX kilogramos, que corresponden a XXXX metros
lineales apraximadamente y que, bajo protesta de decir verdad, declaran que la documentacion que
se encuentra en dichas cajas, carece de valores primarios: administrativos, legales, fiscales o
contables, y gque no contienen valores histérices (evidencial, testimonial o informativo), por lo que
solicitaron mediante oficio Indicar el nimero de oficio de convocatoria la intervencion del
representante del Area de Especialidad en Control Interno. Ramo Educacion, y mediante oficio
Indicar el numero de oficio de convocatoria” la intervencion de la Coordinacién de Archivos de la
Secretaria de Educacion Publica para qgue, bajo su supervision, se proceda a la verificacion de lo antes
X PUECS O o e e oo
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SEGUNDO. - Que José Luis Herndndez Vazquez, Representante del Area de Especialidad en Control
Interne. Ramo Educacion y Daphne Rubio Gonzélez Directora General de Recursos Materiales y
Servicios y Coordinadora de Archivos, verifican que la documentacién descrita en el parrafo anterior
de la presente acta carece de valores primarios y secundarios; y que el contenido de las cajas es
solamente documentacién gue sirvio como mecanismo de control interno. -------=-------=-==r2o-o-ommoos

TERCERO. - La Coordinacion de Archivos de la SEP enviara al Archivo General de la Nacion oficio para
informar del presente acto, anexando original de la presente acta circunstanciada y original de la
relacion simple de documentacion de comprobacion administrativa inmediata. ----~-------samnmmm -

CUARTO.- Se determind y verificd que la documentacién arriba descrita es “Documentacion de
Comprobacién Administrativa inmediata” por lo que en apego al Decreto por el que las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria General de la
Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica y los organos
desconcentrados donardn a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el
desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean Utifes. Dicha documentacion sers
enviada en donacion a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG), conforme al
articulo 6, fraccion XVIIl de la Ley General de Bienes Nacionales y la normatividad aplicable para
realizar sU desSinCONPOIaCION, == mn-mm-mmmmmm o= oo e o o osmosoosoooooossmnooooooomomoooos

QUINTO.- El Representante del Area de Especialidad en control Interno. Ramo Educacion puntualizd
al representante de la “Indicar el nombre de la Direccion Adrninistrativa Generadora” lo expuesto en
el Articulo 49 fraccion V, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en el que se
establece que todo servidor publico tendra la obligacion de "registrar, integrar, custodiar, y cuidar la
documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacion
T = o o o = it

No habiendo otro asunto que hacer constar, se da por concluida la presente acta siendo las XXXX
horas de |a fecha de su inicio, previa lectura de los gue en ella intervinieron, firmando de conformidad
al margeny al calce para todos los efectos administrativos y, en su caso, legales a que haya lugar. ---

Daphne Rubio Gonzilez José Luis Hernandez Vazquez
Directora General de Recursos Materialesy  Representante del Area de Especialidad
Servicios y Coordinadora de Archivos de la en Control Interno. Ramo Educacién

SEP
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Nombre, Cargo y Firma de eifla Titular de Ia Nombre y Firma del
Direccién General Responsable de Archivo de Tramite.

Espacio para el caso case de reguerir algun
participante mas por parte del drea
generadora, (Nombre, cargo y firma).

cierre del acta ¢ircunstanciada de fecha 22 de 77777 del 27?7 para la baja de documentacion de comprobacion administrativa
inmediata de la Direccidon General de Indicar el nombre de la DG.
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Anexo {B) “ejemplo Convocatoria AECIL.RE"

Oficio Numero/ /2024
Ciudad de México a XX de XXXXXX de 2024
Laura Jessica Cortazar Moran
Titular del Area de Especialidad en
Control Interno. Ramo Educacion
Presente

En apego a los articulos 12 y 28, fraccién IV de la Ley General de Archivos, Instructivo para el Tramite
de Baja Documental de Archivos del Gobierno Federal e instructivo para la elaboracion del "Catalogo
de disposicion documental” y con la finalidad de dar cumplimiento a la vigencia documental,
respecto a la Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata, solicito a usted su valioso
apoyo a efecto de designar un representante del Area de Especialidad en Control Interno. Ramo
Educacion, para participar en la verificacion y firma del acta Circunstanciada para efecto de llevar a
cabo |a baja de dicha documentacién perteneciente a la "Nombre de fa unidad Administrativa”, acto
que se llevara acabo el dia XX de XXXXX de 2024, a las XX:XX horas en *direccidn donde se llevaréd a

cabo la reunion”.

Lo anterior con la finalidad de evitar la acumulacion de documentos, contribuir a la liberacién de
espacios y estar en posibilidad de realizar la donacion correspondiente a la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuito.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente.

Titular de la Direccidon General

Cep. Oscar Flores Jiménez.-Titular de la Unidad de Administracidn y Finanzas. Presente.
Daphne Rubkio Gonzélez.- Directora General de Recursos Materiales y Servicios y Coordinadora de Archivos.-

Presente.
Héctar Hugo Sanchez Cruz.- Subdirector de Planeacion y Normatividad en Materia Archivistica.- Presente.
David Angel Barron Guevara.- Jefe de Departamento del Archivo Histérico y de Concentracion.- Presente.
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Anexo (C) "Convocatoria CA”

Oficio Numero/ /2024
Ciudad de México a XX de XXXXXX de 2024
Daphne Rubio Gonzalez
Directora General de Recursos Materiales y
Servicios y Coordinadora de Archivos
Presente

En apego a los articulos 12 y 28, fraccidn IV de la Ley General de Archivos, Instructivo para el Tréamite
de Baja Documental de Archivos del Gobierno Federal e Instructivo para la elaboracién del “Catalogo
de disposicién documental” y con la finalidad de dar cumplimiento a la vigencia documental,
respecto a la Documentacidn de Comprobacion Administrativa Inmediata, solicito a usted su valioso
apoyo a efecto de participar en la verificacién y firma del acta Circunstanciada para efecto de llevar
acabo la baja de dicha documentacién perteneciente a la "Nombre de la unidad Administrativa”,
acto que se llevara acabo el dia XX de XXXXX de 2024, a las XX:XX horas en "direccion donde se llevara
a cabo la reunion”,

Lo anterior con la finalidad de evitar la acumulacion de documentos, contribuir a la liberacidén de
espacios y estar en posibilidad de realizar la donacién correspondiente a la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuito.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente.

Titular de |a Direccidn General

Cep QOscar Flores Jiménez.-Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas. Presente.
Laura Jessica Cortazar Moran.- Titular del Area de Especialidad en Control Interno. Ramo Educacién - Presente,
Héctor Hugo Sanchez Cruz.- Subdirector de Planeacion y Normatividad en Materia Archivistica.- Presente,
David Angel Barron Guevara.- Jefe de Departamenta del Archivo Histérico y de Concentracidn.- Presente
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En cumplimiento de los articulos 28 fraccion Il y 31 fraccion Vde la Ley General de Archivos, se emiten
los siguientes Criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacidn y conservacion de
archivos, aplicables para las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Educacion
Publica, asl como para los Organos Desconcentrados que por su estructura decidieron adherirse al
Sisterna Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion Publica y en el cual participaron para
su elaboracion la Coordinacién de Archivos, Subdireccién de Planeacion y Normatividad en Materia
Archivistica y el Archivo Historico y de Concentracion.

Ciudad de México, a 15 de en7(o de 2024.

‘ Directora Generalde Recursos Materiales y Servicios
; y Coordihadora de Archivos
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Materia Archivistica de Concentracién
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