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PRESENTACION

Es indudable la importancia que en los ultimos afios ha tenido la organizacion archivistica como medio indispensable para
contribuir, por un lado, a la transparencia y acceso a la informacion y a la rendicion de cuentas, y por otro, a sentar las bases
para modernizar y hacer eficientes las actividades de la Administraciéon Publica Federal, con el propdsito de contar con una
sociedad mejor informada, que a su vez tenga elementos para una mejor toma de decisiones.

Ello ha llevado a la necesidad de establecer diversas obligaciones para las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, a efecto de contar con criterios uniformes para el disefio y elaboracion de diversos instrumentos que orienten
la organizacion y la disposicion de los documentos de archivo.

Hoy en dia, los ejes en los que se sustenta la organizacion de los archivos, y de manera especifica los de la Secretaria de
Seguridad Publica, son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

Sin embargo, con el proposito de que los expedientes de los archivos de trdmite de la Secretaria de Seguridad Puablica se
conserven organizados, facilmente identificables y con un rapido acceso a la informacion por parte de los usuarios, se han
elaborado diversos formatos de consulta y control, los cuales se presentan en este documento.

El disefio de cada uno de ellos cumple con las disposiciones establecidas en la Ley Federal de Archivos, los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal, los Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, y el Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las
materias de Transparencia y de Archivos.
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OBJETIVOS

Contar con instrumentos para la consulta y control de los documentos de archivo, apegados a las especificaciones que
establece la normatividad vigente en materia de archivos.

Asegurar el acceso a la informacion de manera eficiente y oportuna, mediante criterios uniformes de identificacion,
consulta y control de los documentos de archivo, que permitan su localizacién expedita, asi como su disponibilidad e

integridad.

Contribuir a la correcta organizacion, conservacion y resguardo de los documentos de archivo.
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2. CARACTERIZACION DE LOS FORMATOS

Los formatos de consulta y control de los documentos de archivo representan una herramienta valiosa, tanto para los
responsables de los archivos como para los usuarios de los mismos, en tanto aportan datos Utiles no sélo para la identificacion
y consulta rapida de la informacidén que contienen, sino también para cumplir con los procedimientos establecidos en el Manual
Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y Archivo, y para ofrecer servicios de préstamo de
documentos a los usuarios.

Los formatos que se aplicaran en la Secretaria de Seguridad Publica son los siguientes: 1) Inventario general, 2) Inventario de
transferencias, 3) Vale de préstamo documental, 4) Etiquetas de félder y carpetas, 5) Caratula estandarizada de expedientes,
6) Caratula de expediente reservado o confidencial, y 7) Catalogo de firmas autorizadas para el préstamo documental.

El Inventario general es un instrumento de consulta que describe las series documentales y expedientes de un archivo y que
permite su control y localizacién. Su funcion es administrar los expedientes activos de las unidades administrativas mediante el
registro de la informacion que éstos contienen.

En el Inventario de transferencias se registran tres tipos de movimientos documentales: transferencia primaria, transferencia
secundaria y baja documental.

La transferencia primaria consiste en realizar el traslado sistemético y controlado de los expedientes que han concluido su
tramite, del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracién, y se efectla una vez que se cumple el plazo de conservacion
previsto en el Catalogo de Disposicion Documental. La transferencia primaria no se puede aplicar en expedientes cuyo plazo
de reserva no haya concluido, es decir, que estén clasificados como reservados o confidenciales.
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La transferencia secundaria se refiere al traslado que se realiza del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico, de los
expedientes que, previa valoracion, se determina que deben conservarse de manera permanente.

La baja documental consiste en la eliminacion de aquella documentacion que ya no contiene valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que tampoco posee valores historicos.

El Vale de préstamo documental es un formato mediante el cual todos los expedientes resguardados en un Archivo se ponen
a disposicién de las diversas areas de una dependencia, quienes de esta manera los pueden recibir en préstamo para
consultarlos fuera del Archivo, previa autorizacién de cada caso.

Este mecanismo de control garantiza, por un lado, que los expedientes puedan ser localizados &gilmente y consultados por el
personal de la institucién y, por el otro, que los expedientes prestados puedan ser recuperados efectivamente una vez
concluido el plazo de consulta.

La Etiqueta de félder es el instrumento mediante el cual se rotulan los expedientes. Incluye el titulo o nombre del asunto del
gue trata el expediente, asi como algunos otros datos basicos relacionados con la informacion que éstos contienen y con la
ubicacion fisica de los mismos.

La rotulacion de los expedientes es una de las funciones que realiza el archivista, de conformidad con los Lineamientos
Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de agosto de 2003.

La Etiqueta para carpeta es un formato de identificacion de documentos que se coloca en el lomo de las carpetas y que
incluye datos generales acerca de la informacion que éstas contienen, permitiendo la realizacién de busquedas rapidas.
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La Caratula estandarizada de expedientes es un formato de identificacion de documentos que incluye gran parte de la
informacion contenida en el Inventario General; este formato se encuentra colocado en cada expediente.

La Caratula de expedientes reservados o confidenciales es un formato de identificacion de aquellos documentos cuya
informacion total o parcial es clasificada como reservada o confidencial. Los Lineamientos Generales para la Clasificacion y
Desclasificaciéon de la Informacion de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, publicados por el
Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos en agosto de 2003, sefialan que para la clasificacion de
documentos o0 expedientes sera necesario contar con una caratula que indique si el expediente contiene informacién reservada
o confidencial.

El formato del Catalogo de firmas autorizadas para el préstamo documental se deriva de las Disposiciones Generales para
la Transparencia y los Archivos de la Administracién Publica Federal, emitidas por la Secretaria de la Funcion Publica, que en
su numeral 19 establecen que para la consulta y préstamo de los expedientes que se encuentren en los archivos de tramite o
de concentracion ubicados en un solo recinto o administrados centralmente por una unidad administrativa o una institucion, se
requerird que el titular de ésta, acredite a los servidores publicos para tal efecto. Asimismo, cuando los expedientes en los
archivos de trdmite o de concentracion contengan informacién clasificada en los términos de las disposiciones legales
aplicables, los responsables de esos archivos deberan verificar que los servidores publicos se encuentren acreditados.

Corresponde al responsable del area coordinadora de archivos, asegurarse de contar con los registros de firmas actualizadas
de aquellos servidores publicos acreditados para consultar y recibir en préstamo los expedientes.

De conformidad con lo anterior, a continuacion se presentan los formatos antes mencionados, asi como sus respectivos
instructivos de llenado.
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INVENTARIO GENERAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hoja1lde 3
NO. APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO
1 | HOJA Numero de la hoja actual y nimero total de hojas del Inventario General.
2 FECHA DIA/MES/ANO en gue se haya registrado la informacién en el Inventario General.
3 | NO. DE REGISTROS Numero total de registros contenidos en el Archivo de Tradmite y que se estan reportando en el Inventario
General.
NOMBRE DE LA UNIDAD | \smpre de la Unidad Administrativa generadora de los expedientes (el dato se obtiene de la lista de
4 ADMINISTRATIVA (AREA Det . tes de Ofici
GENERADORA) eterminantes de Oficina).
5 NOMBRE DE LA SECCION Nombre de la Seccioén con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
6 NOMBRE DE LA SERIE Nombre de la Serie con base en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
7 NOMBRE DE LA SUBSERIE Nombre de la Subserie con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
8 NO. PROGRESIVO NuUmero consecutivo que corresponda.
CLAVE DE LA UNIDAD . - . . . . ..
9 | ADMINISTRATIVA Clave de la Unidad Administrativa (el dato se obtiene de la lista de Determinantes de Oficina).
10 | CLAVE DE LA SECCION Clave de la Seccion con base en el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.
11 | CLAVE DE LA SERIE Clave de la Serie con base en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
12 | CLAVE DE LA SUBSERIE Clave de la Subserie con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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INVENTARIO GENERAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hoja2 de 3
13 | NOMBRE DEL EXPEDIENTE Nombre o Titulo que identifica al expediente.
14 | ARO DE INICIO Afio de la _cpcumentacmn gue corresponde a la apertura del expediente que se registra (Afios de la
documentacion).
15 | ANO DE CIERRE Afio de la documentacién en que se cierran los asuntos del expediente (Afios de la documentacion).
BREVE RESUMEN DE
16 | CONTENIDO DEL | Breve descripcion del contenido del expediente.
EXPEDIENTE
17 | VALOR DOCUMENTAL Marpar con una X e! \(glor Administrativo, Legal, Fiscal o Contable que corresponda, con base en los atributos del
Catélogo de Disposicibn Documental.
18 | ARCHIVO DE TRAMITE Num_ero d_e anos de conservacion en el Archivo de Tramite, con base en la informacion contenida en el Catédlogo
de Disposicién Documental.
19 ARCHIVODE Numero de afios de conservacion en el Archivo de Concentracion, con base en la informacion contenida en el
CONCENTRACION Catalogo de Disposicién Documental.
20 | VIGENCIA COMPLETA La suma de los afios de conservacion en los archivos de Tramite y de Concentracion, con base en la informacién
contenida en el Catalogo de Disposicion Documental.
21 | DESTING FINAL Seleccionar entre: Conservacion, Muestreo o Eliminacion, de acuerdo con el Catalogo de Disposicidon
Documental.
22 | TIPO DE DOCUMENTO Tipo de documento del que se trate: original, copia o documento electrénico.
23 | MUEBLE Letra del mueble en que se ubica fisicamente el documento.
24 | NIVEL Namero del nivel del mueble en que se ubica fisicamente el documento.
25 | PASILLO Numero del pasillo en que se encuentra el mueble en que se ubica fisicamente el documento.
PRECLASIFICACION DE LA . .
26 INEFORMACION Seleccionar: RESERVADA o CONFIDENCIAL.

10
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INVENTARIO GENERAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hoja3 de 3
27 | FECHA DE CLASIFICACION DIA/MES/ANO en que se clasifica el documento.
DESCRIPCION DE PARTES O . s :
28 | SECCIONES RESERVADAS O Parttets I%f?jllos del ({os) ?oculmentlo(_s) que seI clasn‘flca(n) como reservada(s). Si el documento fuera reservado en
CONFIDENCIALES su totalidad, se anotara la o las paginas que lo conforman.
Los titulares de las unidades administrativas deberan sefialar el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o
29 | FUNDAMENTO LEGAL los articulos, fraccidn(es) y parrafo(s), con base en los cuales se sustenta la reserva y/o la confidencialidad de los
documentos.
30 TOTAL DE ANOS DE LA | Nimero de afios por los que se mantendra el documento o las partes del mismo con el caracter de reservado o
CLASIFICACION confidencial.
31 g(L)kIZ%TAR AMPLIACION DEL SI/NO se cuenta con solicitud de ampliacion del periodo de reserva originalmente establecido.
32 NUMERO DE ANOS DE | En caso de haber solicitado la ampliaciéon del periodo de reserva originalmente establecido, se debera anotar el
AMPLIACION namero de afios por los que se amplia la reserva.
33 | FECHA . DE | bia/MES/ARO en que la informacién se desclasifica
DESCLASIFICACION )
CARGO DEL RESPONSABLE . . . . ., . L.
34 | OE LA DESCLASIFICACION Cargo del funcionario publico responsable de la desclasificacion de la informacion.
NOMBRE DEL RESPONSABLE . . P - L. . ..
35 | bELA DESCLASIFICACION Nombre del funcionario publico responsable de la desclasificacion de la informacion.
NO. PROGRESIVO DE - . . . . .
36 | EXPEDIENTE Numero consecutivo de expedientes asignado anteriormente segun corresponda.
37 | CLAVE DE ARCHIVO Clave de la Unidad Administrativa (el dato se obtiene de |a lista de Determinantes de Oficina).
CLASIFICACION DE LA . .
38 INEFORMACION Seleccionar: RESERVADA o CONFIDENCIAL.

11
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4, INVENTARIO DE TRANSFERENCIAS
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

INVENTARIO DE: HOJA_(5) DE_(5)
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1) TRANSFERENCIA PRIMARIA: FECHA: _ (6)
NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: ) TRANSFERENCIA SECUNDARIA: @) No. de registros:_(7)_
NOMBRE Y CLAVE DE LA SERIE: 3) BAJA DOCUMENTAL: No. de Caja: __(8)____

D

)

ADMINISTRATIVA
NOMBRE DE LA
SECCION
NOMBRE DE LA SERIE
NOMBRE DE LA SUB -
NO. PROG.
ADMINISTRATIVA
CLAVE DE LA SERIE
NOMBRE DEL
EXPEDIENTE
ANO DE INICIO
ANO DE CIERRE
BREVE RESUMEN DE
CONTENIDO DEL
EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO
FISCAL O CONTABLE
ARCHIVO DE TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
DESTINO FINAL
(ORIGINAL, COPIA,
ELECTRONICO

NOMBRE DE LA UNIDA
CLAVE DE LA UNIDAD
CLAVE DE LA SECCION
CLAVE DE LA SUBSERIE
VIGENCIA COMPLETA
TIPO DE DOCUMENTO

(9) (10) (11) (12) (13) (14) | (15) | (16) | (17) (18) (19) | (20) (21) (22) | (22) | (22) | (23) | (24) | (25) | (26) (27)

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

H DE

INVENTARIO DE: OJA___DE__

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: TRANSFERENCIA PRIMARIA: FECHA;

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: TRANSFERENCIA SECUNDARIA: No. De registros:__

NOMBRE Y CLAVE DE LA SERIE: BAJA DOCUMENTAL: No. de Caja:
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AUTORIZA ENTREGA DOCUMENTACION RECIBE DOCUMENTACION

(44) (45) (46)
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIAS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hojalde 4
NO. APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO
NOMBRE DE LA UNIDAD | \ompre de la Unidad Administrativa generadora de los expedientes (el dato se obtiene de la lista de
1 ADMINISTRATIVA (AREA Det . tes de Ofici
GENERADORA) eterminantes de Oficina).
2 gggggﬁ Y CLAVE DE LA Nombre y clave de la Seccién con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
3 ESMERE Y CLAVE DE LA Nombre y clave de la Serie con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Anotar si se trata de transferencia primaria, transferencia secundaria o baja documental, segun el tipo de
4 INVENTARIO DE L P , . . .
movimiento que corresponda, asi como el nimero consecutivo de control de dicha transferencia.
5 | HOJA Numero de la hoja actual y nimero total de hojas del Inventario de transferencias.
6 FECHA DIA/MES/ANO en que se haya registrado la informacion en el Inventario de transferencias.
7 NO. DE REGISTROS Especificar el total de expedientes que ampara el inventario.
8 | NO. DE CAJA Anotar el nUmero de caja correspondiente.
NOMBRE DE LA UNIDAD | \ompre de la Unidad Administrativa generadora de los expedientes (el dato se obtiene de la lista de
9 ADMINISTRATIVA (AREA Det . tes de Ofici
GENERADORA) eterminantes de Oficina).
10 | NOMBRE DE LA SECCION Nombre de la Seccién con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
11 | NOMBRE DE LA SERIE Nombre de la Serie con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
12 | NOMBRE DE LA SUBSERIE Nombre de la Subserie con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
13 | NO. PROGRESIVO NUmero consecutivo que corresponda.

13
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIAS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hoja2de 4
NO. APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO
CLAVE DE LA UNIDAD . - . . . . .
14 | ADMINISTRATIVA Clave de la Unidad Administrativa (el dato se obtiene de la lista de Determinantes de Oficina).
15 | CLAVE DE LA SECCION Cla\{g del ]a Secqc,)n.con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (Numero y/o cddigo de la
clasificacion archivistica).
16 | CLAVE DE LA SERIE Clav_e_ de_ ,Ia Serl_e,c_on base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (Niamero y/o cédigo de la
clasificacion archivistica).
17 | CLAVE DE LA SUBSERIE Clav_e_ de_ !a Sub;gng con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (Niumero y/o cédigo de la
clasificacion archivistica).
18 | NOMBRE DEL EXPEDIENTE Nombre o Titulo que identifica al expediente.
19 | ARO DE INICIO Afio de la F}ocumentacmn que corresponde a la apertura del expediente que se registra (Afios de la
documentacion).
20 | ANO DE CIERRE Afio de la documentacion en que se cierran los asuntos del expediente (Afios de la documentacion)
BREVE RESUMEN DE
21 | CONTENIDO DEL | Breve descripcion del contenido del expediente.
EXPEDIENTE
22 | VALOR DOCUMENTAL Marcar con una X_ el VE,"Q[ Administrativo, Legal, Fiscal o Contable que corresponda, con base en los atributos
del Catélogo de Disposicion Documental.
23 | ARCHIVO DE TRAMITE Numgro dg afios de conservacion en el Archivo de Tramite, con base en la informacién contenida en el Catalogo
de Disposicién Documental.
24 ARCHIVO DE | Numero de afios de conservacion en el Archivo de Concentracién, con base en la informacion contenida en el

CONCENTRACION

Catalogo de Disposicién Documental.

14
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIAS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hoja3 de 4
25 | VIGENCIA COMPLETA !_a sume.l'de los afos de conservacion en Ic_>s. ,archlvos de Tramite y de Concentracion, con base en la
informacion contenida en el Catalogo de Disposiciéon Documental.
26 | DESTINO FINAL Seleccionar entre: Conservacién, Muestreo o Eliminacién, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion
Documental.
27 | TIPO DE DOCUMENTO Tipo de documento del que se trate: original, copia o documento electronico.
28 | MUEBLE Letra del mueble en que se ubica fisicamente el documento.
29 | NIVEL Numero del nivel del mueble en que se ubica fisicamente el documento.
30 | PASILLO Numero del pasillo en que se encuentra el mueble en que se ubica fisicamente el documento.
PRECLASIFICACION DE LA . .
31 INFORMACION Seleccionar: RESERVADA o CONFIDENCIAL.
32 | FECHA DE CLASIFICACION DIA/MES/ANO en que se clasifica el documento.
DESCRIPCION DE PARTES O : s ;
33 | SECCIONES RESERVADAS O Paf[tets Ipdf%hos del (ItOS)' riioculmentp(_s) que sechaS|f|fca(n) como reservada(s). Si el documento fuera reservado en
CONFIDENCIALES su totalidad, se anotard la o las paginas que lo conforman.
Los titulares de las unidades administrativas deberan sefalar el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el
34 | FUNDAMENTO LEGAL o los articulos, fraccion(es) y parrafo(s), con base en los cuales se sustenta la reserva y/o la confidencialidad de
los documentos.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

TOTAL DE ANOS DE LA

Hoja4 de 4

Numero de afios por los que se mantendra el documento o las partes del mismo con el caracter de reservado o

35 | cLASIFICACION confidencial.
36 g?kIZ%TAR AMPLIACION DEL SI/NO se cuenta con solicitud de ampliacion del periodo de reserva originalmente establecido.
37 NUMERO DE ANOS DE | En caso de haber solicitado la ampliacion del periodo de reserva originalmente establecido, se debera anotar el
AMPLIACION namero de afios por los que se amplia la reserva.
FECHA DE i o . L. -
38 | DESCLASIFICACION DIA/MES/ANO en que la informacion se desclasifica.
CARGO DEL RESPONSABLE . . - - L, . L.
39 | DE LA DESCLASIFICACION Cargo del funcionario publico responsable de la desclasificacion de la informacion.
NOMBRE DEL RESPONSABLE . . - - ‘. . ‘.
40 | OE | A DESCLASIFICACION Nombre del funcionario publico responsable de la desclasificacién de la informacion.
NO. PROGRESIVO DE . . . . . .
41 EXPEDIENTE Numero consecutivo de expedientes asignado anteriormente segin corresponda.
42 | CLAVE DE ARCHIVO Clave de la Unidad Administrativa (el dato se obtiene de la lista de Determinantes de Oficina).
CLASIFICACION  DE LA . )
43 | \NFORMACION Seleccionar: RESERVADA o CONFIDENCIAL.
44 | AUTORIZA Nombre completo y firma autdgrafa del Titular de la unidad administrativa que autoriza la transferencia
45 | ENTREGA DOCUMENTACION | Nombre completo y firma autografa del responsable de archivo que entrega la documentacion.
46 | RECIBE DOCUMENTACION Nombre completo y firma autégrafa del funcionario publico que recibe la documentacion.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

5.  VALE DE PRESTAMO DOCUMENTAL

VALE DE PRESTAMO ARCHIVO DE @
secueTania o -rOerGJrNA.LE

SECURIOAD PUBLICA

A~
CLASIFICACION DE LA INFORMACION: w #N/A AUTORIZO: w ‘ FOLIO ‘ UUUUUI‘

PRECLASIFICACION DE INFORMACION: ( 3 #NfA ENTREGO: _<7\)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4 #NJA ARCHIVO:( ( 9)
FECHA DE PRESTAMO: 5 - ‘ FECHA DE DEVOLUCION: ( 10 ) -

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE COMPLETO: ‘ ( 1 ) .
‘ﬁiREA DE ADSCRIPCION: ‘ ( 12 ) - ‘
VRN 7N 7N\

‘TELEFONO: w ‘ | E}(TENSICIN:|— w ‘CORREO ELECTRONICO: ‘ w - ‘
TIPO DE PRESTAMO:

DATOS DEL EXPEDIENTE

UBICACION TOPOGRAFICA

CLAVE DEL EXPEDIENTE TOTAL DE FOJAS ASUNTO

MUEBLE/ NIVEL/ PASILLO

©

7 \
El  suscrito Q} /21\ en  mi caracter de  servidor  publico  adscrito a
\\/ y bajo protesta de decir verdad, declaro conocer que conforme al articulo 63 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental son causas de responsabilidad administrativa de los servidores publicos usar,
sustraer, destruir, ocultar, inutilizar, divulgar o alterar, total o parcialmente y de manera indebida informacién que se encuentre bajo su custodia, a la
cual tengan accesa o conadmienta con motive de su empleo, cargo o comision, asl como entregar informacion considerada como reservada o confidendial
conforme a lo dispuesto por dicha Ley; por lo gue el expediente solicitado Gnicamente sera utilizado para efectos del debido desempenio de las funciones
propias del cargo gue me fue conferido.

17



SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

VALE DE PRESTAMO DOCUMENTAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hoja 1 de 2
NO. APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO
VALE DE PRESTAMO - . . L. L L.
1 | ARCHIVO DE Especificar el tipo de archivo que presta la documentacion (Tramite o Concentracion)
CLASIFICACION DE LA | Seleccionar: PUBLICA, RESERVADA o CONFIDENCIAL, con base en los plazos de reserva validados de
2 < S
INFORMACION manera definitiva.
PRECLASIFICACION DE LA . . BI
3 INFORMACION Seleccionar: PUBLICA, RESERVADA o CONFIDENCIAL, con base en el CADIDO.
NOMBRE DE LA UNIDAD | \ompre de la Unidad Administrativa generadora de los expedientes (el dato se obtiene de la lista de
4 ADMINISTRATIVA (AREA Det . tes de Ofici
GENERADORA) eterminantes de Oficina).
5 FECHA DE PRESTAMO DIA/MES/ANO en que se esta solicitando el préstamo del expediente.
6 | AUTORIZO Nombre y firma de quien autoriza el préstamo documental.
7 | ENTREGO Nombre y firma de quien entrega el expediente.
8 FOLIO Numero progresivo que corresponda de acuerdo a la solicitud de préstamo de expedientes.
9 | CLAVE DE ARCHIVO Nomenclatgra para identificar el nombre o numero del (los) Archivo(s) de Tramite dentro de una Unidad
Administrativa.
10 | FECHA DE DEVOLUCION DIA/MES/ANO: fecha tentativa de la devolucién del expediente en préstamo.
11 | NOMBRE COMPLETO Nombre completo del usuario autorizado para el préstamo o consulta de expedientes.
12 | AREA DE ADSCRIPCION Area de adscripcion del solicitante del préstamo o consulta del expediente.
13 | TELEFONO Teléfono oficial del solicitante.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

VALE DE PRESTAMO DOCUMENTAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hoja 2 de 2
14 | EXTENSION Extension oficial del solicitante.
15 | CORREO ELECTRONICO Correo institucional del solicitante.

Clave de: Fondo/Seccion/Serie/Unidad Administrativa/NUmero consecutivo progresivo del expediente/afio de

16 | CLAVE DEL EXPEDIENTE inicio o apertura del expediente/afio de cierre del expediente.

17 | TOTAL DE FOJAS Numero total de fojas Utiles que integran el expediente solicitado en préstamo.

18 | ASUNTO Breve descripcion del contenido del expediente.

19 | UBICACION TOPOGRAFICA Ubicacion fisica del expediente: Mueble-Nivel-Pasillo.

20 | EL SUSCRITO Nombre completo y firma de la persona adscrita a la Unidad Administrativa solicitante.

21 | ADSCRITO A Area de adscripcion del solicitante del préstamo o consulta del expediente.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

6.1 ETIQUETA DE FOLDER

N\

4 A
/SSP/O6C/03/23/01/2009/2010 )
) 23-2 C-2
() ©)
Licitacion Pdablica LPN-2507/2009

(4)

ETIQUETA DE FOLDER
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hojalde 1l
NO. APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO

1 | CLAVE DEL EXPEDIENTE Clave _de: Forldo/Seqcion/Serie/Unic_jad Administrativa/No. progresivo del expediente/Afio de inicio o apertura del
expediente/Afio de cierre del expediente.

2 | UBICACION TOPOGRAFICA Ubicacion fisica del expediente: Mueble-nivel-pasillo.

3 | CLAVE DE ARCHIVO Nomer_wlatgra para identificar el nombre o nimero del (los) Archivo(s) de Tramite dentro de una Unidad
Administrativa.

4 | NOMBRE DEL EXPEDIENTE Nombre o titulo que identifica al expediente.
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FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

6.2 ETIQUETA PARA CARPETAS

SECRETARiA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA
()
CLAVE DE LA UNID. ADMVA.
@
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMVA.

®)

Pegar aqui

NOMBRE DEL EXPEDIENTE
(4)

CLAVE DEL EXPEDIENTE
®)

2009 o




SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

ETIQUETA PARA CARPETAS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hojaldel
NO. APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO
1 | FONDO Nombre de la Institucién: Secretaria de Seguridad Puablica.
> | CLAVE DE LA UNIDAD | Clave de la Unidad Administrativa generadora de los expedientes (el dato se obtiene de la lista de
ADMINISTRATIVA Determinantes de Oficina).
NOMBRE DE LA UNIDAD . . . . . . -
3 | ADMINISTRATIVA (AREA | Nombre de la Unidad Administrativa (el dato se obtiene de la lista de Determinantes de Oficina).
GENERADORA)
4 | NOMBRE DEL EXPEDIENTE Nombre o titulo que identifica al expediente.
5 | CLAVE DEL EXPEDIENTE Clave _de: Forldo/Seqmon/Serle/UmQad Administrativa/No. progresivo del expediente/Afio de inicio o apertura del
expediente/Afo de cierre del expediente.
6 | ANO DE INICIO Afio que corresponde a la apertura del expediente que se registra.
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SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1)
Clave de la unidad administrativa: 2)

NOMBRE Y CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE DE ARCHIVO

Nombre y clave de la seccion: 3)
Nombre y clave de la serie: 4)
Nombre y clave de la subserie: (5)
Nombre del expediente: (6)
CLAVE DEL EXPEDIENTE: @)
Resumen de contenido: 8)

FECHAS EXTREMAS

Afio de apertura: 9) Afio de cierre:

Formato o Soporte:  (10)

VALOR DOCUMENTAL
Administrativo: (11) Legal: (11) Fiscal o Contable: (11)

PLAZOS DE CONSERVACION
Vigencia completa:  (12)

Afos de conservacion en Archivo de Tramite: (13)
Afios de conservacion en Archivo de Concentracion: (14)
Numero de fojas al cierre del expediente: (15)

NIVEL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION CONTENIDA EN EL EXPEDIENTE (16)
(Aplica cuando el expediente contiene informacion Reservada o Confidencial)

CARACTER DE LA INFORMACION

Publica: (17) Reservada: (17) Confidencial: (17)

Fecha de clasificacion: (DIA/MES/ANO): / / (18)

Descripcion de partes o secciones reservadas o confidenciales: (19)
Fundamento legal: (20) Periodo de reserva (N° de afios): (21)

Ampliacién del periodo de reserva:

N° de afios de ampliacion: (22)

Rubrica del titular de la unidad administrativa o funcionario autorizado: (23)
Fecha de desclasificacion (dia/mes/afio): (24)
Puesto del responsable de desclasificacion: (25)
Rubrica del responsable de desclasificacion: (26)

7. CARATULA ESTANDARIZADA DE EXPEDIENTES

©

Mueble-Nivel-Pasillo (27)
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

CARATULA ESTANDARIZADA DE EXPEDIENTES
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hojalde 3
NO. APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO
NOMBRE DE LA UNIDAD | \ompre de la Unidad Administrativa generadora de los expedientes (el dato se obtiene de la lista de
1 ADMINISTRATIVA (AREA Det . tes de Ofici
GENERADORA) eterminantes de Oficina).
CLAVE DE LA UNIDAD . L. . . . . -
2 ADMINISTRATIVA Clave de la Unidad Administrativa (el dato se obtiene de la lista de Determinantes de Oficina).
3 gggggﬁ Y CLAVE DE LA Nombre y clave de la Seccidon con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
4 gglg/:ERE Y CLAVE DE LA Nombre y clave de la Serie con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
5 ESQASB;FEIE Y CLAVE DE LA Nombre y clave de la Subserie con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
6 NOMBRE DEL EXPEDIENTE Nombre o Titulo que identifica al expediente.
7 | CLAVE DEL EXPEDIENTE Clave _de: Forldo/Sec_mon/Sene/Unlt_jad Administrativa/No. progresivo del expediente/Afio de inicio o apertura del
expediente/Afio de cierre del expediente.
8 | RESUMEN DE CONTENIDO Breve descripcion del contenido del expediente.
FECHAS EXTREMAS:~ANO DE
9 | APERTURA Y ANO DE | Afio de inicio del expediente, y en su caso, afio en que se cierran los asuntos del expediente.
CIERRE
10 | FORMATO O SOPORTE Seleccionar entre: original, copia o electrénico.
11 | VALOR DOCUMENTAL Marcar con una X_ el ve_llc_)[ Administrativo, Legal, Fiscal o Contable que corresponda, con base en los atributos
del Catélogo de Disposicion Documental.
12 | PLAZOS DE CONSERVACION: | La suma de los afios de conservacién en el Archivo de Tramite y en el Archivo de Concentracioén, con base en la
VIGENCIA COMPLETA informacion contenida en el Catalogo de Disposicion Documental.
PLAZOS DE CONSERVACION: p ~ .. . L. . L. . .
13 | ANOS DE CONSERVACION Numero de afios de conservacion en el Archivo de Tramite, con base en la informacién contenida en el Catalogo

EN EL ARCHIVO DE TRAMITE

de Disposicién Documental.
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FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

CARATULA ESTANDARIZADA DE EXPEDIENTES
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hoja2 de 3

PLAZOS DE CONSERVACION:
14 ANOS DE CONSERVACION | Numero de afios de conservacion en el Archivo de Concentracion, con base en la informacion contenida en el
EN ARCHIVO DE | Catalogo de Disposicion Documental.
CONCENTRACION
NUMERO DE FOJAS AL . . -~ . . .
15 CIERRE DEL EXPEDIENTE Numero total de fojas ltiles contenidas en el expediente al momento de su cierre.
NIVEL DE SEGURIDAD DE LA : : : : iz . : A s iz
16 | INFORMACION ~ CONTENIDA Apllcg_ cutando el expediente contiene informacion Reservada o Confidencial (Area de preclasificacion del
EN EL EXPEDIENTE expediente).
17 ﬁ\ﬁ‘:FéAEQCJEgON DE LA Seleccionar: PUBLICA, RESERVADA, CONFIDENCIAL o una combinacién de ellas, segln corresponda.
18 | FECHA DE CLASIFICACION DIA/MES/ANO en que se clasifica el documento.
19 ;ég;g% AD AOS SECC'ONES Partes o folios del (los) documento(s) que se clasifica(n) como reservada(s). Si el documento fuera reservado en
CONFIDENCIALES su totalidad, se anotara la o las paginas que lo conforman.
Los titulares de las unidades administrativas deberan sefialar el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el
20 | FUNDAMENTO LEGAL o los articulos, fraccién(es) y parrafo(s), con base en los cuales se sustenta la reserva y/o la confidencialidad de
los documentos.
21 | PERIODO DE RESERVA Numero de afios por los que se mantendra el documento o las partes del mismo con el caracter de reservado.
22 AMPLIACION DEL PERIODO | En caso de haber solicitado la ampliacion del periodo de reserva originalmente establecido, se debera anotar el
DE RESERVA namero de afios por los que se amplia la reserva.
RUBRICA DEL TITULAR DE LA
23 | UNIDAD ADMINISTRATIVA O | Firma autégrafa del funcionario publico responsable de la clasificacion de la informacion.
FUNCIONARIO AUTORIZADO
FECHA DE : & . . .
24 DESCLASIEICACION DIA/MES/ANO en que la informacién se desclasifica.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

CARATULA ESTANDARIZADA DE EXPEDIENTES
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hoja 3de 3

PUESTO DEL RESPONSABLE . . Sl o .. . .
25 | DE DESCLASIFICACION Cargo del funcionario publico responsable de la desclasificacion de la informacion.

RUBRICA Y CARGO DEL
26 | RESPONSABLE DE | Firma autdgrafa y cargo del funcionario publico responsable de la desclasificacion de la informacion.
DESCLASIFICACION

27 | UBICACION TOPOGRAFICA Ubicacion fisica del expediente: Mueble-Nivel-Pasillo.
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FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

8. CARATULA DE EXPEDIENTE RESERVADO O CONFIDENCIAL

CLAVE: (1) NOMBRE DE LA UNIDAD ADMVA. (2)

ARCHIVO: ®3)

FECHA DE CLASIFICACION: (DIA/MES/ARO) @)
CLASIFICACION DE LA INFORMACION:  (5)

PERIODO DE CLASIFICACION EN ANOS: (6)

FUNDAMENTO LEGAL: 7)

AMPLIACION DEL PERIODO DE CLASIFICACION: 8)
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA CLASIFICACION: 9)
CARGO DEL RESPONSABLE DE LA CLASIFICACION: (10)

RUBRICA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CLASIFICA:

(11)

ANO DE DESCLASIFICACION: (12)
PARTES O SECCIONES RESERVADAS O CONFIDENCIALES:  (13)

RUBRICA Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE DESCLASIFICA:

(14)




SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

CARATULA DE EXPEDIENTE RESERVADO O CONFIDENCIAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hojaldel
NO. APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO
CLAVE DE LA UNIDAD . . . . . . -
1 ADMINISTRATIVA Clave de la Unidad Administrativa (el dato se obtiene de la lista de Determinantes de Oficina).
NOMBRE DE LA UNIDAD | \smpre de la Unidad Administrativa de la cual es titular quien clasifica (el dato se obtiene de la lista de
2 ADMINISTRATIVA (AREA Det . tes de Ofici
GENERADORA) eterminantes de Oficina).
3 | CLAVE DE ARCHIVO Nomgnclatgra para identificar el nombre o namero del (los) Archivo(s) de Tramite dentro de una Unidad
Administrativa.
4 | FECHA DE CLASIFICACION DIA/MES/ANO en que se clasifica el documento.
CLASIFICACION DE LA : ,
5 INEORMACION Seleccionar: RESERVADA O CONFIDENCIAL.
6 Eﬁil(ﬂl)gg DE CLASIFICACION Numero de afios por los que se mantendra el documento o las partes del mismo con el caracter de reservado.
Los titulares de las unidades administrativas deberan sefialar el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el
7 | FUNDAMENTO LEGAL o los articulos, fraccién(es) y parrafo(s), con base en los cuales se sustenta la reserva y/o la confidencialidad de
los documentos.
AMPLIACION DEL PERIODO | En caso de haber solicitado la ampliacion del periodo de reserva originalmente establecido, se debera anotar el
8 P . ~ p
DE CLASIFICACION ndmero de afios por los que se amplia la reserva.
NOMBRE DEL RESPONSABLE . . . - L. . ./
9 DE LA CLASIFICACION Nombre del funcionario publico responsable de la clasificacion de la informacién.
CARGO DEL RESPONSABLE . . L - L. . ‘.
10 | BE LA CLASIFICACION Cargo del funcionario publico responsable de la clasificacion de la informacion.
RUBRICA DEL TITULAR DE LA
11 | UNIDAD ADMINISTRATIVA | Firma autégrafa de quien clasifica.
QUE CLASIFICA
12 | ANO DE DESCLASIFICACION | Fecha en que la informacion se desclasifica.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

CARATULA DE EXPEDIENTE RESERVADO O CONFIDENCIAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hoja 2 de 2
NO. APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO
13 E'EEEE?/ADA% SECC'ONES Partes o folios del (los) documento(s) que se clasifica(n) como reservada(s). Si el documento fuera reservado en
CONFIDENCIALES su totalidad, se anotara la o las paginas que lo conforman.
RUBRICA Y CARGO DEL
14 | SERVIDOR PUBLICO QUE | Firma autografa y cargo del funcionario publico responsable de la desclasificacion de la informacion.

DESCLASIFICA
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

CATALOGO DE FIRMAS AUTORIZADAS PARA EL PRESTAMO DOCUMENTAL

secaeTania oe
SECURIDAD PUBLICA

NO.

NO.

EMPLEA | NOMBRE

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

CATALOGO DE FIRMAS AUTORIZADO PARA EL PRESTAMO DE EXPEDIENTES

APELLIDO
PATERNO

NOMBRE
DE LA
APELLIDO FOTO FIRMA
MATERNO = DIGITAL  DIGITAL  "UESTO  UNIDAD

TRATIVA

ADMINIS-

VIGENCIA:
ANO:

TOTAL DE REGISTROS:

CLAVE DE LA
UNIDAD CLAVE
ADMINIS- ARCHIVO
TRATIVA

@)

)

(©)

4)

®) (6) ) ®) ©)

(10 (11)
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

FORMATOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

CATALOGO DE FIRMAS AUTORIZADAS PARA EL PRESTAMO DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Hojaldel
NO. APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO
1 NO. NuUmero consecutivo que corresponda.
2 | NO. DE EMPLEADO Numero de empleado de la persona que se registra en el Catalogo.
3 NOMBRE Nombre completo de la persona que se registra en el Catalogo.
4 | APELLIDO PATERNO Apellido paterno de la persona que se registra en el Catalogo.
5 | APELLIDO MATERNO Apellido materno de la persona que se registra en el Catélogo.
6 FOTO DIGITAL Fotografia digitalizada de la persona que se registra en el Catalogo.
7 FIRMA DIGITAL Firma digitalizada de la persona que se registra en el Catalogo.
8 | PUESTO Puesto que desempefa la persona que se registra en el Catélogo.
NOMBRE DE LA UNIDAD
9 | ADMINISTRATIVA (AREA | Nombre de la Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrita la persona que se registra en el Catalogo.
GENERADORA)
CLAVE DE LA UNIDAD . . . . . .
10 | ADMINISTRATIVA Clave de la Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrita la persona que se registra en el Catalogo.
11 | CLAVE ARCHIVO Nomenclatura para identificar el nombre o numero del (los) Archivo(s) de Tramite dentro de una Unidad

Administrativa.
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