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NOMBRE

RECEPCION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO DE TRAMITE

OBJETIVO

Controlar los expedientes activos que integran el Archivo de Tramite que consultan con
regularidad las Direcciones de Area que conforman la Direccién General de Recursos
Materiales, Inmuebles y Servicios (DGRMIS), mediante el establecimiento de un mecanismo de
control agil y eficiente, a fin de que desarrollen adecuadamente sus funciones asignadas y
facilitar el proceso de toma de decisiones correspondiente,

PROCESO

SERVICIOS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Archivo de Tramite.- Conjunto de expedientes o documentos de asuntos en tramite o
movimiento y cuya consulta es constante para la toma de decisiones.

Direccién de Area.- Se entendera como la Direccion de Adquisiciones y Contratos, Direccién de
Servicios y Mantenimiento de Inmuebles, Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y
Abastecimiento, Direccion de Administracion de Documentos y Modernizacion y Direccién de
Control del Gasto y Servicios Administrativos de la Direccién General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios (DGRMIS).

Documento de Archivo.- Toda pieza documental, sea cual sea su forma o sus caracteristicas,
que atestigua e informa sobre diversas actividades tanto internas como externas de la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) en sus diversos aspectos:
administrativos, legales, fiscales o contables.

Expediente.- Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto de una Dependencia o Entidad.

Expediente Activo.- Unidad documental de uso frecuente necesario para el ejercicio de las
atribuciones de las Unidades Administrativas de la SEMARNAT, que se conserva en el Archivo de
Tramite.

Transferencia Documental.- Traslado controlado y sistematico de expedientes activos al Archivo

de Tramite.

ACRONIMOS:

DADM.- Direccion de Administracion de Documentos y Modernizacion.

DGRMIS.- Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
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LFTAIPG.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

® La Direccion de Administracion de Documentos y Modernizacion (DADM) a través de la
Subdireccién de Archivo de Tramite e Historico, sera responsable de elaborar, actualizar e
implantar los lineamientos a que se sujetaran las Direcciones de Area de la Direccion General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios (DGRMIS) para la recepcién, resguardo vy
organizacion de los archivos de tramite, asi como llevar a cabo las transferencias de expedientes

activos.

® El Archivo de Tramite sera la instancia responsable de la recepcion, resguardo y
organizacion de los expedientes activos que han sido generados por las Direcciones de Area de

la Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

® Asimismo, debera proporcionar a las Direcciones de Area de la DGRMIS, la asesoria
necesaria para la correcta integracion de expedientes por serie documental y para la elaboracion

de las etiquetas de identificacion de expedientes activos a transferir.

e El Titular de la Subdireccion de Archivo de Tramite e Histérico tendra bajo su
responsabilidad la guarda y custodia de los expedientes activos y debera proporcionarlos a las
Direcciones de Area de la Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, de

acuerdo a disponibilidad de los mismos.

® Las Direcciones de Area de la Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y
Servicios, seran las encargadas de elaborar correctamente el formato denominado “Inventario
Documental” (anexo 1) para realizar la transferencia de los expedientes activos al Archivo de

Tramite.
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Transferencia de expedientes activos

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Archivo de Tramite e Histérico

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicion: Numero de expedientes transferidos al Archivo de Tramite por las
Direcciones de Area de la DGRMIS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE o DESCRIPCION

Subdireccién de Archivo de 1 Recibe solicitud de una de las Direcciones de Area de la
Tramite e Histérico Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles vy
Servicios (DGRMIS) en forma personal o telefonica sobre una
asesoria para realizar una transferencia documental al Archivo
de Tramite.

2 Acuerda con la Direccion de Area solicitante, la fecha (dia, mes
y afio) y hora en la que serd proporcionada la asesoria
requerida.

Direccién de Area 3 Acude al Archivo de Tramite de acuerdo a lo convenido y recibe
la informacion necesaria sobre la forma correcta de integrar
expedientes por series documentales y los datos que debe
llevar cada etiqueta de identificacién por expediente, tales

como.
1. Fondo: Nombre de la Secretaria
2. Seccidn: Unidad administrativa
3. Direccion de Area: Nombre de la Direccion de Area

4. Area productora de la | Nombre de la Direccion, Subdireccion o
documentacion: Departamento generador de la documentacion

Nombre genérico con el cual se identifica a un
i grupo de expedientes pertenecientes a una misma
5. Serie documentai: . . L .
actividad sustantiva de una Direccidn de Area, de

acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental

Nomero consecutivo que dentro de la Serie
6. Clasificacion archivistica: Documental identifica a cada uno de los
expedientes

Deberd contener la leyenda de clasificacién:
7. Clasificacion LFTAIPG: L ) )
publica, reservada o confidencial

8. Asunto: Resumen o descripcion del expediente

9. Valores documentales: Administrativo, legal, fiscal o contable

Periodo durante el cual un expediente debe
10.Vigencias documentales:

conservarse
41. Fecha de inicio: Dia, mes y afio de apertura del expediente
12. Fecha de conclusion: Dia, mes y afio de cierre del expediente
13. Numero de fojas Gtiles: Numero total de hojas contenidas en el expediente
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
4 Integra los expedientes que fransferird conforme a las

indicaciones recibidas en la asesoria por parte del personal del
Area de Archivo de Tramite, teniendo especial cuidado en la
correcta elaboracién vy colocacion de las etiguetas
identificadoras de los expedientes.

5 Requisita de manera preliminar el formato denominado
‘Inventario Documental” (anexo 1), con los datos de los
expedientes que serdn fransferidos al Archivo de Tramite
respectivo.

6 Entrega personalmente o a través de correo electrénico dirigido
al Subdirector de Archivo de Tramite e Histérico el borrador del
formato “Inventario Documental®, con la finalidad de que sea
revisado y en su caso aprobado.

Subdireccidn de Archivo de 7 Recibe el formato “inventaric Documental” preliminar y en
Tramite e Historico coordinacién con el personal del Archive de Tramite revisa la
informacion contenida en el mismo.

8 Determina si la informacion del formato elaborado se encuentra
correcta y completa o no.

INFORMACION INCORRECTA Y/O INCOMPLETA

9 Indica las adecuaciones a efectuar al formato de “Inventario
Documental” preliminar emitido y lo devuelve a la Direccion de
Area involucrada para que realice las modificaciones
procedentes.

Direccién de Area 10 Recibe formato e identifica adecuaciones, realiza las
correcciones necesarias al documenioc y remite a la
Subdireccién de Archivo de Tramite e Historico el “Inventario
Documental” debidamente corregido, continuandoe en Ia
actividad No. 7.

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Archivo de 11 Informa a la Direccién de Area que la informacion contenida en
Tramite e Historico el “Inventario Documental” es la adecuada y designa el anaquel
y nivel en que seran integrados los expedientes activos
correspondientes.
Direccion de Area 12 Recibe notificacién, procede a recabar las firmas autorizadas en

dos tantos originales del “Inventario Documental” y graba la
informacion del mismo en un medio magnético (disquete, CD,
etc.).

13 Entrega en el Archivo de Tramite los expedientes registrados en
el formato “Inventario Documental”, los dos tantos originales del
formato con las firmas autografas y el medio magnético,
conteniendo el archivo electronico del documento emitido.

Subdireccién de Archivo de 14 Recibe la documentacién (expedientes, formato en dos
Tramite e Historico originales y medio magnético) vy compara la informacién
contenida en el formato “Inventario Documental” con los
expedientes entregados.

15 Realiza conjuntamente con el personal del Archivo de Tramite el
acomodo de los expedientes en el anaquel designado.

16 Firma y sella de recibido el “Inventario Documental” elaborado,
actualiza la Base de Datos del Archivo de Tramite con la
informacion proporcionada electrénicamente por la Direcciéon de
Area involucrada.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 16

PRODUCTO O SERVICIO: | Inventario documental autorizado

PROCEDIMIENTO(S):
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ANEXO No.__1

NOMBRE: INVENTARIO DOCUMENTAL

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INVUEBLES Y SERVICIOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y MODERNIZACION

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL! ™
INVENTARIO DOCUMENTAL -
/ H TRANSFERENCIA PRIMARIA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA; N L / s
AREA GERERADORA. T TRANSFERENCIA SECUNDAR‘A:R\ i
3 2 i
7 [ BAJA DOCUMENTAL: D
FECHA: N 5
NO. DE TRANSFERENGIA: N
NO. EXPEDIENTE O'ASUNTO {}-4 G o8 CL NO.
ARCHIVISTIEA LETAIPG. A C AT AC DOCUMENTAL: CAJA

-
(v ) ‘/ 8 )
EL PRESENTE FORMATO CONSTA FOUAS ¥ AMPARA LA CANTIDAD DE " EXPEDIENTES CON UN PERIODO DE TRAMITE DE A
AN
TN
2

CONTENIDOS EN >/ CAJAS, CON UN PESO TOTAL APROXIMADO DE \> 7 KILOGRAMOS.

ELABORO AUTORIZO RECIBIG
VTN P
{22 (2
h pa S
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: INVENTARIO DOCUMENTAL

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad administrativa 1 Nombre oficial de la Unidad Administrativa del Nivel
Central (Direccidn General, Coordinacion General, Unidad
Coordinadora u Organo Desconcentrado) de la cual se
realizara la baja documental.

Area generadora 2 Denominacion oficial de la Direccion de Area generadora
de los expedientes semiactivos.

Tipo de transferencia 3 Tipo de inventario seleccionado que se utilizara, de
acuerdo al tipo de tramite:

Transferencia Documental: Traslado de expedientes del
area generadora al Archivo de Tramite.

Transferencia Primaria: Traslado de expedientes del
Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion,
Transferencia Secundaria: Traslado de expedientes del
Archivo de Concentracion al Archivo Historico.

Baja Documental: inventario para solicitar la eliminacion
de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que
no contenga valores histéricos.

Fecha 4 Dia, mes y afio en que los expedientes son recibidos.

Numero de transferencia 5 Numero de control de transferencia gue asigna el Archivo
correspondiente, en el momento de la recepcion de la
documentacion.

Numero 8 Numero consecutivo para cada legajo o expediente

indistintamente, de acuerdo al orden progresivc en que
aparecen en el inventario documental.

Expediente o asunto 7 Nombre gue identifica a cada uno de los expedientes que
se transfieren y describir lo mas explicita posible el
asunto, especificando si se trata de originales o copias.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: INVENTARIO DOCUMENTAL

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

En caso de que el expediente se conforme de varios
tomos o legajos se anotara el numero de legajo, (ejemplo:
legajo 1/2, 2/2).

Serie documental 8 Nombre genéricc con que cada area identifica a un
conjunto o grupo de expedientes pertenecientes a una
misma actividad sustantiva.

Clasificacién archivistica 9 Numero clasificador establecido en el “Cuadro General de
Clasificacién Archivistica”.

Clasificacion LFAIPG 10 | Clasificacion de la informaciéon contenida en el
expediente: reservada, confidencial o publica, con base a
lo reportado a la Unidad de Enlace de la Secretaria.

Periodo de tramite 11 Fechas (dia, mes y afio) de inicio v de conclusion del
ultimo tramite del expediente o asunto.

Plazo de conservacion 12 Numero de afios que asigna precaucionalmente cada
Area al resguardo de los expedientes en el Archivo de
Tramite (AT) o en el Archivo de Concentracion (AC).

Disposicidn documental 13 | Indicar alguna de las siguientes disposiciones finales:
‘Baja definitiva”, “Seleccién para archivo histérico” o
“Seleccion de una muestra’, segun corresponda y de
acuerdo al “Catélogo de Disposicién Documental”.

No. de caja 14 | Numero progresivo de caja conforme al orden de los
legajos © expedientes que contiene la transferencia
documental.

Ubicacién 15 | Ubicacion fisica que asigna el Archivo de Concentracién a

la transferencia documental. Por ejemplo: S1B1N1 (Sala
1, Bateria 1, Nivel 1).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: INVENTARIO DOCUMENTAL

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

fojas 16 | Numero total de fojas que integran el inventario documental.
expedientes 17 | Numero total de expedientes que se relacionan.

a 18 | Los afios extremos de la documentacion que se relaciona para

su transferencia, el mas antiguo y el mas reciente.

Contenidos en 19 | Numero de cajas.
Peso total aproximado 20 | Peso total en kilogramos.
Elaboro 21 Nombre completo y firma autdgrafa de la persona que elabord

este formato.

Autorizd 22 | Nombre completo y firma autdgrafa de la persona gue autorizé
este documento.

Recibié 23 Nombre completo y firma autografa de la persona que recibio
este formato.
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México, D.F. a 17 de Abril de 2009

Se incorporé la definicion de Direccion de Area y la informacion
contenida en el procedimiento se incorporé a los formatos con la nueva
identidad institucional, .

Maria de los’AnggléS Morales Diaz

Subdire; ora de Archivo de Tramite e Histérico

Xndrés Sibaja Alvarado

Director de Administracion de Documentos y Modernizacion
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