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. OBIJETIVO
Establecer las directrices para atender las solicitudes del personal autorizado del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con el fin de prestary consultar los expedientes
activos o semi activos, resguardados en los Archivos de Tramite o Concentracién de este.

II. ALCANCE
Aplica al personal operativo del Sistema Institucional de Archivos adscrito al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 30, fraccion II; 31, fraccién 1I; 121, 122; de la Ley General de Archivos.

Ambito Estatal

Articulos 32, fraccién Il; 33, fraccion lll; 117 a 120; de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan.

Articulos 51, Fraccion V; 77; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Auditor: Persona autorizada por el Titular del Organo Fiscalizador al que pertenece para
solicitar documentos o expedientes a las Unidad Administrativa que segun sus funciones y
atribuciones pueda solicitar y hacerse responsable para el bien cuidado y resguardo del
expediente.

Auditoria Internas: Las que realiza el Departamentos de Auditoria Interna de Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Auditoria: Proceso sistematico enfocado al examen objetivo, independiente y evaluatorio de
las operaciones financieras, administrativas y técnicas realizadas; asi como a los objetivos,
planes programas y metas alcanzados por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
en Yucatan, con el Propédsito de determinar si se realizan de conformidad con los principios de
economia, eficiencia, transparencia, honestidad y en apego a la normatividad aplicable.

Auditorias Externas: Las que realizan los entes fiscalizadores externos al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan segtn funciones o atribuciones.

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Consulta externa: La que realizan los Servidores Publicos y demds usuarios ajenos al Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, que, para el caso, lo hagan al interior o
exterior de la sede de los Archivos de Tramite y de Concentracién solicitando los expedientes
en préstamo por un tiempo determinado.

Consulta interna: La que realizan los Servidores Publicos del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia en Yucatan, que, para el caso, lo hagan al interior o exterior de la sede de los
Archivos de Tramite y de Concentracién solicitando los expedientes en préstamo por un
tiempo determinado.

Documentacion requerida por el area: Documento de identificacion oficial del Servidor Publico
Solicitante con fotografia, que puede ser la credencial para votar o el gafete de identificacién
de la dependencia o entidad correspondiente.

Expedientes activos: Documentos que se encuentran en el Archivo de Tramite de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las Unidades
Administrativas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Expedientes semi activos: Documentos que se encuentran en el Archivo de Concentracién de
traspasos de las Unidades Administrativas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
en Yucatan sobre asuntos que ya fueron concluidos pero que no han perdido su valor
administrativo, juridico/legal, fiscal/contable y/o que se mantienen en plazos precautorios
para posibles aclaraciones o como pruebas para auditorias el cual su frecuencia de consulta es
esporadica.

Organos Fiscalizadores: son los encargados en realizar las Auditorias Internas o Externas.
Resguardante: Servidor Publico Solicitante.

Servicio de consulta en Archivos de Tramite o de Concentracién: Es la accién concreta de
prestar de manera controlada documentos o expedientes que forman las series de las

secciones de un fondo documental.

Servidor Publico Solicitante: Persona autorizada por el Titular de la Unidad Administrativa al
que pertenece para solicitar sus expedientes o de otra Unidad Administrativa que segtn sus

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera.”
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funciones y atribuciones puede solicitar y hacerse responsable para el bien cuidado y
resguardo del expediente.

Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Titular de la Unidad Administrativa: Persona responsable de la Unidad Administrativa del
Sistema DIF en Yucatan.

Vale de Préstamo: Formato de control por el cual se formaliza el préstamo de expediente.

V. POLITICAS

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por la Persona Titular de la Direccién Administrativa
del Sistema, en cumplimiento al Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan y el
Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por la Persona Titular
de la Direccién Administrativa del Sistema.

3. Los Directores, Jefes de Departamento y/o Coordinador de las Unidades Administrativas
son responsables de vigilar que se cumplan las disposiciones que aqui se mencionan.

4. Todos los Servidores Publicos tienen la obligacién de conocer dichas disposiciones
administrativas, asi como llevar a cabo su aplicacion.

5. El Area Coordinadora de Archivos supervisara el cumplimiento de las presentes politicas
observando en todo momento las instrucciones inmediatas de la Direccién General.

6. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacion.

Politicas Especificas:
1. De las Facultades de los Servidores Publicos Responsables del Archivo de Tramite y de
Concentracion.
1.1. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los
Inventarios Documentales.
1.2. Brindar servicios de préstamo y consulta a las Unidades Administrativas o
Departamentos de la documentacién que resguarda.
1.3. Resguardar, conservar y custodiar los archivos y la informaciéon que haya sido
clasificada de acuerdo con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, en tanto conserve tal caracter.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.4. Llevar a cabo el préstamo y consulta de expedientes del Archivo de Tramite o Archivo
de Concentracién segun corresponda.

1.5. Atender lo establecido en los criterios especificos en materia de Organizacién y
Conservacion de los Archivos y los demas que le confieran otras disposiciones legales
y normativas aplicables.

2. De la solicitud de expedientes en los Archivos de Tramite o Concentracién

2.1. El Titular de la Unidad Administrativa solicitante del expediente debera realizar oficio
dirigido al Titular de la Unidad Administrativa del cual pertenece el mismo, anexando
la siguiente informacion:

a. Indicar el nombre del Servidor Publico Solicitante.

b. Indicar el expediente o expedientes que se solicitan indicando el afio al que
corresponden.

c. Senalar el objeto por el cual se solicita el expediente.

2.2. El Servidor Publico Solicitante debera elaborar el formato F-PL-PCE-O1 Vale de
Préstamo (Anexo 1).

2.3. El Servidor Publico Solicitante deberd firmar el documento de confidencialidad,
cuando aplique.

2.4. El Servidor Publico Solicitante contard con 15 dias naturales para devolver el
expediente al dia siguiente de recibir el mismo, en caso de requerir méas tiempo,
deberd notificarlo al Titular de la Unidad Administrativa del cual se solicitara el
expediente, y asi mismo, elaborar un nuevo formato F-PL-PCE-01 Vale de Préstamo
(Anexo 1) de acuerdo con lo establecido en el IT-PL-PCE-01 ROO Instructivo para Vale
de Préstamo (Anexo 2).

3. De la custodia del expediente o documentacion.

3.1. El Responsable del Archivo de Tramite o Concentracién es el encargado de conservar
y custodiar la documentacién contenida en el expediente que se encuentra activa o
semi activa hasta cumplir su vigencia documental conforme al Catalogo de Disposicién
Documental.

3.2. El Servidor Publico Solicitante o Auditor es responsable de resguardar, cuidar y hacer
buen uso del expediente.

4. De los servicios que prestan

4.1. Los Archivos de Tramite y Concentracién son los encargados de ofrecer servicios
como los de: consulta interna, externa, fotocopiado expediente o parte de ellos y/u
otros medios.

5. De las Obligaciones

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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51. El Servidor Publico Solicitante o Auditor deberd identificarse con la documentacion
requerida por el area.

52 Todo documento o expediente por consultar debera ser solicitado por escrito con la
debida autorizacién Titular de la Unidad Administrativa al que pertenece, e Indicar el
motivo de la consulta llenando el formato F-PL-PCE-01 Vale de Préstamo (Anexo 1)
que para el caso se les proporcionard a los Responsables del Archivo de Tramite o
Concentracién segln corresponda.

5 3. El Servidor Publico Solicitante solo tendra derecho a consultar el expediente solicitado
por escrito, si desea consultas otros expedientes de manera simultanea debera realizar
nueva solicitud, este se le entregara siempre y cuando se encuentre disponible.

5.4. El Servidor Publico Solicitante o Auditor es responsable del buen uso 'y consulta de los
expedientes que reciba en calidad de préstamo, debiendo reportar toda anomalia que
encuentre al area.

5 5 E| Servidor Publico Solicitante o Auditor debera evitar rayar, marcar o maltratar los
expedientes; de hacerlo se le aplicaran sanciones como pueden ser: negarle el acceso
al servicio o las que sefialen las disposiciones legales aplicables para el caso, por danos
causados al patrimonio documental oficial.

5.6. Los Responsables de Archivos de Tramite y Concentracién son los encargados de
verificar que el expediente otorgado en préstamo o consulta sea devuelto sin dafnos o
faltante en sus folios, en caso de tenerlos estos no se recibird, y se informara,
mediante oficios o correo electrénico, al Titular de la Unidad Administrativa que
pertenece, sobre las inconsistencias detectadas, para que se proceda segun
corresponda.

6. De la solicitud de Prestamos de los Organos Fiscalizadores

6.1. El Organo Fiscalizador podra solicitar el prestar de documentos que son parte de los
expedientes, a las Unidades Administrativas.

6.2. El Organo Fiscalizador que solicita la informacion debera realizar la solicitud mediante
oficio dirigido al Responsable de la Auditoria, anexando la siguiente informacion:

a. Indicar el nombre del Auditor.
b. Indicar los documentos que se solicitan indicando el afio al que corresponden.
c. Senalar el objeto por el cual necesita los documentos.

6.3. En caso de ser documentos que formen parte de expedientes confidenciales, debera
firmar el documento de confidencialidad.

6.4. El Auditor contara con 15 dias naturales para devolver los documentos a partir al dia
siguiente de recibir el mismo, en caso de requerir mas tiempo, deberd notificarlo al

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Titular de la Unidad Administrativa del cual se solicitara los documentos, y asi mismo,
elaborar un nuevo oficio.
7. De los Expedientes transferidos en los Archivos de Tramite

7.1. El Responsable del Archivo de Tramite llenard el formato F-PL-PCE-02 Hoja de
Transferencia (Anexo 3) de acuerdo con lo establecido en el IT-PCE-02 Instructivo de
Llenado de la Hoja de Transferencia y el Acta Administrativa correspondiente cuando,
por necesidades de la Unidad Administrativa del Sistema, un expediente deba cambiar
de domicilio de una unidad de adscripcién a otra, consignando en dichos documentos
el numero de fojas que lo integran vy las firmas de los titulares que entregan y reciben.

7.2. Al devolver el expediente a la unidad de adscripcién de origen, una vez concluido el
tramite en la unidad receptora, levantando para ello un Acta Administrativa en la que
se confirme el nimero de fojas y el estado en que se entrega, tinicamente después de
ello se procederd al cierre del expediente, siempre y cuando haya cumplido con el
tramite correspondiente.

7.3. El Responsable del Archivo de Tramite debe mantener actualizada la ubicacién del
expediente en el inventario general, precisando el edificio, mueble y nivel o cajon en el
que se encuentre localizado, asi como su retorno a la unidad de adscripcién de origen.

VI. ANEXOS
S Nombre del A AT* AC* PTC* | Disposicion
Cédigo Ubicacién :
anexo final
7 iy
F-PL-PCE-01 | Vale de Préstamo DAD 2 anos 5 anos o e Eliminar
Hoja de L L 7 .
F-PL-PCE-02 : DAD 2 anos 5 anos 2F0S Eliminar
Instructivo de
i s ey s para Vale DAD 2 afios 5 afios 7 Eliminar
01 A anos
de Préstamo
Instructivo de
R e i L 2afios | 5afios | . Eliminar
02 " anos
de Transferencia.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién de la Politica para Prestar y Consultar

Expedientes del Sistema.
VIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

24/11/2025 00

Autorizo

C.P. José Fernando Rojas Zavala
Director Administrativo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vale de Préstamo

Fecha Préstamo: (1)
Fecha Devolucién Programada: (2)

= 4K F
Nuimero Inventario g‘):( D I

(3) YUCATAN - 2024.2030

HOJA DE RESGUARDO PARA EXPEDIENTES

FONDO: (4)
SECCION: (5)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (6)

SERIE: (7)

Numero de Expediente: (8)

Asunto: (9)

Contenido del Expediente: (10)

Valores Documentales (11)

Administrativo Contable o Fiscal Legal

Clasificacion de la Informacién (12)

Publica Reservada Confidencial

Tradicion Documental (13)

Original Copias Acuses

Observaciones: (14)

(15) (16)
Firma de quién entrega el expediente Firma de quién recibe el expediente

AL FIRMAR, CONFIRMO HABER REVISADO Y ACEPTO POR CONFORMIDAD QUE EL EXPEDIENTE
CONTIENE LO INDICADO EN EL RECUADRO "Contenido del Expediente". EL RESGUARDANTE ES
RESPONSABLE POR EL EXPEDIENTE HASTA QUE ESTE SEA DEVUELTO.
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Direccién Administrativa :

Instructivo de Llenado del Vale de préstamo

Identificador Descripcion

0 Logotipo o siglas que conforman la denominacién de Ia dependencia o
entidad.

1 Fecha en que se realizo el préstamo del expediente, indicando dia de Ia
semana, mes y ano.

5 Fecha limite para la devolucién del expediente, indicando dia de la
semana, mes y ano.
Cabdigo alfanumérico correspondiente a la clasificacion del expediente:
Fondo, Seccién, Serie y, en su caso, Subserie, conforme al Cuadro

3 General de Clasificacién Archivistica; el nimero consecutivo y el afio de
apertura del expediente. Se integrard con los siguientes elementos:
Fondo/Seccién/Serie/Subserie/Nimero  del expediente/Afio  de
apertura.

4 Denominacién del organismo al que pertenece el Archivo (Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan)

5 Cddigo alfanumérico y nombre de la Seccidn correspondiente.

6 Denominaciéon de la unidad administrativa de adscripcion a la que
corresponde el Archivo.

7 Caodigo alfanumérico y nombre de la Serie correspondiente.

8 Numero del expediente.
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Instructivo de Llenado del Vale de préstamo

Identificador Descripcion
9 Breve descripcion general del asunto. No deben incluirse los tipos
documentales.
10 Denominacion del expediente de acuerdo con el asunto que trate,
asignada desde el momento de su apertura y registro.
Indicar con una “X” los valores documentales que contiene el
11 expediente, de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental
vigente: Administrativo, Legal/Juridico, Fiscal/Contable.
Indicar con una “X” la posible clasificacién de la informacién, sefalando
4 : : : ;
si corresponde a Publica, Reservada o Confidencial.
13 Indicar con una “X” el tipo de soporte del expediente: Original, Copias
o Acuses (puede seleccionarse uno o mas).
14 Anotar cualquier observacion relevante sobre el expediente.
Nombre de la persona que entrega el expediente en préstamo, ya sea
15 el responsable del Archivo de Tramite o de Concentracion, segln
corresponda.
Nombre de la persona que recibe el expediente, previamente
16 autorizada por el titular de la Unidad Administrativa.
{f
17 Numero asignado al préstamo del expediente.
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Hoja de Transferencia

ol » ]
FONDO: (1) =¥ -

SECCIC')N: (2) YUCATAN - 2024-2030
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3)
AREA DE PROCEDENCIA (4)

SERIE: (5)

Nudmero de Expediente: (6)

Asunto: (7)

Contenido del Expediente: (8)

Valores Documentales (9)

Administrativo Contable o Fiscal Legal

Clasificacion de la Informacién (10)

Publica Reservada Confidencial

Tradicion Documental (11)

Original Copias Acuses

Numero de Fojas: (12)

Domicilio del expediente fisico donde fue creado (13)

Domicilio del expediente fisico fue transferido (14)

(15) (16)
Firma de quién entrega el expediente Firma de quién recibe el expediente

AL FIRMAR, CONFIRMO HABER REVISADO Y ACEPTO POR CONFORMIDAD QUE EL EXPEDIENTE
CONTIENE LO INDICADO EN EL RECUADRO "Contenido del Expediente". EL RESGUARDANTE ES
RESPONSABLE POR EL EXPEDIENTE HASTA QUE ESTE SEA DEVUELTO.
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Instructivo de Llenado de la Hoja de Transferencia

Identificador Descripcion

0 Logotipo o siglas que conforman la denominacién de la dependencia o
entidad.

1 Denominacién del organismo al que pertenece el Archivo (Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan)

2 Cadigo alfanumérico y nombre de la Seccién correspondiente.

3 Denominacién de la unidad administrativa de adscripcién a la que
corresponde el Archivo.

4 Denominacién del Area de Procedencia de adscripcién a la que
corresponde el Archivo.

5 Cddigo alfanumérico y nombre de la Serie correspondiente.

6 Numero del expediente por serie realizada en el ano.

v Breve descripcion general del asunto. No deben incluirse los tipos
documentales.
Breve descripcion del contenido del expediente, el cual debe cumplir
estrictamente con lo establecido por la normatividad aplicable. Esto

8 incluye que toda la informaciéon registrada desde el momento de su
apertura y registro corresponda a los documentos exigidos por dicha
normatividad.
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Instructivo de Llenado de la Hoja de Transferencia

Identificador Descripcion
Indicar con una “X” los valores documentales que contiene el
4 expediente, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental
vigente: Administrativo, Legal/Juridico, Fiscal/Contable.
10 Indicar con una “X” la posible clasificacién de la informacién, sefialando
si corresponde a Publica, Reservada o Confidencial.
11 Indicar con una “X” el tipo de soporte del expediente: Original, Copias
o Acuses (puede seleccionarse uno o mas).
12 Numero total de fojas (hojas) fisicas Utiles, con las que cierra el expediente.
Indicar el domicilio donde se creé el expediente, considerando nimero, calle
13 y predio, asi como los cruzamientos, la colonia o fraccionamiento y el
municipio al que pertenece.
Indicar el domicilio donde fue transferido, considerando nimero, calle
14 y predio, asi como los cruzamientos, la colonia o fraccionamiento vy el
municipio al que pertenece.
Nombre de la persona que entrega el expediente en préstamo, ya sea
15 el responsable del Archivo de Tramite o de Concentracion, segun
corresponda.
Nombre de la persona que recibe el expediente, previamente
16 autorizada por el titular de la Unidad Administrativa.
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