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Procedimiento para Elaborar la Caratula de los Expedientes del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para elaborar la caratula de los expedientes del Sistema para

el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de garantizar que contenga la
informacion minima requerida para su identificacién, control y gestion documental, conforme a la
normatividad archivistica aplicable y a los principios de reserva y confidencialidad, contribuyendo
asi al efectivo desemperio de las funciones y actividades institucionales.

Il. ALCANCE
Aplica al personal nombrado como Responsable de Archivo de Tramite y a las personas servidoras
publicas que, en el marco de sus funciones abarcan desde la identificaciéon de la documentacion
que conformara el expediente, hasta la generacion, revision y validacién de la caratula, adscritas al
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6 apartado A, fraccién V; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 2, 6, 7, 8, 11, fraccion VI; 21, fraccion Il, inciso b; 28, fraccidn VI, IX; 30; de la Ley General
de Archivos.
Acuerdo 13/04/2016-03 del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos
para la Organizacién y Conservacién de los Archivos.

Ambito Estatal

Articulos 2,7, 8, 9, 10, fraccion V; 22, fraccion Il, inciso b; 30, fraccién VI y IXy 32 de la Ley de
Archivos del Estado de Yucatan.

Acuerdo AGEY 01/2023 por el que se emiten los Lineamientos Generales en Materia de Archivos
para las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Contenedor: Carpeta manila o legajo tipo félder o de otro material en el cual se resguarda la
documentacién que conforma un expediente, con el fin de conservarla organizada, protegida y
accesible para su consulta y gestion.

\\ “La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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~ Procedimiento para Elaborar la Caratula de los Expedientes del Sistema para el Desarrollo Integral de la
‘ Familia en Yucatan

Expurgo documental: Revision que se hace a los expedientes para retirar los duplicados de
documentos originales, folios en blanco, materiales metalicos (broches, clips y grapas), material
adhesivo (cinta y notas) y materiales plasticos (separadores y protectores de hoja) en los Archivos
de Tramite con el fin de integrar un expediente con documentos de archivo.

Foja: Hoja de papel, por su anverso, donde generalmente inicia el texto de un documento.

Responsable del Archivo de Tramite: Servidor Publico designado por el Titular del Departamento
o su equivalente y con nombramiento oficial.

Servidor Publico de la UA: Persona de la Unidad Administrativa a la que pertenece que desempene
un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan, en términos de las disposiciones constitucionales y legales vigentes.

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

Unidad Administrativa: Area a la que se confiere atribuciones especificas en el reglamento interior,
estatuto organico o disposicion equivalente dentro del Sistema.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Servidora Publica de la UA / Responsable del Archivo de Tramite
1. Recibe los documentos de entrada de la persona Responsable de correspondencia o, en
su caso, directamente de otras Unidades Administrativas sobre asuntos o tramites de su
competencia.
2. Atiende el asunto o tramite correspondiente, recibiendo y/o produciendo documentos de
archivo relacionados.
3. Revisa e identifica si los documentos recibidos o generados deben incorporarse a un
expediente existente o si es necesario abrir uno nuevo.
4. ;Esun asunto nuevo que requiere abrir expediente?
e Si: Continta en la actividad 6.
e No: Continta en la actividad 5.
5. Archiva documento en expediente existente. Fin del Procedimiento.
6. Organiza los documentos de forma cronoldgica para integrar el expediente, colocando al

inicio el documento que da origen al tramite vy, al final, el documento que lo concluye.
“3 informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Elaborar la Caratula de los Expedientes del Slstema para el Desarrollo Integral de la

Famlllg en Yucatan

7. Integra el expediente con documentos de archivo, preferentemente en original. Se pueden
incluir copias simples si son necesarias para la légica del asunto o como anexos, y deberan
conservarse en el expediente.

8. Coloca el expediente en los contenedores determinados por la Unidad Administrativa,
conforme al tamano de los documentos. No se deben doblar documentos tamano oficio
para ajustarlos a tamano carta, a fin de evitar su deterioro.

9. Asigna la clasificacion archivistica correspondiente al asunto o tramite, conforme al
Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) disponible para su consulta en la
siguiente direccién: https://consultapublicamx.plataformadetransparencia.org.mx/vut-
web/faces/view/consultaPublica.xhtml#tarjetalnformativa, validado por el Sistema.

10. Solicita asesoria a la persona responsable del Archivo de Tramite para la clasificacién
archivistica y, en caso necesario, al Area Coordinadora de Archivos.

11. Recibe asesoria del Area Coordinadora de Archivos para la correcta asignacion de la
clasificacién archivistica del expediente.

12. Elabora el formato F-PR-ECE-01 ROO Caratula del expediente (Anexo 2), conforme a lo
establecido en el IT-PR-ECE-01 Instructivo para la Caratula del expediente (Anexo 3).
correspondiente, e imprime dicho formato junto con su cejilla para la identificacion del
expediente.

13. Abre el expediente, anexando el formato F-PR-ECE-01 ROO Caratula del expediente
(Anexo 2), y remite para su revisién a la persona responsable del Archivo de Tramite.

Responsable del Archivo de Tramite

14. Recibe y revisa minuciosamente el formato F-PR-ECE-01 ROO Caratula del expediente
(Anexo 2), verificando que esté correctamente elaborado y con la documentacién
correspondiente.

15. ¢El formato F-PR-ECE-01 ROO Caratula del expediente (Anexo 2), esta correctamente
elaborado?

e Si: Continta en la actividad 18.
e No: Continta en la actividad 16.

16. Solicita directamente a la persona servidora publica de la UA la correccién de las
observaciones indicadas en el formato F-PR-ECE-01 ROO Caratula del expediente (Anexo
2

Servidora Publica de la UA / Responsable del Archivo de Tramite

17. Recibe el expediente y el formato F-PR-ECE-01 ROO Caratula del expediente (Anexo 2)
con observaciones, realiza las correcciones necesarias y lo turna nuevamente a la persona
Responsable del Archivo de Tramite.

Responsable del Archivo de Tramite
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Procedimiento para Elaborar la Caratula de los Expedientes del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan

18. Recibe y revisa captura la informacién del formato F-PR-ECE-O1 ROO Caratula del
expediente (Anexo 2) en el formato correspondiente al Inventario General, conforme al
instructivo vigente.

19. Identifica y asigna la ubicacién topografica que indique la persona Servidora Publica de la
UA, para localizar el expediente dentro de su area.

20. Remite el formato F-PR-ECE-01 R0OO Caratula del expediente (Anexo 2) y el expediente a
la persona servidora publica de la UA.

Servidora Publica de la UA / Responsable del Archivo de Tramite
21 Recibe el formato F-PR-ECE-01 ROO Caratula del expediente (Anexo 2) y documentacion.
22. ;Es el ultimo documento del expediente?
e Si: Contintda en la actividad 24.
e No: Contintia en la actividad 23.

23. Archiva el expediente como inconcluso. Fin del procedimiento.

24. Realiza el expurgo documental.

25. Cuenta y folia las hojas.

26. Llena la informacién correspondiente al cierre en el formato F-PR-ECE-01 ROO Caratula
del expediente (Anexo 2).

27. Cierra y remite el expediente a la persona responsable del Archivo de Tramite.

Responsable del Archivo de Tramite

28. Revisa minuciosamente el formato F-PR-ECE-01 ROO Caratula del expediente (Anexo 2)
verificando que esté correctamente elaborado y que coincida con el contenido del
expediente, incluyendo el nimero de fojas y el estado fisico de la documentacion.

29. ;El formato F-PR-ECE-01 ROO Caratula del expediente (Anexo 2) esta correctamente
elaborado?

e Si: Continuda en la actividad 33.
e No: Continta en la actividad 30.

30. Solicita a la persona servidora publica de la UA la correccion de las observaciones

indicadas en el formato y le devuelve el expediente.
Servidora Publica de la UA / Responsable de Archivo de Tramite.

31. Recibe el expediente y el formato con observaciones, realiza las correcciones necesarias

y lo turna nuevamente a la persona responsable del Archivo de Tramite.
Responsable del Archivo de Tramite

32.Revisa nuevamente el expediente y el formato corregido, verificando su integridad vy

exactitud, remite a la persona Servidora Publica para resguardo.
Servidora Publica de la UA / Responsable del Archivo de Tramite

“a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Elaborar la Caratula de los Expedientes del Slstema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan

33. Recibe y archiva el expediente con su caratula para su seguimiento conforme a las
atribuciones y normatividad aplicable.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Foérmula Unlda.d 2z Periodicidad Meta
medida
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VII.  ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | ypicacion | AT AC* PTC* | Disposicién
final
Diagrama de flujo del
Procedimiento para
Elaborar la Caratula de 5 10
No aplica los expedientes del DGE 5 5 anos & Conservacioén
{ anos anos
Sistema para el
Desarrollo Integral de
la Familia en Yucatan.
F-PR-ECE-01 Coratupge DAD 20 cibreationipm ¢ Eliminar
expediente anos anos
g 3 Instructivo para la
% PI; WER Caratula del DAD ~2 5 anos ~7 Eliminar
1l : anos anos
expediente

*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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* Procedimiento para Elaborar la Caratula de los Expedientes del Slstema para el Desarrollo Integral de la
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del procedimiento para Elaborar la Caratula de
21/11/2025 00 los expedientes del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia en Yucatan.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

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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‘ («0») YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
o GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030 Direccic’)n Administrativa
Caratula del Expediente
Codigo Clasificador = ;; DI F
(1) YUCATAN . 2024-2030
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN YUCATAN
FONDO: (2)
SECCION:(3)
SUBFONDO:( 4)
SERIE: (5)

Numero de Expediente: (6)

Fecha de apertura del expediente: (7) Fecha de cierre del expediente: (8)

Asunto: (9)

Contenido del Expediente: (10)

Valores Documentales (11)

Legal

Administrativo Contable o Fiscal

Vigencia Documental

Archivo de tramite: (12) Archivo de concentracion: (13)

Eliminacién Conservacién Muestreo
Clasificacién de la Informacion (14)
Puablica Reservada Confidencial
Ndmero de fojas: (15)
Tradicién Documental (16)
Original Copias Acuses

EN EL CASO DE CONTENER INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA O CONFIDENCIAL

Fecha de Clasificacion: (17) Parte o secciones clasificadas: (18)

Fundamento Legal: (19)

Periodo de reserva: (20) Fecha de desclasificacion: (21)

F-PR-ECE-01 ROO
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o/\o RENACIMIENTO MAYZ

(«») YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030‘

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA EN YUCATAN
Direccion Administrativa

Instructivo de llenado de Caratula del Expediente

Identificador Descripcion

0 Logotipo o siglas que componen la denominacion de la dependencia o
entidad.
Codigo alfanumérico que corresponde a la clasificacion del expediente:
Fondo, Seccién, Serie, y en su caso, Subserie; conforme al Cuadro General de

1 Clasificacion Archivistica, el nimero consecutivo y el afio en que se apertura
el expediente. Se integrard con los siguientes elementos: Fondo /Seccién.
Serie/Subserie/Numero del expediente/Ano de apertura del expediente.

2 Denominacién del organismo al que pertenece el Archivo

b | Cédigo alfanumérico y nombre de la Seccién correspondiente

4 Denominacién de la unidad de adscripcion a la que corresponde el Archivo.

5 Cddigo alfanumérico y nombre de la Serie correspondiente

6 Numero que refiere al consecutivo en inventario del nimero del expediente
por serie realizada en el ano.

v, Fecha de apertura del expediente, tomando en cuenta el documento que da
origen al expediente incluyendo dia, mes y ano.

8 Fecha de cierre del expediente, tomando en cuenta el documento que
finaliza el expediente incluyendo dia, mes y ano.

9 Breve explicacion general del asunto. No deben incluirse los tipos
documentales.

10 Denominacion del expediente de acuerdo con el asunto del que trate, el cual
se asigna desde el momento de su apertura y registro. Evitar el uso de
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Instructivo de llenado de Caratula del Expediente

Identificador Descripcion
términos como: asuntos varios, diversos, miscelanea, entre otros, o el
nombre de la serie o subserie o los tipos documentales.
Indicar con una “X” los valores de los documentos que contiene el expediente,
11 de acuerdo con el Catidlogo de Disposicion Documental vigente:
Administrativo, Legal/Juridico, Fiscal/Contable.
12 Indicar el nimero de afios que permanecera en resguardo la documentacion
en Archivo de Tramite.
13 Indicar el nimero de afios que permanecera en resguardo la documentacion
en Archivo de Concentracion.
Indicar con una “X” Disposicién final de la documentacién que contiene el
14 expediente, de acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental vigente:
Eliminacion o Conservacion en su caso Muestreo.
15 Numero total de fojas (hojas) fisicas Utiles, con las que cierra el expediente.
16 Indicar con una “X” el tipo de soporte que contiene el expediente: Original,
Copias y Acuses. (puede ser uno o los tres)
Indicar el dia, mes y afio en que la informacion fue clasificada como
17 . .
Reservada o Confidencial.
18 Indicar del expediente el nimero de fojas fueron clasificadas
19 Normatividad que fundamenta y motiva la clasificacién de la informacion.
20 Periodo en la que la informacién permanecera Reservada.

F-PR-RRC-02 ROO Pagina 2 de 3



OO rewacimiento wava | SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
(«0») YUCATAN* FAMILIA EN YUCATAN

SR St o ey | Direccién Administrativa

|
|

Instructivo de llenado de Caratula del Expediente

Identificador Descripcion

Indicar dia, mes y afio mediante el cual, la informacién reservada y/o
confidencial, deja de tener esas caracteristicas.

21

Caodigo alfanumérico que corresponde a la clasificacién del expediente:
Fondo, Seccién, Serie, y en su caso, Subserie; conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el nimero consecutivo y el afio en que se apertura
el expediente. Se integrara con los siguientes elementos: Fondo /Seccién.
Serie/Subserie/Numero del expediente/Afo de apertura del expediente,
opcional indicar el asunto.

22
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