= Unidad de Administracién y Fi
; EDUCAC ION Direccién General de R;:tllrs:sa:atoe:ais ;';::::::

£ LT URECA BE B EWCAEISE 4 . Cocrdinaclén de Archives

Disposiciones Generales en Materia de Archivos de la Secretaria de
Educacion Publica.

La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica prevé
en sus articulos 42, fraccidn XXI, y 59 la necesidad de disefar, implementar
y evaluar acciones y mecanismos de apertura gubernamental, que
permite mejorar el entendimiento de la sociedad acerca de las funciones
y acciones gubernamentales, asi como crear las condiciones para
consolidar un gobiernc mas abierto al escrutinio publico como elemento
indispensable para el fortalecimiento de una efectiva rendicidon de
cuentas,

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica
establece en su articulo 2, fraccién VI como parte de sus objetivos,
consclidar la apertura de las instituciones del Estado mexicano, mediante
iniciativas de gobierno abierto que mejoren la gestién pudblica a través de
la difusion de la informacion en formatos abiertos y accesibles, asf como la
participacion efectiva de la sociedad en la atencién de los mismos.2

L.a Ley Federal en materia de transparencia incorpora en su articulo 66, ias
pautas de la apertura gubernamental en el Poder Ejecutivo Federal, como
es la obligacién de establecer politicas internas para conducirse de forma
transparente; generar las condiciones que permitan la participaciéon de
ciudadanos y grupos de interés; crear mecanismos para rendir cuentas de
sus acciones, y promover la eficacia tanto en la organizacion del trabajo
como en el propio desempeiio?

1 Articulo 42 Los Organismos garantes tendran, en el ambito de su competencia, fas siguientes atribuciones:

XXl Los Organismos garantes podran emitir recomendaciones a los sujetos obligades para disefiar,
implementar y evaiuar acciones de apertura gubernamental que permitan arientar las politicas internas en la
materia,

Articulo 59. Los Organismos garantes, en el &mbito de sus atribuciones coadyuvaran, con los sujetos obligados
yrepresentantes de la sociedad civil en la implementacién de mecanismos de colaboracidn para la promocion
e implementacian de politicas y mecanismos de apertura gubernamental.

2 Articulo 2. Son objetivos de la presente Ley:

V. Cansolidar 1a apertura de las instituciones del Estado mexicano, mediante iniciativas de gobiernc
abierto, que mejoren la gestion publica a través de la difusién de la informacion en formatos abiertos y
accesibles, asi como la participacion efectiva de la sociedad en ta atencion de los mismos.

3 Articulo 66. Las Camaras del Congreso de la Unidn, el Poder Ejecutive Federal, ei Poder Judicial de la
Federaclén, los organismos constitucionalmente auténomos y demds sujetos obligados en el dmbito federal,
en materia de Gobierno Ablerto deberdn:

1. Establecer paliticas internas para conducirse de forma transparente;

l. Cenerar fas condiciones gue permitan que permee la participacion de ciudadanos y grupos de
interés;

. Crear mecanisimas para rendir cuentas de sus acciones, vy
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Las presentes disposiciones tienen por objeto establecer los
procedimientos administrativos en materia de archivos de la Secretaria de
Educacion Publica.

De igual forma, servirdn de marco de referencia y buenas practicas
archivisticas para las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacién Publica, como sujetos obligados de la Ley General de Archivos.

La responsabilidad de la aplicacion de estos procedimientos
corresponderd a los titulares de las unidades administrativas de esta
Secretaria, conforme al &mbito de sus respectivas atribuciones, asi como
promover las acciones necesarias para que se cumplan las politicas,
estrategias, acciones y procedimientos administrativos en la materia.

Los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, en el ambito
de sus respectivas atribuciones, son los responsables de la aplicacion de
los presentes procedimientos, auxilidndose del Responsable de Archivo de
Tramite.

Como parte del Sistema Institucional de Archives, todo documento
generado en el gjercicio de las funciones de los servidores publicos debera:

l. Ser tratado conforme a los principios y procesos archivisticos,
independientemente del soporte en que se encuentren,

i1. Integrarse a expedientes con base en la I6gica administrativa en la que
se genera un asunto, en forma cronoldégica para dar la trazabilidad al
trdmite qgue se origing, evitando la creacién de minutarios;

lll. Los expedientes en soporte papel, gue por su tamafio lo requieran,
deben ser integrados en legajos para facilitar su manipulacion y consulta,

Y

V. En los archivos de tramite y concentracidn, los expedientes podran
asegurarse mediante la técnica de coser expedientes con hilo de algodén
y los documentos deberan foliarse para asi evitar pérdida o sustraccion de
la informacidén.

Los documentos de comprobacién administrativa inmediata deben ser
identificados y registrados en un listado general que detalle los tipos
documentales, asl como su vigencia, el cual debe ser incorporado al
Catdlogo de Disposicién Documental vigente, debiéndose observar
asimismo io siguiente:

. Los docurmentos de comprobacién administrativa inmediata podrén ser
eliminados con base en el listado general de los documentos de

\'A Promover la eficacia tanto en fa organizacién de su trabajo como en su propio desempeno.
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comprobacién administrativa inmediata que genera la dependencia o
entidad de acuerdo con el articulo 6, fraccién XVIi“ de la Ley General de
Bienes Nacionales y la normatividad aplicable para realizar la
desincorporacion de los mismos;

H. La eliminacidén de los documentos de comprobacién administrativa
inmediata no requiere del dictarmen de destino final emitido por el Archivo
Ceneral de la Nacién, y

lll. La vigencia de los documentos de comprobacion administrativa
Inmediata no excederd de un afo y deberan transferirse al archivo de
concentracion.

Anexo.

Manual en la materia de archivos para la Secretaria de Educacién
Publica.

1. Objetivos
1.1. Objetivo General

El presente manual tiene por objeto establecer procedimientos
especificos para la administracién de la correspondencia y para la
organizacién, seguimiento, uso, localizacidn, transferencia, resguardo,
conservacion, seleccién y destino final de los documentos de archivo que
generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier
medio las unidades administrativas de la Secretaria en sus archivos, asi
como en ta materia de transparencia.

1.2. Objetivos Especificos

Propiciar el cumplimiento de las disposiciones generales en las materias
de archivos de [as unidades administrativas de |la Secretaria.

Establecer procedimientos para la organizacidén, seguimiento, uso,
localizacién, transferencia, resguardo, conservacion, seleccién y destino
final de los documentaos de archivo que se generen, obtengan, adquieran,
transformen o conserven por cualquier medio en archivos, definiendo la
operacién de los archivos de trdmite, concentracién e histérico, asi como
de las transferencias de manera controlada y sistemética, atendiendo al
valor documental de los expedientes.

Proporcionar a las dependencias y entidades un marco de referencia
general unificado que estandarice la organizacién y conservacién de los
documentos de archivo.

4 ARTICULO 6.- Estan sujetos al régimen de dominio publico de Ia Federacion: %‘.
XVIL- Los bienes muebles de la Federacién al servicio de las dependericias v las unidades administrativas de la
Presidencia de la RepUblica, asl como de los drganos de los Poderes Legislativo y Judicial de 1a Federacién,

#
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Definir procedimientos integrales para la conservacién y administracion
de documentos de archivo que resulten aplicables para aquélios que se
encuentren en soporte papel o electrénico, cuando asi proceda.

2.-Ambito de aplicacién

El manual serd de observancia obligatoria para las unidades
administrativas de la Secretaria.

3.- Responsables de su aplicacién

Los servidores publicos de las unidades administrativas deberan observar
el presente manual, sin perjuicio del cumplimiento de los ordenamientos
legales que resuiten aplicables en materia de archivos y transparencia,
incluyendo las disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacién
e Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccidén de Datos Personales. -

Los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria, deberan
hacer lo necesario para que los procedimientos de gestién documental
comprendan los que en el presente manual se establecen.

En la aplicacidén de los procedimientos sefalados en este manual, los
servidores ptblicos deberan observar y aplicar las disposiciones juridicas
gue resulten aplicables conforme al caso concreto.

Seran responsables de realizar las actividades descritas en este manual, el
o los servidores publicos a los que las disposiciones legales, reglamentarias
o administrativas les confieran facultades, funciones u obligaciones
asociadas a los procesos y procedimientos sefalados en el manual.

4.-Procedimientos
4.1 Documentacién de comprobacién administrativa inmediata

Objetivo: Que todas las unidades administrativas identifiquen los
documentos de comprobacidon administrativa inmediata con la finalidad
de evitar su acumulacién en los archivos de tramite o en las areas de
trabajo y estar en posibilidad de su reaprovechamiento dandolo en
donacidén a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuito (CONALITEG).

Descripcion: Consiste en las actividades para llevar a cabo la identificacion,
tratamiento y eliminacidn de la documentaciédn de comprobacién
administrativa inmediata.
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4.1.1. Eliminacién de documentacién de comprobacién administrativa
inmediata en las unidades administrativas.

Actividades secuenmales

cuatro tantos, acta administrativa en

comprobacion

organizacion y

Ho, | Responss brE Actividades mmneqto o Apoyo Nmmativn @
formato de control
Instructivo paraia |
Areas de la Identifica la documentacion de { F tod ! elzbsériacién ddE| 5
1 Unidad comprobacién administrativa | IOH.T.‘a e el | da.' °?°l 5 e
[ Administrativa inmediata | Refacionsimple isposicion |
{ i i documentaiy |
£ = CADIDO 5EP :
I Efabora y envia al Responsable de | |
i Archivo de Tramite {RAT) la propuesta | 1 .
! | de relacién simple que describade | i Insltrggnvg 6p aéa }a
| Areasdela | forma gengrica la cantidad de cajas, la | Propuesta de eg tfiamondee
P2 Unidad cantidad de documentacién que E | Pé iran e i daisa osgi'cié
Administrativa contiene cada una, el tipo de | eRSeRs p i d po T i
i documento, el peso en kilogramos de ‘ Cf;rggnézg i
i documentacion y longitud en matros i ¢
i lineales | . ‘ !
i | Criterios especificos |
| Verifica datos de relacion simpley | et:;'g_gues.ta dlz Py recornetn df’ic:;;mes i
I RAT slabora proyecto de acta | relacion simpiey an masenase
i i administrativa i ety | organizaciony
! administrativa | conservaciénde los |
} - _ | _archivos de la SEP_|
| Envia via electronica al Responsable | N r;i::?:eer?g:‘;;;:z i
de Archivo de Concentracion (RAC), la ! i 4 iad H
|4 RAT propuesta de relacidon simple yacta | Coireo electronico | en ma.ten_ao e i
administrativa para revisién y visto | | _organizaciony
biieno: ; consgrvamén delos
R N - - i . archivos de la SEP
Anahiza la informacion ¥ via i % N . §
electrénica informa al RiT al i i Criterios espec'lﬁcos |
resultado. Py recomend@:mnes |
5 RAC Si es procedente continua actividad 6 | Correo electrénico | grn ma_;:rcl.a‘ o !
! Si es improcedente regresa a ! - Dnsg?\:: Ciééoge); os |
actividad 3 y realiza las adecuaciones | ! i i
correspondientess | 8rchivos della SEP
Gestiona la autorizacion del titular de | | Criterios especificos |
la unidad administrativa y obtiene las : . y recomend::—:caones
6 RAT firmas autSgrafas de los servidores | Relauér! simple S nSisis .
Rt gre Lo =L ] ada organizaciony !
publicos mencionados en la relacién | autortz consgrvacién de los |
| 1 simelelcustotanos ‘ archivos de fa SEP_|
i i Trarnita ia convocatoria de un . i _ - i
i " Oficios de Criterios especificos |
E | representante del Organo_l nternc de convecatstia v recomendaciones |
i i Controf {OIC) y del Coordinador de ini iad i
I RAT Archivos (CA) para firma de acta ‘(rn ) co 5 b ma_ten.a_ by :
i i
| i i administrativa para que den fe que se dias de antelacién | organizacion y :
i i trata de docurmentacion ‘ ala fecha | conservacion de los -
i i i b propuesta) aichivos de la SEP
| administrativa inmediaia . 1
I Actaenlaque |
i consta que la
i | documentacién | Criterios especificos ;
i i El dia propuesio y en presenciadel |  propuesta para y recomendacionss
8 i RAT OICyla CA, levanta en porlomenas | eliminacion es de ; en materia de §
i
{ §
| |

la que se registra el acontecimiento

administrativa
inmediata. Debe
incluir las firmas
del CA,

conservacion de los
archivos de la SEP
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representante del
OIC, Titularde la
Unidad
Administrativa y
Rasponsable de
Archivo de
Tramite.
Una vez firmadas
;iifecgt:séziﬁ; Criterios especificos
y recomendaciongs
" tantos ala CA. un en materia de
2] RAT Distribucion de actas tanto al OICy un organizacion y
tanto para el .
y i conservacion de los
Archivo de tramite archivos de la SEP
de la Unidad
Administrativa
Correo electrénico Criterios especificos
Solicita la recepcion del totzl de cajas anexando copla y recomendaciones
10 aAT de acuerdo con las actas y relacion dal Acta en materia de
simple en el Archivo de . i organizacién y
. administrativa y i
Concentracian relacion simple conservacion de los
archivos de la SEP
Criterios especificos
y recomendaciones
Asigna fecha para recepcion del total o en materia de
n RAC de cajas Correo electrénico organizacion y
conservacion de los
archivos de Ja SER
Traslada el total de cajas al Archivo de Criterios esgec_lﬁt:cs
Concentracidn ubicado en Av. Sor ) y recomendgcrones
Maniobra de carga en materia de
12 RAT Juana inés de 1a Cruz 33, Col. San descarga organizacion
Lorenzo, en Tlalnepantla de Bag, y descarg 9 . Y
Estado de México. conselrvaclén de los
archivos de la SEP
Criterios especificos
Recibe y resguarda el total de cajas de Yy recomendaciones
acuerdo con las cantidades sefaladas I en materia de
K RAC en el acta administrativa y relacidn Acuse delrecilido organizacién y
simple, conservacion de los
archivos de ia SEP
—_ Criterios especifizos
Envia oficio de notificacian al Archlve Of'c"‘? a.nelxgndo y recomendaciongs
Ceneral de ia Nacién anexando la origina’ de en materia de
14 CA i ] relacién simple y R .
relacion simple v el acta acta organizacion y
administrativa en original administrativa conservacidn de los
archivos de {a SEP
Analiza el oficlo de notificacidn, la
relacién simple y el acta
administrativa. ¢los tipos
documentales estan incluidos en el
listado general incorporado al
15 ACN CADIDO?
Si: Toma conocimiento del acto
Na: Informa af CA dando vista al QIC al
resto de los involucrados y, en su caso,
a la Unidad de Contabilidad
Cubernamental
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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41.2. Destino final de la documentacidn de comprobacién administrativa

inmediata

No. | Responsable Actividades EOCHMENo 6 Apayo Normativa o
formato de control
Consolida el total de cajas que se .
recibieron de las unidades Criterios especificos
P 5 . Resumen totel de | yrecomendacicnes
administrativas con tipologia de - L 5
iy 2 cajas, expedientes, en materia de
i RAC documentacién de comprobacion - o s
L o . kilogrameoes y organizacion y
administrativa inmediata y que metros linesles conservacion de los
cuentan con acta administrativa y i
N R archivos de la SEP
relacidn simple.
Procedimiento 5.7
Disposicion final y
Prosectode | bale e e
Elabora proyecto de solicitud para solicitud de
2 REC obtener dictamen de no utilidad dictamen de no Manual de
utitidad Aplicacion General
de Recursos
Materiales y
Servicios
Precedimiento 5.7
Disposicion final y
baja de bienes
Remite proyecto de solicitud de muebles” del
3 RAC dictamen de no utilidad a la Direccion | Oficio de solicitud Manual de
de Almacenes e Inventarios Aplicacién General
de Recursos
Materiales y
Servicios
Procedimiento 5.7
Disposicién final y
baja de bienes
De acuerds a su procedimiento Caso ante &l muebles” del
4 DAl elabora el caso y expone al Comité de Comite Manual de
Bienes Muebles Apitcacidn General
de Recursos
Materialesy
Servicios
Procedimiento 5.7
Disposicidn finaly
LEl Comité de Bienes Muebles baja de bienes
autorizo la desincorporacion del total Gictamen muebles” del
5 DAl de cajas solicitado? autorlzado Manual de
Si: continua en |3 actividad & Apiicacion General
Na: Regresa a la actividad 2 de Recursos
Materiales y
Servicios
Procedirniento 5.7
Trarnita, ante el Titular de la Unidad de Dlspp Bican finaly
- . R baja de bienes
Administracién y Finanzas, Ia "
. g . . muebles” del
6 DAI autorizacién para la desinterporacion Dictamen de Manual de
def total de la documentacion de desincorporacién oo
E bacian administrativa Aplicacion General
mpra i :nZdi L NS, de Recuisos
n e Materiales y
Servicios
Procedimiento 5.7
. Disposicién final y
Autoriza el Dictarmen de de?i!rfzz‘;?:;ai?én baja de bienes
7 TUAF desincorperacion y devuelve el h muebies” del
o firmado por el
originat a la DAI TUAE Manual de
Aplicacién General
de Recurses
a—
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Materiales y
Servicios

Cierra el caso y remite copia del

8 DAl dictarmen de desincorporacidn al RAC

Copia del
Dictamen de
desincorporacion
firmnado por ¢l
TUAF

Procedimiento 87
Dispaosicidn final y
baja de bienes
muebles” del
Manual de
Aplicacién Generat
de Recursos
Materlales vy
Servicios

Solicita a la CONALITEG la recoleccidn
del total de cajas que ampara el
dictamen de desincorporacion.

] RAC

Oficio y/o corren
electrénico

DECRETC por el
que las
dependenciasy
entidades de la
Administracion
Publica Federal, la
Procuradurla
Generalde la
Republica, las
unidades
administrativas de
la Presidencia de la
Repuiblica y los
4rganos
desconcentrados
donardn a titulo
gratuitoa la
Comisidn Nacional
de Libros de Texto
Gratuitos, el
desecho de papel y
cartén a su servicio
cuando ya no les
sean Gtiles

Asigna fecha para la recoleccion det
total de las cajas que smpara el
dictamen de desincorporacion.

L) CONALITEG

Oficio yfo Cotreo
electrdnico

En la fecha designada hace entrega
del total de las cajas a CONALITEG, y

Comprobante

envia a CONALITEG para recabar las
firmas corrgspondientes

n RAC acompafia al pesaje del o los bg;::gl.l:la::gilliaca
camiones recolectores,
€on el o los comprobantes de (a
béscula publica se elabora acta
12 RAC entrega-recepcion por el total vy se Acta de entrega

recepcién

Acta de entrega

)

recepcion
N 3 debidamente
Revisa y firma acta de entrega
13 CONALITEG h i N firmada por:
recepcién para farmalizar dicho acto. entrega AC
Recibe:
CONALITEC
Racibe acta firmada, elabora y \
14 RAC resguarda el expediente respectivo Expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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En cumplimiento del articulo 28, fraccion 1X de la Ley General de Archivos y, con
la finalidad de brindar un mecanismo agi! y efectivo para realizar la baja de la
documentacion de comprebacién administrativa inmediata que se genera en las
unidades administrativas, se emiten las siguientes disposiciones generales en
materia de archivos de la SEP, en las cuales participaron para su elaboracion la
Jefatura de Departamento del Archivo Histérico y de Concentracion, la
Subdireccién de Planeacion y Normatividad en Materia Archivistica y la
Coordinacién de Archivos.

Ciudad de México, a 1° de febrero de 2023,

David-Abee arrén\Qgevara
Jefe de Departamesiié rchivo Histérico y de Concentracion

4'_%!//4{; //ﬁé/l«? lo,

Héctor Hudo)Séﬁche

Directo ral de Recursos Materiales y
Responsable dél Area Coordinadora de Archivos
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