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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar el inventario general del archivo de tramite en el

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatéan, para la elaboracion, captura y
actualizacion del Inventario General del Archivo de tramite de los archivos de tramite en el sistema
institucional, con la finalidad de asegurar el control, la localizacién y el acceso oportuno a la
documentacién administrativa, en cumplimiento de la normativa archivistica aplicable.

. ALCANCE
Aplica al personal Responsable del Archivo de Tramite, Titulares de las Unidades Administrativas o
sus equivalentes, y al Titular del Area Coordinadora de Archivos, adscritos al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6 apartado A, fraccién V; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 2, 4, fraccion XXXIX; 6, 7, 8, 11, fraccién XI; 13, fraccion ll; 14,1,21, fraccion Il, inciso b;
28, fraccién VI, I1X; 30; de la Ley General de Archivos.
Acuerdo 13/04/2016-03 del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos
para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Ambito Estatal

Articulos 2,5, fraccion XLI; 7, 8, 9, 10, fraccion X; 12, fraccion Ill; 13,18,22, fraccioén ll, inciso b; 30,
fraccion VI y IX y 32 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

Articulo 11 Bis; del Codigo de la Administracion Publica 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 Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Acuerdo AGEY 01/2024 por el que se emiten los Criterios Minimos Obligatorios del contenido de
los inventarios documentales para la administracién de archivos de los Sujetos Obligados de la
Administracién Publica del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
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.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedlmlento para Realizar el lnventarlo General del Archivo de Tramlte en el Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia en Yucatan

Foja: Hoja de papel, por su anverso, donde generalmente inicia el texto de un documento.
Foliacion/Foliado/Foliar: Operacién incluida en los trabajos de ordenacién de un expediente que
consiste en numerar consecutivamente todas las fojas (solamente por el anverso-lado frontal de la

hoja) de cada unidad documental compuesta.

Responsable del Archivo de Concentracion: Servidor Publico designado por la persona titular del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan y con nombramiento oficial.

Responsable del Archivo de Tramite: Servidor Publico designado por la persona 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.

Titular del Area Coordinadora de Archivos: Servidor Publico designado por la persona titular del
Sistema y con nombramiento oficial.

UA: Unidad Administrativa.

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable del Archivo de Tramite

1. Registra la apertura del expediente en el formato F-PR-RIG-01 ROO Inventario General del
Archivo de Tramite (Anexo 2), de acuerdo con el IT-PR-RIG-01 ROO Instructivo para el
Inventario General del Archivo de tramite (Anexo 3).

2. ldentifica y asigna la ubicacién topografica del expediente en el Archivo de Tramite de la
Unidad Administrativa correspondiente.

3. Captura la informacién del formato F-PR-ECE-01 Caratula del Expediente en el formato F-
PR-RIG-01 ROO Inventario General del Archivo de Tramite (Anexo 2), conforme al IT-PR-

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 3 de 6
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RIG-01 ROO Instructivo de llenado para el Inventario General del Archivo de tramite (Anexo
3).
4. Imprime el formato F-PR-RIG-01 ROO Inventario General del Archivo de Tramite (Anexo 2)
del Archivo de tramite actualizado, si asf lo requiere la Unidad Administrativa, y lo remite a
la persona Titular de la Unidad Administrativa.
Titular de la Unidad Administrativa
5. Recibe y revisa el formato F-PR-RIG-01 ROO Inventario General del Archivo de Tramite
(Anexo 2). Nota: se recomienda verificar fisicamente el(los) expediente(s).
6. ;Elformato F-PR-RIG-01 ROO Inventario General del Archivo de Tramite (Anexo 2) fue
llenado correctamente?
e Si: Contintia en la actividad 9.
e No: ContinGa en la actividad 7.
7. Solicita a la persona Responsable del Archivo de Tramite que realice las correcciones
necesarias.
Responsable del Archivo de Tramite
8. Recibe el formato F-PR-RIG-01 ROO Inventario General del Archivo de Tramite (Anexo 2)
con observaciones, realiza los ajustes correspondientes. Regresa a la actividad 4.
Titular de la Unidad Administrativa
9. Recibe y firma el formato F-PR-RIG-01 ROO Inventario General del Archivo de Tramite
(Anexo 2), y lo remite a la persona Responsable del Archivo de Tramite para recabar la firma
de la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos.
Titular del Area Coordinadora de Archivos
10. Recibe v revisa el formato F-PR-RIG-01 ROO Inventario General del Archivo de Tramite
(Anexo 2).
11. Solicita a la persona Responsable del Archivo de Concentracion que verifique el origen de
la informacién en el(los) expediente(s), en algunos casos, antes de proceder con su firma.
12. ;El formato es correcto?
- Si: Contintia con la actividad 13.
- No: Regresa a la actividad 7.
13. Firma el formato XXX F-PR-RIG-01 ROO Inventario General del Archivo de tramite (Anexo
2) vy lo remite a la persona Responsable del Archivo de Tramite.
Responsable del Archivo de Tramite
14. Recibe y archiva el formato F-PR-RIG-01 ROO Inventario General del Archivo de Tramite
\ . (Anexo 2).
Fin del procedimiento.

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

Indicador Férmula Unlda.d i Periodicidad Meta
medida
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VII. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacié AT* AC* PTC* Disposicién
n - final
Diagrama de flujo del
Procedimiento para
Realizarel Inventario
No aplica Geljer.al del Archwo e DGE 5afos | 5 afios %O Conservacién
Tramite en el Sistema anos
para el Desarrollo
Integral de la Familia
en Yucatan.
EPRERIGO i e mte Gaerml el i S e e L 27 Eliminar
Archivo de tramite anos
Instructivo de llenado
IT-PR-RIG- para el Inventario . = 7 o
01 General del Archivo de AL Zxiios s Dihes anos Sl
tramite

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; 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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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del procedimiento para Realizar el
21/11/2025 00 Inventario General del Archivo de Trénﬂte en el Sis?ema
para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

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

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Inventario General del Archivo de Tramite en el Sistema

Realizar &l Inventaric
General del Archive de Tramits en elSistema
para el Desarrolle Integral dela Familiaen
Yucatan.

1. Registra |3 apertura del expediente en el
formato FPR-RIG-C1 ROC Inventario Genersl
del Archivo de Tramite, de acuerdo con el IT-
PR-RIG-01 ROC Instructivo para el Inventario
Genersl del Archivo de tramite.

Responsable del Archivo de Tramite

o

2. Identificay asigna |a ubicacicn topografica
del expediente en el Archivo de Tramite dela
Unidad Administrativa correspondiente.

Responsable del Archivo de Tramite

+

3. Captura |a informacién del formato F-PR-
ECE-01 Caratula del Expediente en el formato
F-PR-RIG-01 ROO Inventario General del
Archivo de Tramite, conforme al IT-PR-RIG-01
ROC Instructive de llenado para el Inventario
General del Archivo de tramite.

Responsable del Archivo de Tramite

4, Imprime el formato FPR-RIG-0C1 ROD
Inventaric General del Archivo de Tramite del
Archivo de tramite actualizado, siasi lo
requiere |a Unidad Administrativa, y lo remite
a la persona Titular de |a Unidad

inistrativa.

Responsable del Archivo de Tramite

“

S. Recibe y revisa el formato F-PR-RIG-C1 ROO
Inventaric General del Archivo de Tramite
(Anexo 2). Nota: se recomiends verificar
fisicamente el los) expediente(s).

Titular de la Unidad Administrativa

€. ¢éElformato
F-PR-RIG-01 ROO Inventario General
del Archivo de Tramite fue llenado
correctamente?

7. Solicits ala persona Responsable del
Archivo de Tramite que realice las
correcciones necesarias.

Titular de la Unidad Administrativa

]

8. Retibe el formsto FPR-RIG-01 ROD
Inventaric Generaldel Archivo de Tramits
{Anexo 2} con observaciones, realiza los
sjustes correspondientes. Regresaa Ia
actividsd 4.

Responsable del Archiva de Tramite

[

4

5. Recibe y firma el formate F-PR-RIG-01 ROO
Inventario Generaldel Archivo de Tramite, v lo

remite a la parsona Responsable del Archivo
deTramite para recabar la firmadela persona

Titular del Ares Coordinadora de Archivos.

Titular de la Unidad Administrativa

]

10. Recibey revisa el formato F-PR-RIG-01 ROO
Inventario Generaldel Archivo de Tramite
[Anexa 2).

Titular del Area Coordinadora de Archivos

4

11. Solicita a la persona Responsabledeal
Archivo de Concentracion que verifique el
origen delainformacién en elflos)
expediente(s), en algunos casos, antesde
proceder con su fimma.

Titular del Ares Coordinadora de Archivos

12. ¢El formato escomrecto?

13. Firma el formato XXX F-PR-RIG-01 RO
Inventario Generaldel Archivo de tramitey lo
remite a la persona Responsable del Archivo
deTrémite.

Titular del Area Coordinadora de Archivos

4

14. Recibey archiva el formato F-PR-RIG-01
ROO Inventaric Generaldel Archivo de
Tramite.

Responsable del Archive de Tramite

Realizar &l Inventario
General del Archivo de Trémite en elSistema
para el Desarrollo Integral de la Familiaen
Yucatén, realizado.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera!’
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Inventario General del Archivo de Tramite
Foja de (1)
FONDO: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan 2019 (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA TRAMITADORA (SUBFONDO): (2)
AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION: (3)
CODIGO CLASIFICADOR SECCION CION/ el e UESTREO Sheifimcon NO.FoJas|  UBICACION
#(4) (5) (6) SERIE (7) P @) S CIERRE AT AC wnm__mm. TGN |1 AMWV RESERVADO | CONFIDENCIAL 3.3 TOPOGRAFICA
apertura(9) | (10) (11) | (12)| (13) (14) (16) (16) (18)

1

2

3

4
Fecha de Elaboracién: (19 a) No. Total de Expedientes: (19 b)
VIGENCIAS: R = Si se trata de informacion reservada y tiempo de reserva
AT = Tiempo en el Archivo de Tramite C = Si el expediente contiene informacién confidencial
AC = Tiempo en el Archivo de Concentracién
Tiempo = Nimero de afos

ELABORO REVISO AREA GENERADORA

(19 ¢)

F-PR-RIG-01 ROO

(19 b)

(19 €)

Los datos registrados en este documento, son responsabilidad
del Responsable del drea generadora de la documentacion
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‘ Hoja 1 de 2
FONDO: Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan 2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA TRAMITADORA (SUBFONDO): Direccién General
AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION: Secretaria Particular /
Perlodo de Tramite Vigencia documental Clasificacién
# CODIGO CLASIFICADOR SECCIGN SERIE DESCRIPCION/ASUNTO TOTAL DISP. FINAL MUESTREO NO.FOIAS | UBICACIGN TOPOGRAFICA
APERTURA CIERRE AT | oA | ks RESERVADO CONFIDENCIAL
Programacion, E:1l
Organizacion y Registro Programético de Proyectos Programa y Estrategia Anual de Ar: 33
1/3C.5.00.1.2021 Presupuestacion Institucionales Comunicacién Social 30/01/2021 3 3 ELIMINAR 0|Ca: 1
E:1
Tecnologias y Servicios |Instrumentos de Control y de Consulta de Ar: 33
2|8C.21.4.1.2023 de la Informacién Archivo Inventarios Generales de Archivo 31/12/2023 2 4 ELIMINAR 0|Ca: 1
E:l
3/9C.3.00.1.2018 Comunicacién Social Publicaciones e Impresos Institucionales Disefios y Campafias 02/01/2018| 31/12/2018| 3 3 ELIMINAR 821|S: 1
E:l
4|9C.3.00.1.2019 Comunicacion Soci Publicaciones e Impresos Institucionales Disefios y Campafias 02/01/2019| 31/12/2019 3 3 ELIMINAR 4611(S: 1
(i
5|9C.3.00.1.2020 Comunicacion Social Publicaciones e Impresos Institucionales Disefios y Campafias 02/01/2020| 31/12/2020 3 3 ELIMINAR 5845(S: 1
E:l
6[9C.3.00.1.2021 Comunicacion Social Publicaciones e Impresos Institucionales efios y Campaiias 04/01/2021| 31/12/2021 3 3 ELIMINAR 11037|S: 1
[Hak
7(9C.3.00.1.2022 Comunicacion Social Publicaciones e Impresos Institucionales Disefios y Campaiias 03/01/2022| 31/12/2022 3 3 ELIMINAR 10207|S: 1
E:l
8[9C.3.00.1.2023 Comunicacién Social Publicaciones e Impresos Institucionales Disefios y Campafias 02/01/2023| 31/12/2023 3 3 ELIMINAR 2229|S:1
E:l
9(9C.3.00.1.2024 Publicaciones e Impresos Institucionales Disefios y Campafias 02/01/2024| 30/09/2024 3 3 ELIMINAR 891(S: 1
il
10{9C.4.00.1.2019 Comunicacién Social Materia Multimedia Fotos y videos de eventos 02/01/2019| 31/12/2019 3 3 ELIMINAR 56545(S: 1
1
11{9C.4.00.1.2020 Comunicacion Social Materia Multimedia Fotos y videos de eventos 02/01/2020| 31/12/2020 3 3 ELIMINAR 55484|S: 1
1
12(9C.4.00.1.2021 Comunicacion Social Materia Multimedia Fotos y videos de eventos 04/01/2021| 31/12/2021 3 3 ELIMINAR 39955(S: 1
1
13{9C.4.00.1.2022 Comunicacion Social Materia Multimedia Fotos y videos de eventos 03/01/2022| 31/12/2022 3 3 ELIMINAR 59958(S: 1
1
14/9C.4.00.1.2023 Comunicacién Social Materia Multimedia Fotos y videos de eventos 02/01/2023| 31/12/2023 3 3 ELIMINAR 55246|S: 1
1
15(9C.4.00.1.2024 Comunicacion Social Materia Multimedia Fotos y videos de eventos 02/01/2024| 30/09/2024 3 3 ELIMINAR 12461|S: 1
Erogaciones en Comunicacion 1
16/9C.5.00.1.2023 Comunicacién Social Publicidad Institucional Social 02/02/2023 3 3 ELIMINAR 0 1
1
17|9C.7.00.1.2019 Comunicacion Social Boletines Informativos para Medios Notas Informativas de Eventos 02/01/2019| 31/12/2019 3 3 ELIMINAR 121[S:1
1
18|9C.7.00.1.2020 Comunicacién Social Boletines Informativos para Medios Notas Informativas de Eventos 02/01/2020| 31/12/2020 3 3 ELIMINAR 41(S:1
E:l
19|9C.7.00.1.2021 Comunicacién Social Boletines Informativos para Medios Notas Informativas de Eventos 04/01/2021| 31/12/2021 3 3 ELIMINAR 45(S: 1
E:l
20{9C.7.00.1.2022 Comunicacién Social Boletines Informativos para Medios Notas Informativas de Eventos 03/01/2022| 31/12/2022 3 3 ELIMINAR 50[S:1
E:1l
21|9C.7.00.1.2023 Comunicacion Social Boletines Informativos para Medios Notas Informativas de Eventos 02/01/2023| 31/12/2023 3 3 ELIMINAR 32|S: 1
E:l
22|9C.7.00.1.2024 Comunicacién Social Boletines Informativos para Medios Notas Informativas de Eventos 02/01/2024| 30/09/2024 3 3 ELIMINAR 6|S: 1

Fecha de Elaboracién: Mérida Yucatan a 28/02/2024

VIGENCIAS:

AT = Tiempo en el Archivo de Tramite
AC = Tiempo en el Archivo de Concentracién

Tiempo = Numero de afios

No. Total de Expedientes: 22

R = Si se trata de informacién reservada y tiempo de reserva

C = Si el expediente contiene informacién confidencial
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UNIDAD ADMINISTRATIVA TRAMITADORA (SUBFONDO):

Direccion General

AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION:

Secretaria Particular /

ELABORO

C. Manuel Gaspar Gamboa Herrera

Jefe de Oficina del Departamento de Logistica
y Responsable del Archivo de Tramite del
Departamento de Vinculacién del

Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan

REVISO

C.P. José Fernando Rojas Zavala

Director Administrativo y Titular del Area Coordinadora
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AREA GENERADORA
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del Responsable del drea generadora de la documentacion
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Instructivo de llenado para el Inventario General del Archivo de Tramite.

Identificador | Descripcion

1 Nombre del Sujeto Obligado y su logotipo oficial.

2 Nombre de la Unidad Administrativa (Subfondo) a la que estd adscrita el &rea que genero el inventario.

3 Nombre de la Unidad Administrativa, Departamento, Coordinacién o Area donde se genera el inventario

4 Numeracion de cada foja que integra el inventario

5 Numero consecutivo de cada expediente.1,2,3,4......

Caddigo alfanumérico que corresponde a la clasificacion del expediente: Fondo, Seccidn, Serie, y en su caso,
Subserie; conforme al Cuadro General de Clasificacién 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.

F Seccion a la que pertenece el expediente de acuerdo con el catalogo de disposicidon documental.
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Instructivo de llenado para el Inventario General del Archivo de Tramite.

Identificador | Descripcion

8 Serie a la que pertenece el expediente de acuerdo al catalogo de disposicién documental

9 Una breve descripcion del asunto del expediente.

10 Dia, mes y ano de la fecha de apertura del expediente, tomando en cuenta el documento que da origen al
expediente.

11 Dia, mes y ano de la fecha de cierre del expediente, tomando en cuenta el documento que finaliza el
expediente.

12 Anos de conservacion del expediente en los archivos de tramite

13 Anos de conservacion del expediente en el archivo de concentraciéon
Total de anos de resguardo, es decir la suma de los afos establecidos en archivo de trdmite y archivo de

14 concentracién. (Establecidos en el catalogo de disposicion documental de acuerdo a la serie a la que pertenece
el expediente).
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Técnica de selecciéon de la documentacién con base al Catdlogo de Disposicion Documental de la

15 . . i o . i
Dependencia o entidad. Puede ser Eliminar o Conservacién (Archivo Historico)
Seleccion por muestro, en caso de que en la Disposicién Final se identifique como Conservacion (Archivo
16 Historico) y se determine la seleccidn y conservacion de Gnicamente parte de la documentacion, de tal forma
que esta parte sea representativa de las caracteristicas y el contenido de la totalidad. Se marca con una x.
17 La posibilidad de que el expediente sea susceptible de contener informacion reservada o confidencial de
acuerdo con la normatividad aplicable
18 Ndmero total de fojas (hojas) que integran el expediente.
19 Ubicacion topografica donde se encuentre el expediente
El cierre del inventario que incluya:
a. El lugar y la fecha en que se elabord el inventario.
20 b. El total de los expedientes contenidos en el inventario (previo cotejo con los expedientes fisicos).

c. El nombre y firma del Responsable del Archivo de Tramite que elaboré el inventario.
d. El nombre y firma del Titular del Area Coordinadora de Archivos que revisé el inventario.
e. El nombre y firma del responsable (titular) del Area Generadora a la que pertenece la documentacion.
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