Unidad de Administracion y Finanzas

EDUCAC ION Direccién General de Recursos Materiales y Servicios

Coordinacién de Archivos

Oficio 712/DCRMYS/1954/2023
Ciudad de México a 24 de noviembre de 2023

SUCRETARIA O COUCACION BURLICA
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Con fundamento en el articulo 14 de la Ley General de Archivos, articulo 70, fraccidon XLV de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como de contar con
informacién actualizada que le permita desahogar la primera etapa del informe de gestion
gubernamental en materia de archivo, de acuerdo con el articulo 11 de los Lineamientos
Generales para la Regulacion de los procedimientos de rendicién de cuentas de la
Administracion Publica Federal, solicito su valiosa intervencién para que, a mas tardar el dia
06 de enero de 2024, sea remitida a esta Coordinacién de Archivos, la “Guia de archivo
documental”, (se anexa formato), el cual debera ser requisitado en los siguientes términos:

> Los expedientes de archivo deberan estar vinculados a las series documentales
descritas en el Catalogo de disposicién documental de la Secretaria de Educacién

Publica, disponible en la siguiente liga electrénica:
http://www.sep.gob.mx/es/sepl/sepl_archivos.

» La Guia de archivo documental debera dar continuidad a lo informado en 2022,
agregando la cantidad de expedientes generados durante el presente ejercicio fiscal,
considerando los que se encuentran en las dreas de trabajo y disminuyendo los que
se remitieron al Archivo de Concentracién en transferencia primaria o baja, con la
finalidad de obtener el concentrado total de expedientes activos.

» La Guia de archivo documental debera ser elaborada por el Responsable de Archivo
de Tramite, autorizada por el Titular de la Unidad Administrativa y entregada de
manera fisica via oficial, remitiendo el archivo en formato excel al correo:

coordinacion.archivos@nube.sep.gob.mx.

Es importante mencionar que su informacién seréd publicada en el portal de transparencia
focalizada de la Secretaria de Educacién Puablica, por lo que los datos proporcionados
deberdn mostrar el univérso real de los expedientes que obran en su archivo de tramite.

bre el llenado del formato, pongo a sus érdenes las extensiones 53719
hh.sanchez@nube.sep.gob.mx o david.barron@nube.sep. mx.

ento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
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Subdirector de Planeacion y Nor idad en Materia
Archivistica
Cecp. Leticia Ramirez Amaya. - Secretaria de Educacién Publica. - Para conocimiento.
Oscar Flores Jiménez. -Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas. - Para conocimiento.
Laura Jessica Cortazar Moran. - Titular del Area Especializada en Control Interno, Ramo Educacién. - Para

sapocimiento.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
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1. UNIDAD ADMINISTRATIVA UR 172
2. AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO Direccion Geneal de Desarrollo Humano Integral
|3. NOMBRE DEL RESPONSABLE Leonardo Antonio Torres Galbraith
||4 CARGO Jefe de Departamento de Operacién de Proyectos
||5. DOMICILIO Av. Universidad 1200, Col. Xoco, Alcaldia Benito Judrez, C.P. 03330.
[ls. TELEFONO (01) 5536 00 25 11 Ext. 54938
|[7. corrEO ELECTRONICO leonardo torres@nube.5ep.aob.mx
[le. uBicacion Fisica Av. Universidad 1200, Sector 5-33
"9 UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PROCEDENCIA Direccion General de Desarrollo Humano Integral
FECHAS EXPEDIENTES
10.SECCION y | 11. SERIE DOCUMENTAL - i, 14. DESCRIPCION 15. 16. 17. 18. 19. BAJAS EONER
SERIE CADIDO ATcn IreciEnTe CAJAS | VOLUMEN | VOLUMEN | TRANSFERENCIA | DOCUMENTALES il iy
2022 2023 PRIMARIA 2023 2023
08C.16 Administracion y Servicios 2022 Expedientes de oficios elaborados, oficios recibidos, atentas notas y| 1 3 0 0 0 3
de Archivo volantes de control,
045.04 ElabOITBC.Ifm, Supordiny 2022 Expedientes de reuniones, supervision y seguimiento de informes. 1 2 0 0 0 2
Seguimiento de Informes
035.15 Desarrollo Humano Integral 2023  |Lineamientos. 1 0 1 0 0 1
gagng || Aeminsimedny Sencos 2023 |Expedientes de oficios elaborados y recibidos. 1 0 1 0 0 1
de Archivo
Elaboracion, Supervision y : i
045.04 Seguimiento de Informes 2023 |Expedientes de reuniones. 1 0 1 0 0 1
Elabord: Valido Fecha de Actualizacién
Fima: L eon Firma ( ; b
(G L - . = 05 de enero del 2024
ombre: Leonardo Antonio Torres Galbraith /G Nombre: Palricia Antonio Pérez R S e -
argo: Jefe de Departamento de Operacion de Proyectos Cargo: Directora de Vinculacion, Planeacion y Seguimiento

En suplencia por ausencia del Titular de la Direccion General de
Desarrolio Humano Integral firma Patricia Antonio Pérez Directora de
Vinculacion, Planeacion y Seguimiento, de conformidad con el articulo 54
del Reglamento Interno de la Secretaria de Educacion Piblica”.
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