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PRESENTACION

La Secretarfa de Comunicaciones y Transportes ha llevado a la practica diversas acciones de
modernizaciéon administrativa en todos los ambitos de su actividad, a través de la aplicacion de
medidas de desregulacion, simplificacion, desconcentracion y descentralizacion, capacitacion de
su personal y fortalecimiento de la autonomia de gestiéon en las paraestatales del propio sector.
Asimismo, ha inducido la participacién de los sectores social y privado en la construccién de
infraestructura y en la explotacion de los servicios que se ofrecen.

Como resultado del proceso de transformacion aplicado, se redefinié el funcionamiento de esta
Secretarfa, adoptando una nueva forma de organizacién, en la cual las oficinas centrales
atienden preponderantemente los aspectos normativos, el ejercicio de la autoridad, la planeacion
y el control, mientras que la operacion, la prestacion de los servicios y la construccion de las
obras son atendidas directamente por los Centros SCT, 6rganos desconcentrados y las entidades
paraestatales que conforman el Sector, asi como por los particulares, mediante concesion.

En este contexto y derivado de la dindamica experimentada por la propia organizacion de la
Secretarfa y la correspondiente a las unidades administrativas que la integran, ha sido
imprescindible mantener actualizados los instrumentos administrativos que contienen
informacién relevante acerca de sus caracteristicas actuales de la organizacion y funcionamiento.

Por tal propdsito y de acuerdo a la facultad que me otorga el Articulo 7 fraccion XXIII del
Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, se autoriza el presente
Manual de Procedimientos, el cual por su contendido resulta un instrumento esencial para
apoyar el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esa unidad administrativa, por lo
que debera mantenerse actualizado, a fin de que cumpla eficazmente su funcién informativa y se
obtenga el maximo beneficio de este documento de consulta.

El Oficial Mayor del Ramo

MP-700 Rev.0
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e B VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO: RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

- . TRANSPARENTAR LA GESTION PUBLICA DE CONFORMIDAD CON LA LEY FEDERAL DE
QZIE) Bl 3elee: TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL

OBJETIVO

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que presenten los
particulares, siendo el enlace entre el solicitante y la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental (LFTAIPG).

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Las solicitudes de acceso a la informacion recibidas de manera directa a través del
Sistema de Solicitudes de Informacién (SISI) seran consideradas como solicitudes
clectronicas, aquellas que sean recibidas mediante escrito libre, correo
electrénico, fax o cualquier otro medio seran consideradas como solicitudes
manuales.

2. El Departamento de Solicitudes de Acceso a la Informacion realizara los tramites
internos necesarios para entregar la informacion solicitada, ademas de efectuar las
notificaciones a los particulares En el caso de las solicitudes manuales dicho
departamento informara de su seguimiento al requirente via mensajeria a la par
que se registrara en el SISL.

3. El Departamento de Solicitudes de Acceso a la Informacién auxiliara a los
particulares en la elaboracién de sus solicitudes y, en su caso, los orientara sobre
las dependencias, entidades u organismos que pudiera tener la informaciéon que
solicitan.

4. El Departamento de Solicitudes de Acceso a la Informaciéon llevara un registro
de las solicitudes de acceso a la informacién y las respuestas emitidas a las
mismas, a través de un archivo electrénico.

5. No se dard tramite a las solicitudes de acceso ofensivas, cuando se haya
entregado informacién sustancialmente idéntica como respuesta a una solicitud
de la misma persona, o cuando la informacién se encuentre disponible
publicamente, en este caso, se indicara al solicitante el lugar en que se encuentra
la informacion.
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VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

DEPARTAMENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

TRANSPARENTAR LA GESTION PUBLICA DE CONFORMIDAD CON LA LEY FEDERAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL

Se dara acceso a la informacién en la forma en que lo permita el documento, en
el caso en que la informacién solicitada ya se encuentre disponible en medios
impresos, electrénicos en Internet o en cualquier otro medio, se le hara saber al
solicitante para que pueda consultarla o adquiritla.

Se notificara la respuesta al interesado en un plazo no mayor a veinte dfas habiles,
contados desde la presentacion de la misma, excepcionalmente, este plazo podra
ampliarse hasta por un periodo igual cuando existan razones que lo motiven, las
cuales deben ser notificadas al solicitante.

Se podra requerir al solicitante por una vez y dentro de los diez dfas habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud, que indique otros elementos o corrija
los datos. Lo anterior en caso de que los detalles proporcionados por el mismo
no basten para localizar los documentos o sean erréneos. Dicho requerimiento
interrumpira el plazo establecido en el articulo 44 de la LFTAIPG.

Los costos de la informacién no podran ser superiores a la suma del costo de los
materiales utilizados en la reproduccién de la informacion y el costo de envio, las
cuotas de los derechos aplicables estan establecidas en la Ley Federal de
Derechos y son comunicados anualmente mediante oficio del Instituto Federal
de Acceso a la Informacion.

La informacién debera entregarse dentro de los diez dias habiles siguientes a que
el solicitante compruebe haber cubierto el pago de los derechos
correspondientes.

En caso de que la Secretarfa no cuente con la informacién solicitada por el
particular, a través del Departamento de Solicitudes de Acceso a la Informacion
auxiliara y orientara al requirente, a través del medio que éste haya sefialado en su
solicitud y dentro de los cinco dias habiles siguientes, sobre la dependencia o
entidad que pudiese poseerla, en este caso, la peticiéon del particular no tendra el
caracter de solicitud de acceso conforme a la LFTAIPG vy su reglamento.

El Comité de Informacion se integrara de conformidad con el articulo 30 de la
LFTAIPG, por un servidor publico designado por el titular de la SCT, el titular
de la Unidad de Enlace y el titular del Organo Interno de Control de la SCT y
tendra como facultades las establecidas en el articulo 29 de la ley antes citada.
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Cemomtessianss VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO: RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
DURACION TOTAL: DE 20 A 40 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Solicitudes de 1 dia

., Recibe la solicitud de acceso a la informacion,
Acceso a la Informacion

mediante escrito libre, formato del IFAI
“IFAI-00-001  Solicitud de acceso a la
informacién gubernamental” (MP700-
PRO1-P01-F01) o medio electrénico a través
del SISI, que debera contener como minimo
los siguientes requisitos:

e Nombre del solicitante y domicilio u
otro medio para recibir notificaciones,
como el correo electronico, asi como
los  datos  generales de su
representante legal, en su caso.

e Ta descripcion clara y precisa de los
documentos que solicita;

e Cualquier otro dato que facilite la
busqueda de la informacion.

¢La solicitud cumple con los requisitos de
procedibilidad?

02 NO: Notifica al solicitante a través del SISI 1 dia
que no se le dara tramite a la solicitud,
seflalando los motivos (Conecta con el fin del
procedimiento).

03 1 dia

SI: Analiza la solicitud y turna a la Unidad
Administrativa, Centro SCT, o al Instituto
Mexicano del Transporte; quien debera
verificar si existe la informacion requerida, si
contiene partes clasificadas o es publica.
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SECRETAR(A DE

oo VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO: RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
DURACION TOTAL: DE 20 A 40 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv

N° Responsable Descripcion Tiempo

04 | Unidad Administrativa, Centro SCT

. . Recibe la solicitud de informacién y analiza.
o Instituto Mexicano del Transporte

¢La informacion requerida existe en sus
archivos?

05 5 dias

NO: Remite en un plazo no mayor a 5 dias
habiles oficio dirigido al Comité de
Informacién, en el que manifieste la
inexistencia de los documentos de
conformidad con el articulo 46 de la
LFTAIPG vy oriente sobre su posible
ubicacién. (Conecta con actividad nimero
16).

06 1 dia

SI: Revisa el contenido de la informaciéon
solicitada y verifica su clasificacion.

¢La informacion solicitada es publica?

07 4 dias

NO: En caso de que el titular de la Unidad
Administrativa, Centro SCT o al Instituto
Mexicano del Transporte, haya clasificado los
documentos como reservados o
confidenciales, debera remitir en un plazo no
mayor a 5 dfas habiles un oficio dirigido al
Comité de Informacién, en el que funde y
motive dicha clasificacién, de conformidad
con el articulo 45 de la LFTAIPG. (Conecta
con actividad nimero 16)
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VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO: RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
DURACION TOTAL: DE 20 A 40 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Alc\ItZ Responsable Descripcion Tiempo
08 4 dfas

SI: Notifica a la El Departamento de
Solicitudes de Acceso a la Informacion la
disponibilidad de la informacién, asi como el
medio en el que ésta se encuentra y en su
caso, el costo de la reproduccion.

09 | Departamento de Solicitudes de

L Notifica al solicitante la existencia de la
Acceso a la Informacién

informacién, el medio en que se localiza y en
su caso, el costo de reproduccion.

¢Requiere pago del solicitante?

10 1 dia

NO: Envia la informacién en forma
electronica a través del SISI (Conecta con el
fin del procedimiento).

11 1 dia

SI: Envia formato de pago al solicitante a
través del SISI y en caso de ser una solicitud
manual se envia también por mensajeria o se
le informa que puede pagatlo a través del
Formato SAT 5 Declaracion General de
Pago de Derechos (MP700-PR01-P01-
F02)

SE DETIENE EL TIEMPO EN EL SISI
HASTA QUE EL SOLICITANTE PAGE
LOS DERECHOS CORRESPONDIENTES.

12 1 dia

Recibe notificacion de pago a través del SISI
o a través del correo  electrénico
uenlace@sct.gob.mx en caso de que el pago
se haya efectuado a través del Formato SAT 5
Declaracion General de Pago de Derechos.
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VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO: RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
DURACION TOTAL: DE 20 A 40 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv
. N°

Responsable

Descripcion

Tiempo

13

14

15

16

17

18

Unidad Administrativa, Centro SCT
o Instituto Mexicano del Transporte

Departamento de Solicitudes de
Acceso a la Informacion

Comité de Informacion de la
Secretaria de Comunicaciones y
Transportes

Informa a la Unidad Administrativa, Centro
SCT o Instituto Mexicano del Transporte el
pago de la informacién para su reproduccion.

Recibe la notificacién de pago, reproduce la
informacién y la envia al Departamento de
Solicitudes de Acceso a la Informacion.

Recibe la informacién y la entrega al
solicitante ~ (Conecta con el fin del
procedimiento).

Recibe oficio mediante el cual la Unidad
Administrativa, Centro SCT o el Instituto
Mexicano del Transporte, funda y motiva la
clasificacién de la informacion, o bien la
inexistencia de la misma.

Estudia y analiza la respuesta de la Unidad
Administrativa, Centro SCT o Instituto
Mexicano del Transporte en sesidon y emite
resolucion.

¢El comit¢é CONFIRMA Ia inexistencia de la
informacién, o en su caso, la clasificacion de la
misma como reservada o confidencial?

NO: Revoca la clasificacién de la informacion
o la inexistencia de la misma y emite
resolucion.

1 dia

2 dias

1 dia

1 dia

5 dias

3 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

DEPARTAMENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

DURACION TOTAL:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DE 20 A 40 DIAS HABILES

Actv
. N°

Responsable

Descripcion

Tiempo

19

20

21

22

23

Departamento de Solicitudes de
Acceso a la Informacién

Comité de Informacion de la
Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes

Departamento de Solicitudes de
Acceso a la Informacion

Envia resolucion al Departamento de
Solicitudes de Acceso a la Informacién para su
turnado a la Unidad Administrativa, Centro
SCT o al Instituto Mexicano del Transporte.
En el caso de la informacion clasificada como
reservada o confidencial, revoca la misma y
ordena dar acceso a la informacion totalmente
o proporcionar version publica, notificando al
solicitante la resolucién respectiva. En el caso
de la informacién inexistente revoca y ordena
que se lleve a cabo una busqueda exhaustiva de
la informacion solicitada.

Envia resolucion del Comité de Informacion a
la Unidad Administrativa, Centro SCT o al
Instituto Mexicano del Transporte. (Conecta
con actividad namero 4)

SI: Emite resolucion confirmando la
clasificacién o la inexistencia.

Envia la resoluciéon al Departamento de
Solicitudes de Acceso a la Informacion para
que se notifique al solicitante.

Recibe resoluciéon en la que el Comité de
Informacién de la S.C.T. confirma la respuesta
de la Unidad Administrativa, Centro SCT o
Instituto Mexicano del Transporte.

2 dias

1 dia

3 dias

2 dias

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETAR(A DE

oo VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO: RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
DURACION TOTAL: DE 20 A 40 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AIC\ItZ Responsable Descripcion Tiempo
. . . , 1 dia
24 Notifica la resolucién al solicitante a través del

SIST o via mensajetfa por correo certificado en
caso de que sea una solicitud manual.

“Termina Procedimiento”
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2.

SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION GUBERNAMENTAL
Homoclave RFTS: IFAI-00-001

Solicitante e e .
@pefﬁdﬂ Paterne Apeltido Materne (opcional) Nombre(s}
Eu caso de Persona Moral
Denominacion o Razon Social
Representante (ex su caso) @
Apeilide Paterno Apellido Materne  fopcional) Nombrefs)

(FORMAENTA QUL DESIAR

Elijg con wna "X In opcidn deseada:

Personalmente o a través de representante
Por correo certificado D Sin Custo

Por mensajeria D Siempre y cuands el parhéillar, al presentar su
i no cubre

tud, haya cubierio o ¢ubra, ¢l pago del servicio de
65, la notificacitn s¢ realizard por correo certificado.
Por medios electrénicos D A través del Sistema de Solicitudes db nfifacion ~ SIST (hip-tinfbrmacionpublicn.gob.my o

Ruep: A St o o) - i costp

»  Encaso de seleccionar la opeionide vor de proporcionar los siguientes daros.C
: 5

Calle New Bxleri Dalegacidn o Mum'cipiﬂ Fntidad federativa

Cédigo Postal

i

— o%h

Con el fin de brindar un mejor servicio, ade;fg%; de desc%,
considere facititan {a bisqueda de dicha infoﬁ cin. S

eisolicita, se sugiere proporcionar todvs los datos que
, pede anexar hgjas a exta solicitud.

5.

Yerbalmente D

Consulta Directa |:|

Consulta por medio

electrdnico D (,'or;__rg?gﬂ elq r.lml ﬁi? (feg'-if’. _IrE{x_eir_ g en:g_ilgge \f:jzg{o{r__’m_;lz?jégin en vig elecirénica - Sin costo
Copias Simplcs |:| - Con costo _ Disquete 3.5 0 CD-ROM I:‘ - Con costo

Copias Certificadas |:| - Conéu%to S I\dflf‘o“tlpd rbédlé {especificar)

o Seftale conuna "X el medio de envio de la informacidn:  Cortren certificado (con costo) D Mensajeria (con porte pagado) D

HTOSUNERG

Carta poder:

of repy
Comprobante de porte pagada [:] Sdlo en vaso de solicitar la entrega de la informacién por .
Documentos anexos a la solicitud D Sélo en vasu de no ser suficiente ef espacio def numeral 4,

Anverso -1~
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SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION GUBERNAMENTAL

7.
CuRp . Tcléf‘mo (Ch{w) . Mimere:
Correo electrdnice: U
*  Lapresente informacion serd wilizada finicaniente para efectos estadisticos:
M] Fj Fecha de Nacimiento ___/__ /__ (dd/mm/aa) Qcupacién:
$Como se enterd usted de 1a exislencia de! procedimicnto de accosa a la informacion?
Radic [ | Prensa O Teicvision |:| Cartel 0 Poster [ ] Internet [[] Owo Medio fespecifique)
8.
* [lenar a méguina v lelrs de molde legible.
= La lniitad de Enlace le auxiliard en la elaboracion de la prescnte so
* En caso de requerir informacion diferente, deberd solicitarse cada
® Un caso de presentar esta solicitud mediante un represeniante, se in mediante una carla firmada ante dos testigos. Fn gl
cuso de personas motales nodra hacerse por el representante legal, utorizado en los términos citados.
* Cuando la informacién solicitada na sca competencia de la entidad ependencia ante lg:¢iipl s¢ presente la solicitud, la Unidad de Enlace le indicars
Iz dependencin o entidad comp dentro de los 5 dias hibiles mgniehtes : < Ta solicitud
# Usted podrd darle seguimiento al procedimiznty de acceso a informaciah'; Hotriid eon el niinero de foliv de su acuse de recibo, en la Unidad
de Bnlace donde realiza la solicitud o a 1wavés del STSL en e] sitio de intern nformacienpublico.gob.mx.
* [licntras mds clara y precisa sen su solicid, ¥ en Ta medidy de lo
fieil y rdpido localivarlos.
9.

epr jones y gaciones de las Jependencias v
o5 sitias de inletnet de dependencias, entidades v del

entidades que ¢uenien con scrvidores pﬁbhcm
stitute Federat de Acceso a la Informacion Pit
® Lsted puede repraducir este formato en papel b
* La solicitud podrd enviarse por correo, mensajeri

personalmente o a través de representant
que cuenten con servidorea piblicos habilitados, p)
le entregard o enviaré porr cotren, seglin corlespon

farmacidn {8181} En case de que el solitilantc acuda
dt]dades, a sus oficinas, representaciones o delegaviones
3 hbre, formato o a través del S131 La Unidad de Bnlace
i6n ¥ un nienero de foliv comespondiente,

¢ El acceso a datos personales es gratuito. Su envio

* No ge requicre presentar identificacion para solicit. ;

¢ La resolucién a su solicitud debe emitirse dentro da tog 2 i) ¥’ presentacién de su solieitud. Fste plazo podrd ampliarse hasta
por un periode igual, cuunde existan razones que lo motiven v siempre ¥ cuanda &34 Te sean nofificadas al sulicitante.

% FEn caso de que la deseripeidn proporcion En la presente solicitud no sea suficiente para Jocalizar la informacion requerida o si log datos
contenidas son ertdnens, la Unidad de Enlacene ]chta.nle pot unz vez y denl 5 10 dias hdbiles siguientes a la presentacitn de
la solicitud, que indique otros clementos uverimiento intetrurnpirk 20 maximo de respuests (20 dins hébiles), el cual
continustd en cuanto ¢l parlivular de resp

* Lainformacién deberd entregarse dentro dg,
particular solicitd que se le entregara la infof
a partit del dia bkl siguients a aquél en qui

* E! solicitante tendrd un plazo dé 3 mes
deberd injclar la consulta cn ¢l lugar d
Transcwrida el plawo referido, el portic
dependencia o entidad.

® La [altz de respucsta a la solicitud de aceed % & parlir de gu presentacion, se entenderi resuslta
en sentidu alitmativo ¥ la dependencia o cntidad quedark obligada a darta @'seceso & 1n informacidn requerida, on un plazo no mayor 2 los 10 dins
hédbiles. Lo anterior ne aplica cuando ¢l Inslitply Fuderal de Acc?so ala Infurrnacwn Pl’:bhca determing que los documentos en cuestion son
reservados o contidenciales, | A R R | Fa il AT

¢ En caso de negarse el accesn a la informacion por ser ésta de canicler Teservado o conf dcnmal o {‘ormté de Informacidn de la dependencia o entidad
debera fundar y motivar las razones de dicha cias;f' cign, dentro. ?c Tos 20 dias rmbues slglpl»nlv.i 4 la presentacion de la soliciiud.

# La Unidad de Enlace no estard obligada a dar tamite é sE:hmrudes nfmis‘Ivas. cuandola' misina persona ya haya recibide exactamente la misma
informacion como respuesta a una solicitud anturior, o ceando la informacién se encuentre disponible plblicamente. Bn este Gltimo case le Unidad de
Enlace le indicard donde 1a puede Jocalizar,

* Encaso de que le sea notificada 12 negativa a su-solicitud de acceso 3 lx informacicn o la inexistencia de lns documentas solicitadas, podra interponer
PoT 5] misma o a travéa de su representante, ol recurso de revision ante ol Institito Federal de Acceso 2 | Tnformacion IPoblica o ante 1a Unidad de
Inlace gue haya conocido el asunto, dentro de lus 15 dins habiles siguientes a la fecha de la notificacién,

+ También procede el recurso de revisidn cuando el solicitanie no esté conforme con el tiempo, ¢l costo o la modalidad de entregn ¥ cuando el
solicitante considers: yue la inlormoacion entregada es incommpleta o no cor da a la requerida ¢n lt solicitud.

* Para sugerencias, dudus v quejas, puede comunicarse al §1-800-835-4324 (TELIFAI) o hien reniitirse a In pagina de intemet wwwifal org.mx

ificadas genera un ¢osto.

g 4l particular sobre su dispenibiliclad, pero si el
, &l plaze de L dins ldbiles comenzars a corer

la informacidn para disponer de elta. Pam cllo
produccidn y, en su cago, el costo de envio.
formacién, sin respunsabilidad alguna para 1a

¥

Reverso -2
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g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO: RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
FORMATO FORMATO IFAI-00-001 PARA SOLICITUD DE ACCESO RESGUARDO 2 ANOS

A INFORMACION GUBERNAMENTAL

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
1 Nombre completo del solicitante, iniciando por apellido paterno, materno (opcional)
y nombre.
2 Denominaciéon o razén social de la persona moral que presenta la solicitud de
acceso.
3 Nombre del representante legal de la persona moral que presenta la solicitud de

acceso. Cabe mencionar que en el caso de que se presente la solicitud mediante un
representante, se debera acreditar dicha representaciéon mediante una carta firmada
ante dos testigos. En el caso de personas morales podra hacerse por el representante
legal, un apoderado o un tercero autorizado en los términos citados.

4 Marcar la opcidon en la que desea recibir notificaciones y dar seguimiento a su
solicitud, las cuales pueden ser:

1) Personalmente o a través de un representante en el domicilio de la
Unidad de Enlace de la SCT que se encuentra ubicado en Av. Universidad y
Xola S/N, Cuerpo “B”, P.B., Col. Narvarte, Benito Juarez, Distrito Federal,
México, C.P. 03028.

2) Por correo certificado sin costo, para lo cual deberd anotar en la parte
inferior del recuadro el domicilio completo del lugar al que desea que se le
hagan llegar las notificaciones para el seguimiento de su solicitud, el cual
debera incluir el nombre de la calle, nimero exterior e interior (en su caso),
Colonia o Fraccionamiento, Delegacién o Municipio, Entidad Federativa,
Pais y Céodigo Postal.

3) Por mensajeria, siempre y cuando se cubra el pago del servicio de
mensajerfa respectivo, en caso contrario se realizara por correo certificado.

4) Por medios electréonicos a través del Sistema de Solicitudes de
Informacién (SISI).

5 Domicilio del para el envio de correo certificado o mensajeria.
6 Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.
7 Descripciéon de la informacién o documento solicitado. Se debera describir de

manera clara y precisa la informacién a la cual pretende tener acceso el solicitante.
En caso de que el espacio sea insuficiente se podran anexar hojas a la solicitud
informando en el recuadro nimero 9 que la solicitud cuenta con este anexo.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
FORMATO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

DEPARTAMENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

FORMATO IFAI-00-001 PARA SOLICITUD DE ACCESO RESGUARDO 2 ANOS

A INFORMACION GUBERNAMENTAL

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

8 Marcar la opcién en la que desea le sea entregada la informacion los cuales pueden
ser:

1) Verbalmente, sélo en caso de que sea para fines de orientacion.

5) Consulta directa, en caso de que desee consultar fisicamente la informacién
en la Unidad de Enlace de la SCT ubicada en Av. Universidad y Xola S/N,
Cuerpo “B”, P.B., Col. Narvarte, Benito Juarez, Distrito Federal, México,
C.P. 03028.

2) Consulta por medio electrénico, cuando desee consultar la informacion en
algun sitio de internet o envio de la informacion a través del SISI.

3) Copias simples, para lo cual debera cubrir previamente el pago de derechos
correspondiente a la reproduccion de la informacion.

4) Copias certificadas, para lo cual debera cubrir previamente el pago de
derechos correspondiente a la reproduccion de la informacion.

5) Disquete 3.5 o CD-ROM, para lo cual debera cubrir previamente el pago de
derechos correspondiente a la reproduccion de la informacion.

6) Otro medio, en donde podra especificar el mismo, por ejemplo a un correo
electrénico personal.

9 Se debera elegir con una “X” el recuadro que describa el documento que anexa al
formato de solicitud el cual puede ser carta poder, comprobante de porte pagado,
documentos anexos (cuando no haya sido suficiente el espacio del recuadro nimero
7 y se hayan anexado hojas con la descripcién de la solicitud)

10 Datos personales del solicitante, tales como: Clave Unica del Registro de Poblacién;
numero telefénico, correo electrénico, sexo, fecha de nacimiento y ocupacion
(opcionales para fines estadisticos; la omision de los mismos no interferira en la
atencion y seguimiento de su solicitud).

11 Seleccionar el medio por el cual se enteré de la existencia del procedimiento de
acceso a la informacién (opcional para fines estadisticos).
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO: RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
FORMATO: SAT 5 DECLARACION GENERAL DE PAGO DE DERECHOS RESGUARDO: 2 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
1 SCT
2 Secretaria de Comunicaciones y Transportes
3 Descripcion del formato en el que se solicité la informacion. Por ejemplo,

- expedicion de copias certificadas de documentos, por cada hoja tamafo
carta u oficio.

4 400115
5 Costo de la reproduccion del material.
6 Numero de folio de la solicitud a la que corresponde el pago.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
e B VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

¥ TRANSPURTLS

AREA RESPONSABLE: ASESOR/UNIDAD DE ENLACE PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE RECURSOS DE REVISIQN EN EL MARCO DE LALEY
’ FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL

TRANSPARENTAR LA GESTION PUBLICA Y FAVORECER LA RENDICION DE CUENTAS DE

0RO IRE 10 CONFORMIDAD CON LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

OBJETIVO

Atender los recursos de revision que interpongan los solicitantes ante el Instituto
Federal de Acceso a la Informaciéon y Protecciéon de Datos (IFAI), mediante el
requerimiento de informacién a las Unidades Administrativas responsables que
sustenten la respuesta emitida en su oportunidad a la solicitud de informacion de
que se trate, con el fin de coadyuvar a garantizar la transparencia y el acceso a la
informacién en la SCT.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Los recursos de revisién interpuestos por los patticulares y/o sus representantes
legales ante el Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos,
seran atendidos y tramitados con oportunidad a través de una coordinacion
adecuada de acciones al interior de la Dependencia, a fin de dar cumplimiento a las
resoluciones emitidas por el citado Instituto de conformidad con las disposiciones
previstas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Gubernamental.

2. Los recursos de revision deberan cumplir con los principios normativos de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y su
Reglamento.

3. El Asesor y/o titular de la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la
Informacion realizara la induccién del personal involucrado en el desarrollo del
procedimiento de Recurso de Revision a fin de que éste tenga los elementos para
atenderlos y dar respuesta.
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SCCRETARIA OC
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTLS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA:OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: ASESOR/UNIDAD DE ENLACE PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO: PROCESO RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE RECURSOS DE R!EVISION EN EL MARCO DE LA LEY
FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL
DURACION TOTAL: 168 DIAS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;It: Responsable Descripcion Tiempo
1 | Asesor y/o Titular de la Unidad de | Recibe el “Recurso de Revision ante el | 10 min
Enlace para la Transparencia y Instituto Federal de Acceso a la
Acceso a la Informacion Informacion” MP-700-PR02-P01-F01,
mediante el sistema informatico denominado
“Herramienta de Comunicacion”, y lo registra.
2 Turna en medio esctito y/o electrénico el 1 dia
Recurso de Revision a la unidad administrativa o
Centro SCT responsable y/o IMT, y solicita el
Informe de Alegatos.
3 Unidad Administrativa Central, Recibe Recurso de Revision, elabora el informe | 4 dias
Centro SCT y/o Instituto que sustenta la respuesta otorgada y lo envia.
Mexicano del Transporte (IMT)

4 | Asesor y/o Titular de la Unidad de | Recibe, analiza ¢ integra el Informe de Alegatosy | 2 dias
Enlace para la Transparencia y lo remite al Instituto Federal de Acceso a la
Acceso a la Informacion Informacién y Proteccion de Datos.

5 | Instituto Federal de Acceso a la Recibe oficio con Informe de Alegatos, estudia y
Informacién y Proteccion de Datos | analiza el asunto.

6 En caso de considerarlo necesario el IFAI citara | 50 dias
audiencia para contar con mayores elementos
para emitir resolucion.

7 Una vez analizado el informe el IFAI emite
resolucion,  confirmando, modificando o
revocando la respuesta proporcionada por la
SCT (de considerarlo conveniente podra ampliar
el plazo por un periodo igual) y la envia para su
cumplimiento:

8 | Asesor y/o Titular de la Unidad de | Recibe resolucién, la registra y determina si es | 10 min.

Enlace para la Transparencia y favorable o no:
Acceso a la Informacion
Si: (conecta con el fin del procedimiento)
No: turna a la unidad administrativa central o 1 dia

CODIGO MP-700-PR02-P01-Rev.0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
2 annSechonas VIGENCIA:OCTUBRE DE 2011

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: ASESOR/UNIDAD DE ENLACE PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

PROCESO RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE RECURSOS DE REVISION EN EL MARCO DE LA LEY

RACER M BRI FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL
DURACION TOTAL: 168 DIAS.
Actv. . .
N° Responsable Descripcion Tiempo
Centro SCT tesponsable y/o IMT, en medio
escrito  y/o electronico para que se dé
cumplimiento en un plazo no mayor de 7 dias
habiles.
9 | Unidad Administrativa Central, Recibe  resolucién, prepara y envia la| 7 dias
Centro SCT o IMT informacion.
10 | Asesor y/o Titular de la Unidad de | Recibe oficio con la informacién y da| 2dias
Enlace para la Transparencia y disponibilidad de la misma al recurrente,
Acceso a la Informacion haciéndolo del conocimiento del IFAL
11 ¢Requiere pago del particular? 10 min.
Si: se envia el “Formato de Pago de 1 dia
Derechos” MP-700-PR02-P01-F02, al
solicitante por correo electronico ( Conecta con
la actividad No. 13)
No: se envia al particular la informacién por
medio electronico (Conecta con el fin del
procedimiento).
12 | Recurrente Realiza el pago de los costos de reproduccion y | 90 dias
acredita el mismo al IFAI y al Asesor y/o Titular
de la Unidad de Enlace para la Transparencia y
Acceso a la Informacion.
13 | Asesor y/o Titular de la Unidad de | Recibe y entrega al solicitante la documentacién | 10 dias
Enlace para la Transparencia y o notificacién de la resolucién y la registra en el
Acceso a la Informacion Sistema.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECURSO DE REVISION ANTE EL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A
LA INFORMACIGN PUBLICA
Homoclave RFTS: IFAI-00-004

" " Apeitido Paterno Apellido Materna fapcional) Nowmbregs)

Dencminacicn o Razin Social

Apellido Patervo Apellide Materno  foocional) Nombreit)

Domicilio (opcional) C;‘)

Entidad federativa

Palegacion o Municiple

Cddise Posial

% ko

Efifa von vna "X In opeion deseada:
Personalmente o 3 traves de representante [ | En el domicilio del Tnsti le Aceeso a la Infermacion Piblica. - Sin costo
Por correo certificado D I

Por mensajeria I wiF ii-solicitud, haya cubierlo o cubry, el page del servicio.
i 8¢ realizard por correo certificado,
Pot mediog electirdnivos D d "':infcnﬁ'séién — 88! (hiptinformacionpublica goby o

C & Epcaso de selecefonar la opeidn de correv © {os sigwienies datos:
7)

f
Call: Nao. Exl/No. Int.  Col. o Frs

ntidad tederativa Pals Cod. Postal

males o de comeeibn de &stos, ne uplivarh b pusibilided do
aplicard 1a notificacitn por eorrea certificado o mensajerd, La
ificavidn del medio do identificacién electrdnica.

que gl parentar sea notificado a través de un representante ¢
notifickeidn por medios de icacidn clestmdnica aplica

5. | HOEUMENIBIA
Carta poder o poder:

- m s ﬁgﬁfﬂf 13y

Il PR TIAT

Comprobante de porte pagado I:! Sdio en caso de soficitar In entrega de la resolucidn por mensaferlo
Copia de L resulucion que s impugna E:l No ey necerario en cnso de preseniar el recurso por medios elecirdnicos ¥ se anexe comp arehive, o

e Mnstifito tonga aeceso 6 ia reselucion a través del sistema, |

Copia de |2 Notificacion correspondiente D No es necesario en caso de presentar el reckrso por medins elechrinicas y se anexe como archivo, o
&l Instituto tenga acceso a la resoficior a traves del sistema..

Anverso  -1-
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RECURSO DE REVISION ANTE EL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

6. -
©
CURP Teléfono (Clave): | ) Numero. Cormeo clectronico:
* Lo proseme mfurmﬂuau seret wiifizada dnicamente para efectos esfadistices:
Sexe: E E Fecha de Wavimicolo _ /£ (et smimita) Ceupacion:

£ Comme se enlerd usted de la existencia del recurso de revisidn?
Radio [ ]  Prensa [] Telovision [ | CarteloPésier [ | Iiemet [ ] Otro Medio (especifique) _ _

7.
. Favor dc llcnar ¢l nrcscntc tormato a maquma o oen ]etra :1: moldc legible.
¢ El recurso de revisidn podri presentatse mediante escrito libre, formata.o. a de Sclicitudes e Infurmacion (SIS en la direccion
Bap-informacionpublice. gob mx
# Tanto el formate como el sistema estén dispenibles en las Unidades d csentaciones y delegaciones que cuenten con servidores
publicos habilitados para lales vivelos, asi como en los sitios def ias, entidades ¥ del Instiluly Fuderal de Acreso a la
Intormacién Pliblica wwiu ifar.org.on
= Uated puede reproducir este formato en papel hond blanco.
& Tl méduls de aleneidn del Instituto Federat de Acceso a 1a Infarmaci elaboracién del recurso de revision.
» Usted podra darle seguimiento a] procedimivnin de nccese v informacion . ¢l ndnere de folio de su acuse de recibo, en 1a Unidad de
Enlace donde realizd la solicitud o a ravés del 151
8.

INFORMACION:C

» El solicitante a qulen s le haya notificado, 1
inferponer, por sl mismo o a través de su repr ]
ante la Unidad de Enlace que haya conocido el qs;gmlo, dentro’d

» El recurso también procederd en los mismos 1érm;hm cusndo;

al La depeuclencla 1] enudad ho efilregue ul h()ll sitanie los d gos pcrgnalcs solu; dod; haga en un formate incomprensible;
farimodifiaciofies o correeciongi los ditos personales;

l coste o odn]]dad de crﬂ:rcga,

i \dmd’h nexistencia de los documentos solicitades, podrd
h] dc'rcvnslén anis el uta Federal de Accesa a la Informacién Phblics o
as Iinias hib1|é§‘ ingul‘ tes a la fecha de 1a natificacion.

3 0 clecindnica de la resolucitn 1mpugnada ¥, &N 80

cazo, copia de la notificacion correspondiente.
» El recurso podra prescnlurse personalmente o medignje reprtseil ]
en la Unidad de bn]du. De igual forma el recursb Sc pucde pres

stituto Federal de Acceso a la Informacién Pablica o
do o mensajerfa, con acuse de recibio, y por medios
; s¢ entregard, o enviard ol acuse de recibo en el cual

* Mo sc requicre 1a identificacion del solicitante para* inter[mner [ T B & que el recursa se presente mediante un representante, ésig
deberd cotitar con una carta poder firmada ante dos testigos. o
* La notificacion de resoluciones sobre recursos inferpuestos cn materia de acceso a datos persenales o de correceion de dstos, podré hacerse
umcameme al pamcular ulula.r de los datos:Personales o resentante legal, previa gereditacion de su personalidad. Asimismo, dicha
a certificacion del medio de identificacién

eleclrémc.t :
* [in caso de que el recurso de revisidn no
elementos para subsanarlos, se prevendid
subzang las ornisiones dentro de un plazo
presentado el recurse. La prevencién tendr
* La resalucién debe emitirse dentro de los

presente formate y el Instiito no cuente con

que haya elegido en su solicitud, para que

te-sm desahogar la prevencion, se tendrd por ne
para resolver €] recurso,

s0. Bl Pleno del Instimito podrd ampliar este
plazo por una vez, ¥ hasta por un perio empre y cuando éstas le sean notilicadas al
recurrente. ; 4

® Las resoluciones del Instituto podran conf' THIaf, Tevocat:o 18" décis Somite:de Tiformacién. Cuando Is resolucién del Instimto
revoque a modifique las decisiones del Comité de ]l‘lforma{}llfm, la dependencla o entidad tendrs 10 dies habiles para entregar la informacion
solicitada, los datas personales v, en su caso, realizar Ja ¢orreccion cmTe\spOndlemQ "

s Las resoluciones emitidas por el Institutg, estubléck:mnl o plizds para su-cumphinicAto ylos précaditmentos para asegurar la ejecucion,

* 3i el Instituto no resuelve en cl plazo cstablecido, la sesolucidn que se recurrid se entenderd confirmada.

+ Coando la resolucion del recurso de revisidn Qequuao odxﬁque las: dec181pncq dcl Connu, de Informacion de la dependencia o entidad, ésie
debera implementarla en un plazo no mayor a 10 dias hibiles, contadas a pantir del dia Ilébll siguienic a agudl cn gue se le haya notificado 1a
resoluciom.

¢ Las resvluciones del Instituto serén definitivas para las dependencias y entidades. Los particulares podrin impugnarlas ante cl Poder Judicial de
la Federacion.

e Transcurrido un aito de gue ol [nstiluto expidié una resolucién que confirme 1a decisién de un Comité de Informacicn, el particular afectudo
podra solicitar anle ¢l misme [nstilute que reconsidere la resotucion, Dicha reconsideracion deberd resolverse en un plazo maximo de 60 dias
hibiles.

¢ Para sugerencias, dudas o quejas, puede comunicarse al 01-800-835-4324 (TELIFAT) o hicn remitirse a la pagina de internet wiww. ifizi.org. sy

Raverso -2-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
SERRETARIAGE VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTLCS

ASESOR/UNIDAD DE ENLACE PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PROCESO RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE RECURSOS DE REVISION EN EL MARCO DE LA LEY

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO: FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL
oo, TUSEEROUEISTVOIWS a0 omos
GUIA DE LLENADO
Campo Datos que deberan anotarse

1 Nombre completo del recurrente, iniciando por apellido paterno, materno
(opcional) y nombre.

2 Denominacién o razén social de la persona moral que presenta el recurso.

3 Nombre del representante legal de la persona moral que presenta el recurso.

4 Nombre del tercero interesado, en caso de existit.

5 Domicilio (opcional) del tercero interesado.

6 Elegir la opcion en que desea que el IFAT le notifique la resolucion.

7 Domicilio del recurrente en caso de haber seleccionado se le notifique la resolucion
por correo certificado o mensajerfa.

8 Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

9 Fecha en que se le notificé o tuvo conocimiento del acto reclamado, iniciando por
dia, mes y aflo.

10 Acto sobre el que se presenta el recurso de revision

11 Numero de folio de la solicitud de la que deriva el recurso de revision.

12 Especificar los Puntos sobre los que se requiere resuelva el IFAIL

13 Marcar con una “X” el o los documentos que se anexan al recurso de revision.

14 Datos personales del recurrente, tales como: Clave Unica del Registro de Poblacion;
namero telefénico, correo electrénico, sexo, fecha de nacimiento y ocupacion.

15 Seleccionar el medio por el cual se enterd de la existencia del recurso de revision.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
AEEREAIATE VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

COMUNICACIONES

¥ TRANSPORTLCS

ASESOR/UNIDAD DE ENLACE PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO: PROCESO RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE RECURSOS DE REVISION EN EL MARCO DE LA LEY
: FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL

FORMATO: DECLARACION DE PAGO DE DERECHOS RESGUARDO 2 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
1 SCT
2 Secretarfa de Comunicaciones y Transportes

Expedicién de copias certificadas de documentos, por cada hoja tamafio carta u
oficio

4 400115
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
AL VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

¥ TR? PURTLS

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE APOYO Y MEJORA REGULATORIA
SOLICITUD DE DICTAMEN RESPECTO DE ANTEPROYECTOS DE DISPOSICIONES DE CARACTER
PROCEDIMIENTO: GENERAL Y SUS RESPECTIVAS MANIFESTACIONES DE IMPACTO REGULATORIO A LA COMISION
FEDERAL DE MEJORA REGULATORIA
OBJETIVO ESTRATEGICO: COADYUVAR EN LA DESREGULACION DE TRAMITES DE LA SECRETARIA

OBJETIVO

Someter a dictamen de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER), los
anteproyectos de disposiciones de caracter general que elabore la Dependencia, a través
de la remisién de los mismos junto con una Manifestacion de Impacto Regulatorio
(MIR), a fin de obtener un dictamen favorable que permita la publicacion de las
disposiciones en el Diario Oficial de la Federacion.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. En cumplimiento al articulo 69-H de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo (LFPA), las Unidades Administrativas de la Dependencia deberan
remitir a la Oficialia Mayor los anteproyectos de disposiciones de caracter
general, junto con una manifestaciéon de impacto regulatorio (MIR) que contenga
los aspectos que la COFEMER determine, cuando menos treinta dfas habiles
antes de la fecha en que se pretenda emitir el acto o someterlo a la consideracion
del Titular del Ejecutivo Federal, para que la Oficialia Mayor, en su caracter de
Responsable Oficial del Proceso de Mejora Regulatoria, establece que cuando las
dependencias elaboren anteproyectos de leyes, decretos legislativos y actos a que
se refiere el articulo 4 de la citada Ley, los presentaran a la COFEMER, junto con
una manifestacion de impacto regulatorio (MIR) que contenga los aspectos que
dicha Comision determine, cuando menos treinta dias habiles antes de la fecha en
que se pretenda emitir el acto o someterlo a la consideracion del Titular de
Ejecutivo Federal.

2. Se podra solicitar a la COFEMER autorice que la MIR se presente hasta en la
misma fecha en que se someta el anteproyecto al Titular del Ejecutivo Federal o
se expida la disposicién, segun corresponda, cuando el anteproyecto pretenda
modificar disposiciones que por su naturaleza deban actualizarse periédicamente,
y hasta veinte dias habiles después, cuando el anteproyecto pretenda resolver o
prevenir una situacion de emergencia.

3. Cuando el anteproyecto no implique costos de cumplimiento para los
particulares, las Unidades Administrativas de la Dependencia a través de la
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
oML AEI SR RS VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

¥ TR? PURTLS

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE APOYO Y MEJORA REGULATORIA
SOLICITUD DE DICTAMEN RESPECTO DE ANTEPROYECTOS DE DISPOSICIONES DE CARACTER
PROCEDIMIENTO: GENERAL Y SUS RESPECTIVAS MANIFESTACIONES DE IMPACTO REGULATORIO A LA COMISION
FEDERAL DE MEJORA REGULATORIA
OBJETIVO ESTRATEGICO: COADYUVAR EN LA DESREGULACION DE TRAMITES DE LA SECRETARIA

Oficialfa Mayor solicitaran a la COFEMER exima la obligacion de elaborar la

MIR.

4. No se requerira elaborar manifestacion en el caso de tratados internacionales, si
bien, previamente a su suscripcion, se solicitard y tomara en cuenta la opinién de
la COFEMER.

5. Los anteproyectos y MIR respectivas deberan ser capturadas por la unidades

administrativas de la Dependencia en el Portal de Internet de la MIR
(www.cofemermir.gob.mx) para poder ser presentadas a la COFEMER. El envio
del anteproyecto y la MIR a la COFEMER, se solicitara mediante oficio dirigido
a la Oficialia Mayor, para que ésta analice y revise dicha informacién y, en su
caso, emita sus opiniones al respecto, o bien se remita, a través del Portal de
Internet de la MIR, la informacién correspondiente a la COFEMER.

6. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la SCT dar cumplimiento
a lo dispuesto en el articulo 11, fraccién IX del Reglamento Interior de la SCT, a
efecto de obtener, en su caso, el pronunciamiento de la Unidad de Asuntos
Juridicos. No obstante lo anterior, en caso que la Oficialia Mayor, asi lo considere
conveniente podra solicitar opiniéon de dicha Unidad.

7. La COFEMER, en términos del articulo 69-] de la LFPA, cuando asi lo estime,
podra emitir y entregar a la SCT un dictamen parcial o total de la MIR y del
anteproyecto respectivo, dentro de los treinta dias habiles siguientes a la
recepcion de la manifestacion, de las ampliaciones o correcciones de la misma o
de los comentarios de los expertos a que se refiere el articulo 69-1 de la LFPA,
segun corresponda.

8. El Director de Apoyo y Mejora Regulatoria, notificara mediante oficio a la
Unidad Administrativa de la SCT que corresponda, del dictamen emitido por
COFEMER, a efectos de que realice lo conducente.

9. Cuando la Unidad Administrativa de la SCT promotora del anteproyecto no se
ajuste al dictamen mencionado, debera, a través del Area de Mejora Regulatoria,
comunicar por escrito las razones respectivas a la COFEMER, antes de emitir o
someter el anteproyecto a la consideracion del Titular del Ejecutivo Federal, a fin
de que la COFEMER emita un dictamen final al respecto dentro de los cinco
dias habiles siguientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE

ComunicacionEs VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: RESPONSABLE TECNICO DEL PROCESO DE MEJORA REGULATORIA
SOLICITUD DE DICTAMEN RESPECTO DE ANTEPROYECTOS DE DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL Y
PROCEDIMIENTO: SUS RESPECTIVAS MANIFESTACIONES DE IMPACTO REGULATORIO A LA COMISION FEDERAL DE MEJORA
REGULATORIA
DURACION TOTAL: 5 DIAS APROXIMADAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv
. N°

Responsable Descripcion Tiempo
Direccién de Apoyo y Mejora Recibe oficio de la Unidad Administrativa de la | 4 horas
Regulatoria SCT correspondiente (UA), solicitando el envio

del anteproyecto y la MIR respectiva,
previamente capturada en el portal de internet de
Manifestaciones de  Impacto  Regulatorio
www.cofemermir.gob.mx y la turna para su
revision y analisis al Departamento de Analisis de
Mejora Regulatoria

Departamento de Analisis de Realiza una revision y analisis de la informacién | 4 horas
Mejora Regulatoria remitida a fin de determinar si la misma se
encuentra completa y se captur6 de forma
adecuada, tomando en cuenta el tipo de MIR
respecto del cual se solicita el envio (MIR
Ordinaria, Actualizacién Periédica, Emergencia
o Solicitud de exencién de presentaciéon de MIR)
y remite sus observaciones a la Direcciéon de
Apoyo y Mejora Regulatoria

Direcciéon de Apoyo y Mejora Verifica los términos en que se realizé la revision | 4 horas
Regulatoria a la informacién y de existit observaciones
respecto del anteproyecto o la MIR, notifica las
mismas a la UA para que realice las
modificaciones pertinentes (regresa a actividad

no. 1).
Direcciéon de Apoyo y Mejora En caso de que no existan observaciones, da | 4 horas
Regulatoria aviso al Oficial Mayor del Ramo para su visto

bueno.
Oficial Mayor del Ramo Envia de forma oficial el anteproyecto y la MIR | 4 horas

respectiva a la COFEMER, a través del portal de
internet de Manifestaciones de Impacto
Regulatorio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE

ComunicacionEs VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: RESPONSABLE TECNICO DEL PROCESO DE MEJORA REGULATORIA
SOLICITUD DE DICTAMEN RESPECTO DE ANTEPROYECTOS DE DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL Y
PROCEDIMIENTO: SUS RESPECTIVAS MANIFESTACIONES DE IMPACTO REGULATORIO A LA COMISION FEDERAL DE MEJORA
REGULATORIA
DURACION TOTAL: 5 DIAS APROXIMADAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv
. N°

Responsable Descripcion Tiempo

Oficial Mayor del Ramo Recibe el oficio de respuesta de la COFEMER, 1 dia
en el cual emite dictamen, o en su caso solicitud
de aclaraciones y/o correcciones y lo turna al
Area de Mejora Regulatoria para su atencion.

Direccién de Apoyo y Mejora Si en el oficio de respuesta de la COFEMER se 1 dia
Regulatoria solicitan aclaraciones y/o cotrecciones, o bien no
se trata de un dictamen final, lo hace del
conocimiento de la UA mediante oficio, para que
ésta realice las modificaciones solicitadas (pasa a
actividad no. 1)

Direccién de Apoyo y Mejora Si la COFEMER en su respuesta, emite 1 dia
Regulatoria dictamen final, lo notifica a la UA, mediante un
comunicado con copia de conocimiento al
Oficial Mayor del Ramo, a fin de que continte
con los tramites de expedicion del ante proyecto.

Termina Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
e B VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

¥ TRANSPURTLS

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE APOYO Y MEJORA REGULATORIA
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSCRIPCION O MODIFICACION ISDIIEER'I\'/ITél%gES EN EL REGISTRO FEDERAL DE TRAMITES Y
OBJETIVO ESTRATEGICO: COADYUVAR EN LA DESREGULACION DE TRAMITES DE LA SECRETARIA.

OBJETIVO

Solicitar a la Comision Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER) la inscripcién o la
modificacion de los tramites y servicios registrados por la Secretaria de Comunicaciones
y Transportes en el Registro Federal de Tramites y Servicios (RFTS), mediante la
remision de la informaciéon correspondiente, a fin de mantener actualizada la
informacion inscrita por la Dependencia en dicho Registro.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El articulo 69-M de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo (LFPA)
establece que la COFEMER llevara el RFTS, para cuyo efecto la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes (SCT) y sus 6rganos desconcentrados deberan
proporcionarle la informacién correspondiente, para su insctripciéon o
modificacion en relacién con cada tramite que aplican.

2. La informacion debera entregarse a la COFEMER a través del Portal de Internet
del RFTS (www.cofemertramites.gob.mx) y dicha Comisiéon debera inscribirla en
el RFTS dentro de los cinco dias habiles siguientes, en virtud de lo dispuesto en
el articulo 69-N de la LFPA.

3. El articulo 69-O de la LFPA dispone que dicha informacién debera estar prevista
en leyes, reglamentos, decretos o acuerdos presidenciales o, cuando proceda, en
normas oficiales mexicanas o acuerdos generales expedidos por la SCT y sus
6rganos desconcentrados.

4. Las Unidades Administrativas de la SCT seran responsables del contenido y
legalidad de la informacién proporcionada y la COFEMER sélo podra opinar al
respecto. En caso de discrepancia entre la COFEMER vy la SCT, correspondera
decidir en definitiva a la Consejerfa Juridica del Ejecutivo Federal, segun lo
establecido en el articulo 69-P de la LFPA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
AL VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE APOYO Y MEJORA REGULATORIA

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSCRIPCION O MODIFICACION ISZ)IIEER'I\'/ITéll\(/;gES EN EL REGISTRO FEDERAL DE TRAMITES Y

OBJETIVO ESTRATEGICO: COADYUVAR EN LA DESREGULACION DE TRAMITES DE LA SECRETARIA.

5. Las Unidades Administrativas de la SCT, solicitaran la inscripcién o modificacion
de tramites y servicios, mediante oficio dirigido al Oficial Mayor del Ramo
Regulatoria, para que se analice y revise dicha informacién y, en su caso, emita
sus opiniones al respecto, o bien se remita, a través del Portal de Internet del
RFTS, la informacién correspondiente a la COFEMER.

6. La COFEMER resolvera respecto a la inscripciéon o modificacion de tramites en
RFTS, o en su caso, de la opinién que tenga al respecto en caso de discrepar en
los términos en que la informacién fue remitida, lo cual sera notificado por la
Direcciéon de Apoyo y Mejora Regulatoria a las Unidades Administrativas de la
SCT para los efectos procedentes.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPURILS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE APOYO Y MEJORA REGULATORIA
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSCRIPCION O MODIFICACION SDER-I\-/ITS,\él)gES EN EL REGISTRO FEDERAL DE TRAMITES Y
DURACION TOTAL: 6 DIAS APROXIMADAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

Direccién de Apoyo y Mejora
Regulatoria

Departamento de Analisis de
Mejora Regulatoria

Direcciéon de Apoyo y Mejora
Regulatoria

Direcciéon de Apoyo y Mejora
Regulatoria

Oficial Mayor del Ramo

Oficial Mayor del Ramo

Recibe solicitud de las Unidades Administrativas
de la SCT (UA) del envio de informacién a ser
inscrita o modificada, a través del portal de
internet del RFTS
(www.cofemertramites.gob.mx) y la turna al
Departamento de Analisis de Mejora Regulatoria
para su revision y analisis.

Realiza en el portal de internet del RFTS una
revision y andlisis de la informacion enviada a fin
de verificar el fundamento juridico y determinar
que la misma se encuentra completa y se capturd
correctamente y envia sus observaciones a la
Direccién de Apoyo y Mejora Regulatoria.

Verifica los términos en que se realizé la revision
a la informacién y de existir observaciones,
regresa a la UA el tramite a través del portal de
internet del RFTS, notificando a la UA dichas
observaciones para su modificaciéon (pasa a
actividad no. 1)

De no existir observaciones, da aviso al Oficial
Mayor del Ramo para su visto bueno.

Envia de forma oficial a la COFEMER la
informacion a ser inscrita o modificada a través
del portal de internet del RFTS.

Recibe el oficio de respuesta correspondiente
por parte de la COFEMER vy lo turna al Area de
Mejora Regulatoria para su atencion.

4 horas

4 horas

4 horas

1 dia

1 dia

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Sowenicacionss VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE APOYO Y MEJORA REGULATORIA

SROCEDIMENTO: SOLICITUD DE INSCRIPCION O MODIFICACION gEERUleanégEs EN EL REGISTRO FEDERAL DE TRAMITES Y

DURACION TOTAL: 6 DIAS APROXIMADAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

7 | Direccién de Apoyo y Mejora Si el oficio de la COFEMER dictamina que, a su 1 dia
Regulatoria juicio, la informacién remitida es incorrecta o
incompleta, lo hace del conocimiento de la UA
mediante oficio o correo electrénico y remite los
tramites a través del portal de internet del RFTS
para que, de considerarse pertinentes, se realicen
las modificaciones solicitadas por la COFEMER
(pasa a actividad no. 1)

8 | Departamento de Analisis de Si el oficio de la COFEMER, notifica de la | 4horas
Mejora Regulatoria inscripcién o modificaciéon de tramites en el
RFTS, revisa directamente en el portal de
internet que la informacién se haya actualizado;
en el caso de la inscripcion de tramites verificara
la homoclave de identificaciéon en el RFTS
designada por la COFEMER y da aviso al
Director de Apoyo y Mejora Regulatoria.

9. | Direcciéon de Apoyo y Mejora Notifica a la UA mediante oficio o correo | 4 horas
Regulatoria electrénico, de la inscripciéon o modificacion de

los tramites en el RFTS.

Termina Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
AL VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

¥ TR PORTLS

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE APOYO Y MEJORA REGULATORIA
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ELIMINACION DE TRAMITES EN EL REGISTRO FEDERAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
OBJETIVO ESTRATEGICO: COADYUVAR EN LA DESREGULACION DE TRAMITES DE LA SECRETARIA.

OBJETIVO

Solicitar a la Comision Federal de Mejora Regulatoria la eliminacién de tramites en el
Registro Federal de Tramites y Servicios (RFTS), mediante el envio de la informacién y
justificacion correspondiente, a fin de mantener actualizada la informacién inscrita por la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes en dicho registro

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El articulo 69-N de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo establece
que la  Secretarfa de Comunicaciones y Transportes (SCT) y sus 6rganos
desconcentrados deberan notificar a la COFEMER cualquier modificacién a la
informacion inscrita en el RFTS, dentro de los diez dias habiles siguientes a que
entre en vigor la disposicion que fundamente dicha modificacion.

2. Las Unidades Administrativas de la SCT, en virtud de: I) la derogaciéon o
abrogacion de una disposicion de caracter general que motive la eliminacién de
un tramite; o II) cuando de forma justificada asi lo considere pertinente,
solicitaran mediante un oficio en formato libre dirigido al Oficial Mayor del
Ramo, la eliminacién de algun tramite de su competencia que tengan inscrito en
el RFTS, proporcionando la descripcion del mismo (homoclave y nombre).

3. El Oficial Mayor del Ramo solicitara mediante un oficio dirigido al Titular de la
COFEMER 1la eliminacién de los tramites inscritos en el RFTS, previa revision y
analisis del la Direccién de Apoyo y Mejora Regulatoria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE

VIGENCIA:OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: RESPONSABLE TECNICO DEL PROCESO DE MEJORA REGULATORIA
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ELIMINACION DE TRAMITES EN EL REGISTRO FEDERAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
DURACION TOTAL: 7 DIAS APROXIMADAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

1. | Oficial Mayor del Ramo Recibe oficio por parte de las Unidades 1 dia
Administrativas de la SCT (UA) solicitando la
eliminaciéon de tramite (s) inscritos en el RFTS.
Lo turna a la Direccién de Apoyo y Mejora
Regulatoria para su revision y analisis.

2. | Director de Apoyo y Mejora Remite la informaciéon al Departamento de | 4 horas
Regulatoria Analisis de Mejora Regulatoria para que realice
una revision preliminar.

3. | Departamento de Analisis de Realiza una revision y analisis de la informacién | 4 horas
Mejora Regulatoria enviada a fin de determinar si la eliminacién del
tramite(s) es pertinente y comunica sus
observaciones a la Direccién de Apoyo y Mejora
Regulatoria. La revisiéon considerara: i) Analisis
de la derogacién o abrogacion de una disposicion
de caracter general que motive la eliminacion del
tramite; y/o i) Andlisis de la justificacion
presentada por la Unidad Administrativa.

4. | Direcciéon de Apoyo y Mejora Verifica los términos en que se realizé la revision | 4 horas
Regulatoria a la informacién y de existit observaciones
respecto de la eliminacién, lo notifica a la UA
para que realice las modificaciones pertinentes
(regresa a actividad no. 1)

5. | Direccién de Apoyo y Mejora Si considera que la eliminacién es pertinente, 1 dia
Regulatoria solicita al Oficial Mayor del Ramo el envio de la
informacioén respectiva a la COFEMER.

6. | Oficial Mayor del Ramo Envia de forma oficial la informacion a ser 1 dia
eliminada en el RFTS, a través de un oficio
dirigido al Titular de la COFEMER.

7. | Oficial Mayor del Ramo Recibe el oficio de respuesta por parte de la 1 dia
COFEMER vy lo turna al Area de Mejora
Regulatoria para su atencion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE

Comamcationes VIGENCIA:OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: RESPONSABLE TECNICO DEL PROCESO DE MEJORA REGULATORIA
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ELIMINACION DE TRAMITES EN EL REGISTRO FEDERAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
DURACION TOTAL: 7 DIAS APROXIMADAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;Itz Responsable Descripcion Tiempo
8. | Direccién de Apoyo y Mejora Si el dictamen de la COFEMER no es favorable 1 dia
Regulatoria en cuanto a la eliminacion del trimite, notifica
dicho dictamen a la UA, para que ésta realice las
modificaciones pertinentes (regresa a actividad
no. 1).
9. | Direcciéon de Apoyo y Mejora Si el dictamen es favorable, informa mediante 1 dia
Regulatoria oficio a la UA de la eliminacién del tramite en el
RFTS.

Termina Procedimiento
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SECRETARTA DE
COMUNICACIONES
Y THS PURTLS

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
VIGENCIA: OCTU BRE DE 2011

DIRECCION DE POYO Y MEJORA REGULATORIA

INTEGRACION DEL PROGRAMA DE MEJORA REGULATORIA DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES

COADYUVAR EN LA DESREGULACION DE TRAMITES DE LA SECRETARIA

Someter el Programa de Mejora Regulatoria de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes y los reportes peridédicos del mismo, a la opinién de la Comision Federal de
Mejora Regulatoria (COFEMER), a través de la remision del programa y sus reportes por
los medios que se establezcan para tal efecto, a efecto de promover la mejora del acervo
regulatorio de la dependencia y la emisién de nuevas regulaciones que se consideren
necesarias para mejorar el desempeno del sector a fin de enviar los mismos en tiempo y
forma, asi como de conformidad con la normatividad aplicable.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

Por disposicion del articulo 69-D de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, y de acuerdo a la designacion realizada por el Titular de la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes (SCT), la Oficialia Mayor del Ramo
sera responsable de someter a la opiniéon de la COFEMER, al menos cada dos
afios, de acuerdo con el calendario que dicha Comisién establezca, un programa
de mejora regulatoria en relaciéon con la normatividad y tramites que aplica la
SCT, asi como reportes periddicos sobre los avances correspondientes.

La Oficialia Mayor, para la integraciéon y envio del Programa de Mejora
Regulatoria, asi como de los reportes periédicos del mismo, debera observar los
lineamientos y manuales que se publiquen para tal efecto por el Presidente de la
Republica y el Titular de la COFEMER, respectivamente contendran los
términos en que deberan entregarse dichos programas a la COFEMER, asi
como la informacioén que deberan incluir.

Una vez publicados los lineamientos y manuales, el Area de Mejora Regulatoria
solicitara la informacién correspondiente a las Unidades Administrativas de la
SCT e integrara tanto el Programa de Mejora Regulatoria, como los reportes
periédicos del mismo.

Sera responsabilidad del Oficial Mayor del Ramo, enviar de forma oficial tanto el
programa, como los reportes a la COFEMER.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE APOYO Y MEJORA REGULATORIA
T — INTEGRACION DEL PROGRAMA DE MEJORA REGULATORIA DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES
DURACION TOTAL: 17 DIAS APROXIMADAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

1. | Oficial Mayor del Ramo Una vez publicados los lineamientos y manuales | 5 difas
de los programas de mejora regulatoria, realiza
un andlisis a su contenido y establece la forma en
que se solicitara informacion a las areas en las
fechas que para tal efecto establezcan los citados
lineamientos y manuales y lo turna para atencion
de la Direccién de Apoyo y Mejora Regulatoria.

2. | Direccién de Apoyo y Mejora Solicita a las Unidades Administrativas de la SCT | 4 dias
Regulatoria la informacién con la que se debera integrar el
Programa de Mejora Regulatoria de la
Dependencia, asi como de los reportes
periédicos del mismo, segun corresponda.

3. | Direccién de Apoyo y Mejora Recibe la informacion enviada por las Unidades 1 dia
Regulatoria Administrativas de la SCT y la turna para
revisioén, analisis e integraciéon del Programa de
Mejora Regulatoria de la Dependencia, asi como
de los reportes periédicos del mismo, segun
corresponda y lo turna al Departamento de
Analisis de Mejora Regulatoria para su revision y
analisis.

4. | Departamento de Analisis de Revisa y analiza la informacion remitida e integra | 3 dias
Mejora Regulatoria el Programa de Mejora Regulatoria, asi como los
reportes periddicos del mismo, en la forma que
para el efecto se establezca en los lineamientos y
manuales y comunica sus observaciones a la
Direccién de Apoyo y Mejora Regulatoria.

5. | Direccién de Apoyo y Mejora Verifica la debida integraciéon del Programa de | 3 dias
Regulatoria Mejora Regulatoria o los reportes periddicos del
mismo y lo notifica al Oficial Mayor del Ramo.

CODIGO MP700-PR06-P01 Rev.0 PAGINA 2 DE 3




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Sowenicacionss VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE APOYO Y MEJORA REGULATORIA
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA DE MEJORA REGULATORIA DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES
DURACION TOTAL: 17 DIAS APROXIMADAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

6. Oficial Mayor del Ramo Remite de forma oficial tanto el Programa de 1 dia
Mejora Regulatoria de la SCT y los reportes
periédicos del mismo a la COFEMER.

Termina Procedimiento
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SECRETARIA CE
COMUNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO
ESTRATEGICO:

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN CENTROS SCT

COORDINAR LA APLICACION DE ESQUEMAS DE CALIDAD QUE PERMITAN LA MEJORA DE LOS SERVICIOS
OFRECIDOS POR LA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE SATISFACER LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS
Y CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS DEL GOBIERNO FEDERAL.

Mantener el Sistema de Gestion de Calidad en los Centros SCT, los Departamentos de
Autotransporte Federal y las Unidades de Servicios Técnicos con la finalidad de
estandarizar la operaciéon de los procesos certificados relativos a la expedicion de
licencias y permisos del autotransporte federal; el pago de estimaciones de obra publica;
el pago de adquisiciones de bienes y/o setvicios; y, la supervisién de las empresas que
verifican la calidad de las carreteras a cargo de la SCT, asi como aquellos que sean
considerados como claves, a través de la aplicacién de herramientas de calidad.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1.- La Direccién de Proyectos de Calidad dara seguimiento a la operacion del Sistema de
Gestion de Calidad a través de la norma ISO 9001:2008, incorporando procesos claves y
actividades de mayor impacto para la ciudadania, en apego a las disposiciones emitidas
por el Gobierno Federal y el Programa Sectorial en materia de mejora de la Gestién en la
Administraciéon Puablica.

2.- La Subdirecciéon de Proyectos de Calidad en Centros SCT Se llevaran a cabo las
diferentes visitas de seguimiento, revision y auditoria a los Centros SCT y sus Unidades
Foraneas, que se encuentran al alcance del Sistema de Gestion de Calidad bajo la norma
ISO 9001:2008, a fin de mejorar la eficacia de las actividades inherentes a los procesos,
tramites y servicios.

3.- La Direcciéon de Proyectos de Calidad buscara mantener el certificado en los
Procesos y Areas de Aplicacién, bajo los criterios y estindares establecidos por la Norma
ISO 9001:2008, que demuestren la efectividad por medio de la evaluacion del organismo
certificador, en el logro de los objetivos del desempefio de los Procesos de Alto Impacto
de la Secretaria y el incremento en la Satisfaccion de la Ciudadania.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE

bR VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN CENTROS SCT

DURACION TOTAL: 7 meses

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv

N° Responsable Descripcion Tiempo

1 Direccién de Proyectos de Calidad Solicita a los Centros SCT realicen el 5 dias
diagnoéstico para conocer los procesos

susceptibles a incorporarse al alcance del
Sistema de Gestién de Calidad.

2 Centro SCT Identifican los procesos inherentes a sus 10 dias
areas susceptibles de incorporarse al
alcance del Sistema de Gestién de Calidad
y los envian a la Direccién de Proyectos de
Calidad para su evaluacion.

3 | Direccién de Proyectos de Calidad Recibe las propuestas de los Centros SCT y | 10 dfas
evalua si los procesos son de alto impacto a
la ciudadania o de alta importancia para las
areas.

4 Si los procesos son de alto impacto se 10 dias
inicia con el mapeo del proceso, en caso

contrario se envian las causas de rechazo a
los Centros SCT.

5 | Direccién de Proyectos de Calidad y Definen el alcance del proceso a| 20 dias

Centro SCT incorporar al Sistema de Gestion de
Calidad, asi como clientes y resultados a
medir.
6 Centro SCT Establecen su Comité de Calidad el cual 5 dias
llevara a cabo las Revisiones por Ia
Direccion.
7 | Direccién de Proyectos de Calidad Imparte los cursos de capacitaciéon a las | 2 meses

areas a incorporarse al alcance SGC para la | (paralelo)
sensibilizacién al cambio, introduccion al a
norma ISO 9001:2008 e introduccion al
Sistema de Gestion de Calidad de la SCT
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE

bR VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN CENTROS SCT

DURACION TOTAL: 7 meses

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Alc\;:’ ) Responsable Descripcion Tiempo
8 | Centro SCT Elaboran la documentaciéon del proceso | 2 meses

conforme a los lineamientos del control de | (paralelo)
documentos y registros del SGC.
9 Proponen la  meta de desempefio y| 2 meses
satisfaccion al usuario aplicable a proceso a | (paralelo)
incorporarse al alcance del Sistema de
Gestién de Calidad y envian a la Direccion
de Proyectos de Calidad para su validacion.

10 | Direccién de Proyectos de Calidad Evalta y de ser el caso valida las metas | 2 meses
propuestas por el Centro SCT, de no ser | (paralelo)
asi regresa las propuestas para su
correccion.

11 Imparte los cursos de capacitacion al | 2 meses
alcance SGC para el enfoque basado en | (paralelo)
procesos, Herramientas estadisticas de
calidad y Acciones Correctivas, Preventivas
y de Mejora.

12 | Centro SCT Implementa la Revision “0” del Proceso en 1 mes

sus areas de alcance, capacita a los | (paralelo)
involucrados del proceso en el uso de las
Herramientas del Sistema de Gestién de
Calidad.

13 Evalta los resultados obtenidos para el 1 mes

desempefio de proceso y satisfaccion del | (paralelo)
usuario comparandolos con las metas
establecidas, haciendo uso de las diferentes
Herramientas del Sistema de Gestién de

Calidad.
14 En caso de encontrarse fuera de las metas 10 dias
establecidas aplica las Acciones

Correctivas, Preventivas y de Mejora
necesarias para la estandarizacion de los
resultados.

15 | Direccién de Proyectos de Calidad Lleva a cabo la formacién de Auditores | 10 dias
Internos del SGC.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE

bR VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN CENTROS SCT

DURACION TOTAL: 7 meses

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AIC\ItZ Responsable Descripcion Tiempo
Para el caso de los Centros SCT

16 | Direccién de Proyectos de Calidad Elabora el programa Auditorias Internas y | 10 dfas
Revision por la Direccion aplicable.

17 | Centros SCT Lleva acabo la Auditorfa Interna cuando | 10 dias

menos 2 veces al afio para medir el nivel de
implantacién y madurez del SGC en las
areas de alcance del proceso.

18 Convoca al  Comit¢ de  Calidad 5 dias
trimestralmente para llevar a cabo la
Revision por la Direccién e implementar la
toma de decisiones y las acciones para la
mejora del Sistema de Gestion de Calidad.

19 Evidencia cuando menos 3 meses de | 3 meses
resultados y registros de la eficacia del la
implantacién del proceso a certificar, asi
como su desempeflo.

20 | Direccién de Proyectos de Calidad Envia la solicitud del programa de 5 dias
Auditoria, asi como los documentos

actualizados para su revision y elaboracion
del Plan de Auditoria.

21 | Organismo Certificador del SGC Envia a la Direccion de Proyectos de 5 dfas
Calidad el programa de la auditorfa de
certificacion indicando fechas, horatios, los
Centros SCT 'y las Unidades de
Autotransporte Federal a visitar y procesos
a evaluar.

22 | Direccién de Proyectos de Calidad Envia comunicado a los Centros SCT para 5 dias
darles a conocer el programa de auditoria
del organismo certificador, asi como los
Centros  SCT y  Unidades  de
Autotransporte Federal que se estaran
evaluando.

23 Centros SCT Convoca a las Areas a la Reunién de 1 dia
Apertura de la Auditoria de certificacion

MP-700-PRO7-P01 Rev. 0 PAGINA 4 de 5



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE

bR VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN CENTROS SCT

DURACION TOTAL: 7 meses

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv

N° Responsable Descripcion Tiempo

24 | Organismo Certificador del SGC Lleva a cabo la Auditoria bajo los | 10 dias
lineamientos establecidos por la norma
ISO 9001:2008, evalia el Sistema de
Gestion de Calidad y sus procesos a
certificar, documentos y registros y emite
sus resultados, observaciones y/o No
Conformidades.

25 | Direccién de Proyectos de Calidad Convoca a los Centros SCT a la Reunion 1 dia
de Cierre de la Auditoria de certificacién,
en donde se da a conocer los resultados de
la Auditorfa.

26 | Centros SCT En caso de presentarse Observaciones y 1 mes
No Conformidades, se elabora el Plan de
Acciones Correctivas para solventar lo
detectado por el organismo certificador del
SGC.

27 | Organismo Certificador del SGC Evalda si los Planes de Acciones 1 dia
Correctivas cumplen con las condiciones
para eliminar los problemas detectados y
evitar su recurrencia.

28 De cumplir con la solventaciéon de las | 10 dias
Observaciones y No Conformidades, se
emite el certificado el cual avala al proceso
bajo los estandares de la norma ISO
9001:2008.

29 | Direccién de Proyectos de Calidad Recibe el certificado de la auditorfa bajo la
norma ISO 9001:2008 del Sistema de
Gestion de Calidad y difunde a los Centros
SCT.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA CE

ittt VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
OBJETIVO Instrumentar y coordinar la operacion de un sistema de archivos que permita la administracion de los expedientes,
ESTRATEGICO: mediante la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivistica, en las unidades administrativas de la SCT,

con la finalidad de dar cumplimiento a los lineamientos normativos en la materia.

OBJETIVO

Implantar un Sistema Moderno de Archivos, que permita la organizacion, clasificacion,
instalacion, depuracion, valoracion y transferencia de los expedientes de la SCT,
mediante la aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivistica (cuadro
general de clasificacion archivistica, catalogo de disposicion gubernamental, guia simple e
inventario de expedientes), en las unidades administrativas, con la finalidad de dar
cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico vy el Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Direcciéon de Proyectos de Calidad desarrolla la aplicacion de los criterios
especificos, en materia de clasificacién y conservaciéon de los documentos
administrativos, as{ como la organizacién de archivos, de conformidad con los
lineamientos expedidos por el IFAI el Archivo General de la Nacién y de la Unidad
de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica de la SHCP
segun corresponda.

2. Los titulares de las unidades administrativas de la SCT, de conformidad con las
disposiciones aplicables, deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los
archivos. Asimismo, deberan elaborar y poner a disposiciéon del publico una gufa
simple de sus sistemas de clasificacion y catalogacion, asi como de la organizacion
del archivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE
COMURNICACIONES

v TRansEORTES VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES

ADMINISTRATIVAS CENTRALES

DURACION TOTAL 30 Dias
Actv. . Ti

N° Responsable Descripcion iempo

Responsable del Archivo de Tramite en cada Unidad Administrativa
1 Responsable del archivo de tramite | Identifica en el Cuadro General de Clasificacion | 15 min
y/o petsonal involucrado Archivistica las series documentales que

resguardan los expedientes.

2 Identifica en el catalogo de disposiciéon | 15 min
documental los  wvalores de las  series
documentales correspondientes al area (legal,
administrativa y contable), Clasificaciéon de la
informacién (Reservada y confidencial) plazos de
conservacion  (archivo  de  tramite vy
concentracion) y verificar si cuenta con posible
valor historico.

3 Identifica los expedientes de archivo de tramite y | 30 min
los de transferencia primaria al archivo de
concentraciéon, de acuerdo a los afios de
conservacion establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental.

4 Integra los expedientes con documentaciéon | 30 min
generada durante el proceso de tramite
generalmente con documentos originales, acuses
6 copias certificadas. Es necesario depurarlos
sacando todas aquellas copias que se repitan mas
de una vez y que no contengan ningin valor
documental.

5 Ordena el contenido de los expedientes del | 30 min
documento mas antiguo al mas actual (como si
fuera un libro).

6 Ubica los expedientes de acuerdo al | 15 min
ordenamiento topografico registrado en el
Sistema Automatizado de Integraciéon de los
Instrumentos de Consulta y Control Archivistico
(SICCA) en la pagina del Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica (IFAIT), es decir
donde quedaran fisicamente (edificio, piso o
pasillo, librero, archivero, repisa e inclusive caja o
cualquier otro mueble).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE

" TRANSPORTES | VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES

ADMINISTRATIVAS CENTRALES

DURACION TOTAL 30 Dias
Actv. Y .

N° Responsable Descripcion Tiempo

7 Organiza los expedientes de izquierda a derecha | 15 min

de arriba hacia abajo.

8 Una vez integrados los expedientes, capturarlos | 30 min
en el SICCA dentro de la pagina del IFAI e
imprimir la caratula.

9 Pega la caratula en la parte frontal de los | 5min
expedientes y de manera opcional, anexar una
adicional al interior del expediente.

10 Coloca los expedientes de acuerdo a su| 15min
ordenamiento topografico y mantenerlos durante
el plazo de conservacion de tramite establecido
en el catalogo de disposicién documental.

11 Una vez que vencid su tiempo de conservaciéon | 30 min
en el archivo de tramite y se cerr6 el expediente,
foliar cada una de sus hojas para preparar su
transferencia ~ primaria  al  archivo  de
concentracion.

12 Elabora formatos de transferencia primaria para | 60 min
el envio al archivo de concentracién anexando el
Inventario de Transferencia Primaria
Administrativa formato OM-CA-01T (MP-
700-PRO8-P01-F01) y si es documentacion
contable  Inventario de  Transferencia
Primaria Contable formato OM-CA-02T
(MP700-PR08-P01-F02)

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA ADMINISTRATIVA OVFCA-OTT

CLAVE Y NOVBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: | AREA GENERADORA: NUVERO DE TRANSFERENCIA:
sicnntania oa 1 2 3
COMUNICACIONE S " 2
Sty CLAVE Y NOVBRE DE LA SECCION: CLAVE Y NOVBRE DE LA SERIE: DIA VES ANO

FONDO DOCUMENTAL 4 5 6 6 6

SECRETARIA DE COMUNICACIONES VALOR DOCUVENTAL CLASIFICACION] CONSERVACION ARCHIVO DE TRAMITE: CONSERVACION ARCHIVO DE CONCENTRACION:

Y TRANSPORTE 7 8 9 10
# # # TIPO DE DOCUMENTO FECHA TOPOGRAFIA

CAJA | EXPED INVENTARIO NOVBRE DEL EXPEDIENTE | DESCRIPCIONDEL EXPEDIENTE | ORGINAL | COPIA INICIO | CIERRE
1" 12 13 14 15 16 16 17 17 18
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE 19 HOASYAVPARALA CANTIDAD DE 20 EXPEDIENTES CON PERIODO DE 21
CONTENIDOS EN 22 CAJAS, CON UN PESO APROXIMADO DE 23 KGS.

FIRMA DEL TITULAR DEL UNIDAD ADMINISTRATIVA FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA
24 24 2
NOVBRE NOVBRE NOVBRE

MP-700-PR08-P01-FO1 Rev.0 PAGINA 4 de 33



SECRETARIA OE
COMURNICACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

ES

TiIRANSEORYES VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
’ ADMINISTRATIVAS CENTRALES
FORMATO: OM-CA-O1T Inventario De Transferencia Primaria Administrativa RESGUARDO: 3 afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

1 Nombre de la Unidad Administrativa con la que se encuentran identificados en el Sistema
Automatizado de Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico (SICCA).
Ejemplo: 5 Oficialia Mayor

2 Nombre del drea generadora que transfiere los expedientes. Ejemplo: Coordinacion
Administrativa

3 Numero de transferencia primaria para llevar un control de las que se realizan al afio. Forma
consecutiva por afio, por ejemplo: 1/2009, 2/2009.

4 Clave y nombre de la seccién como aparece en el Catilogo de Disposicion Documental
registrado en el IFAIL Ejemplo. 11S Oficialia Mayor

5 Clave y nombre de la serie documental que corresponda a la clasificacién dentro del Cuadro
General de Clasificacion. Ejemplo: 4C.1 Expediente de personal

6 Fecha en que se realiza la transferencia primaria. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

7 Valor documental de la serie segun el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Legal,
Contable y/o Administrativo.

8 Clasificacion de la serie segin el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Publica,
reservado y/o confidencial.

9 Aflos de conservacion en el archivo de tramite segin corresponda la serie documental dentro
del Catilogo de Disposicion Documental. El tiempo de guarda comienza a correr a partir de la
fecha de cierre de los expedientes. Ejemplo: 5 afios

10 Anos de conservaciéon para el archivo de concentracién para la serie documental segtin
Catalogo de Disposiciéon Documental, es decir, que aun conservan sus valores primarios pero
que ya se ha vuelto de consulta esporadica. Ejemplo: 40 afios

11 Se anota el nimero de caja en que seran transferidos los expedientes. Ejemplo: 1

12 Numero de expedientes en consecutivo que contiene la caja, es decir, la capacidad de contenido
de la caja. Ejemplo: 50 expedientes (caben dentro de la caja)

13 Numero de inventario es un identificador del expediente que se compone de la clave de la
seccion, clave de la subseccion en caso de que la requiera, clave de la serie documental, nimero
del expediente y afio de apertura del expediente. Por ejemplo;
11S. 4C.1.1/1998.

MP-700-PR08-P01-FO1 Rev.0 PAGINA 5 de 33




SECRETARIA OE
COMURNICACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

ES

TiIRANSEORYES VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
’ ADMINISTRATIVAS CENTRALES
FORMATO: OM-CA-O1T Inventario De Transferencia Primaria Administrativa RESGUARDO: 3 afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

14 Nombre del expediente serd para identificarlo de manera rapida y breve. Ejemplo: Avila
Hernandez Luis

15 La descripcion del expediente debe ser breve, concisa y exacta y no exceder los 250 caracteres.
Ejemplo: Historia laboral de Avila Hernandez Luis.

16 Tipo documental si corresponde a un expediente integrado por documentos originales y/o
copias.

17 La fecha de inicio corresponde a la apertura del tramite del expediente. La fecha de cierre
corresponde a la fecha en que concluy6 el tramite del expediente. Ambas deben conformarse
por dia, mes y afio. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

18 La topografia no aplica en este formato de transferencia primaria debido a que el archivo de
concentracion le dara ubicacion fisica en que se resguardan los expedientes dentro del archivo
de concentracion. Ejemplo: N/A

19 Numero total de hojas que se han llenado con los datos de los expedientes del formato OM-
CA-01T transferencia primaria administrativa. Ejemplo: 5 hojas

20 Numero total de expedientes que se han registrado dentro del formato OM-CA-01T
transferencia primaria administrativa. Ejemplo: 50 expedientes

21 Anos extremos de los expedientes a transferir. Ejemplo: 1998-2000

22 Numero total de cajas que se van a transferir y que se registraron en el formato OM-CA- 01T
transferencia primaria administrativo. Ejemplo: 3 cajas.

23 Peso que se calcula con el nimero total de cajas por 0.50, el resultado se multiplica por 40 y da
el peso aproximado. Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5, 1.5 x 40= 60 Kg.

24 Firmas de los titulares correspondientes autorizando y validando los inventarios de
transferencia primaria. Ejemplo: titular de la Unidad Administrativa, Coordinador
Administrativo y Responsable del Area Generadora
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23

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA CONTABLE

OM-CA-02T

CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA GENERADORA: NUMERO DE TRANSFERENCIA:
sEcmivania on 1 2 3
:v::'::ﬁ:‘.'f;" CLAVE Y NOMBRE DE LA SECCION: CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE: DIA MES ANO

FONDO DOCUMENTAL 4 5 6 6 6

SECRETARIA DE COMUNICACIONES VALOR DOCUMENTACLASIFICACION: CONSERVACION ARCHIVO DE TRAMITE: CONSERVACION ARCHIVO DE CONCENTRACION:

Y TRANSPORTE 7 8 9 10
# # # # TIPO DE GASTO FECHA TOPOGRAFIA

SEC | CAJA |EXPED|INVENTARIO | NOMBRE DEL EXPEDIENTE | DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE | CORRIENTE | INVERSION| #POLIZA [IPO DE DOCUMENT{INICIO|CIERRE
11 12 13 14 15 16 17 17 17 18 19 19 20
PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE 21 HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE 22 EXPEDIENTES CON PERIODO DE 23
CONTENIDOS EN 24 CAJAS, CON UN PESO APROXIMADO DE 25 KGS.

FIRMA DEL TITULAR DEL UNIDAD ADMINISTRATIVA FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

26
NOMBRE

26
NOMBRE

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA

26
NOMBRE

MP-700-PR08-P01-FO2 Rev. 0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA CE

e VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
' ADMINISTRATIVAS CENTRALES
FORMATO: OM-CA-02T Inventario De Transferencia Primaria Contable RESGUARDO: 3 Afos
Campo Datos Que Deberan Anotarse
1 Clave y nombre de la Unidad Administrativa con la que se encuentran identificados en el

Sistema Automatizado de Integraciéon de los Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico (SICCA). Ejemplo: 5 Oficialia Mayor

2 Nombre del area generadora que transfiere los expedientes. Ejemplo: Coordinacion
Administrativa
3 Numero de transferencia primaria para llevar un control de las que se realizan al afio.

Forma consecutiva por afio, por ejemplo: 1/2009, 2/2009.

4 Clave y nombre de la seccién como aparece en el Catalogo de Disposicion Documental
registrado en el IFAIL Ejemplo. 15§ Oficialia Mayor

5 Clave y nombre de la serie documental que corresponda a la clasificacion dentro del
Cuadro General de Clasificacién. Ejemplo: 4C.1 Expediente de personal

6 Fecha en que se realiza la transferencia primaria. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

7 Valor documental de la serie segun el Catialogo de Disposicion Documental. Ejemplo:
Legal, Contable y/o Administrativo

8 Clasificacion de la serie segun el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Publica,

reservado y/o confidencial

9 Anos de conservaciéon en el archivo de tramite segin corresponda la serie documental
dentro del Catilogo de Disposicion Documental. El tiempo de guarda comienza a correr a
partir de la fecha de cierre de los expedientes. Ejemplo: 5 afios

10 Afnos de conservacion para el archivo de concentracion para la serie documental segin
Catalogo de Disposicion Documental, es decir, que aun conservan sus valores primarios
pero que ya se ha vuelto de consulta esporadica. Ejemplo: 40 afios

11 No de Seccion
12 No de Caja
13 Numero de expedientes en consecutivo que contiene la caja, es decir, la capacidad de

contenido de la caja. Ejemplo: 50 expedientes (caben dentro de la caja)

14 Numero de inventario es un identificador del expediente que se compone de la clave de la
seccion, clave de la subsecciéon en caso de que la requiera, clave de la serie documental,
namero del expediente y afio de apertura del expediente. Por ejemplo: 118S. 4C.1.1/1998.

15 Nombre del expediente serd para identificarlo de manera rapida y breve. Ejemplo: Avila

MP-700-PR08-P01-FO2 Rev. 0 PAGINA 8 de 33




SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTFS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
' ADMINISTRATIVAS CENTRALES
FORMATO: OM-CA-02T Inventario De Transferencia Primaria Contable RESGUARDO: 3 Afios
Campo Datos Que Deberan Anotarse
Hernandez Luis

16 La descripciéon del expediente debe ser breve, concisa y exacta y no exceder los 250
caracteres. Ejemplo: Historia laboral de Avila Hernandez Luis.

17 Se debe marcar con una X el tipo de gasto que corresponde, el gasto corriente y de
inversion. Si el expediente se refiere a polizas, se debe colocar de que nimero a que
nimero de poliza se esta inventariando.

18 Tipo documental si corresponde a un expediente integrado por documentos originales y/o
copias.

19 La fecha de inicio corresponde a la apertura del tramite del expediente. La fecha de cierre
corresponde a la fecha en que concluyé el tramite del expediente. Ambas deben
conformarse por dia, mes y afio. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

20 La topografia no aplica en este formato de transferencia primaria debido a que el archivo
de concentracion le dara ubicacién fisica en que se resguardan los expedientes dentro del
archivo de concentracién. Ejemplo: N/A

21 Numero total de hojas que se han llenado con los datos de los expedientes del formato
OM-CA-02T transferencia primaria administrativa. Ejemplo: 5 hojas

22 Expedientes con Periodo de:

23 Anos extremos de los expedientes a transferir. Ejemplo: 1998-2000

24 Numero total de cajas que se van a transferir y que se registraron en el formato OM-CA-
01T transferencia primaria administrativo. Ejemplo: 3 cajas.

25 Peso que se calcula con el numero total de cajas por 0.50, el resultado se multiplica por 40 y
da el peso aproximado. Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5, 1.5 x 40= 60 Kg,.

26 Firmas de los titulares correspondientes autorizando y validando los inventarios de
transferencia primaria. Ejemplo: titular de la Unidad Administrativa, Coordinador
Administrativo y Responsable del rea Generadora
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA CE
COMUNICACIONES

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
DURACION TOTAL: 30 dias
Alc\;zf Responsable Descripcion Tiempo

TRANSFERENCIA PRIMARIA DE DOCUMENTOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES AL ARCHIVO DE CONCENTRACION DE LA SCT
UBICADO EN CALZADA DE LAS BOMBAS PARA SU GUARDA Y CONSERVACION

1 Coordinacién Administrativa dela | Envia a través del correo electronico los | 30 min
Unidad solicitante inventarios de transferencia primaria a la
Direcciéon de Proyectos de Calidad, para su
revision.
2 Direccion de Proyectos de Calidad | Recibe formatos de transferencia via correo 1 dia

electrénico los revisa y en su caso realiza
observaciones e informa fecha de recepcion
fisica de los expedientes.

3 Coordinacion Administrativa de la | Recibe  formatos con las  observaciones | 3 dias
Unidad solicitante correspondientes o en su caso la autorizacion,
para que proceda a recabar las firmas autografas
del titular de la unidad administrativa,
Coordinador Administrativo y el responsable del
area generadora.

4 Coordinacion Administrativa de la | Entrega  informacién en el archivo de 1 dia
Unidad solicitante concentraciéon, ubicado en Calzada de las
Bombas, mediante oficio de solicitud de
concentraciéon de documentos, dirigido a la
Direcciéon de Proyectos de Calidad, anexando
tanto en archivo electrénico en excel como en
dos tantos impresos el Inventario de
Transferencia  Primaria  Administrativa
formato OM-CA-01T (MP-700-PRO8-P01-
F01) y si es documentacién contable Inventario
de Transferencia Primaria Contable formato
OM-CA-02T (MP700-PR08-P01-F02) con las
firmas de validacion y las cajas que resguardan la
documentacion fisica en la fecha previamente
establecida, cabe mencionar que dicha
informacién sera recibida en cajas de carton
tamafo oficio de 50 cm de largo x 36 cm de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA OE

v TRANSPORTES VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
DURACION TOTAL: 30 dias
A;;Z Responsable Descripcion Tiempo
ancho x 26 cm de alto.
5 Responsable del Archivo de Recibe la documentaciéon en el Archivo de 1 dia
Concentracién de Areas Centrales | Concentracion, la  revisa expediente  por
expediente asegurandose que vengan

debidamente foliados, que coincidan los datos de
la caratula con los del inventario y en caso de no
existir correcciones, entrega acuse de recibo.

6 Incorpora  los  archivos  electrénicos la | 15 min
informacién a la base de datos, para la
integracion del inventario general del archivo de
concentracion.

7 Clasifica, cataloga y archiva la documentacién | 3 hrs
recibida de acuerdo al cuadro general de
clasificaciéon por unidad administrativa y tiempo
de conservacion.

8 Comunica al drea generadora solicitante por | 1 dia
escrito, a través de la Direccion de Proyectos de
Calidad, cuando haya concluido el tiempo de
conservacion precautorio de la documentacion,
para que en un término de 10 dias habiles como
maximo, conteste por escrito que no tiene
inconveniente en que se continde con los
tramites de baja. Si no recibe ninguna respuesta
en el término establecido, se considerara que el
area  generadora  solicitante, no  tiene
inconveniente en autorizar se continden los
tramites de baja. Si el area solicitante requiere
que la documentacién se conserve mas tiempo,
debera manifestar la justificacién por escrito a la
Direccién de Proyectos de Calidad.

9 Realizara la depuracién de los documentos para | 3 dias
extraer los que contengan valores secundarios o
histéricos e iniciar la transferencia secundaria de

baja documental.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA OE

v TRANSPORTES VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
DURACION TOTAL: 30 dias
Alc\;?: Responsable Descripcion Tiempo

BAJA DE DOCUMENTOS DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES

1 | Responsable del Archivo de Elabora oficio de solicitud de baja y el Inventario 1 dia
Concentracién de Areas Centrales de baja documental, si es documentacion
administrativa  con el formato Inventario
General de Archivo de Concentracion
Administrativa (MP700-PR08-P01-F03)OM-
CA-01C y si es contable con el formato
Inventario  General de  Archivo de
Concentraciéon Contable (MP-700-PR08-P01-
F04), OM-CA-02C. En ambos casos elabora
Ficha Técnica de Prevaloraciéon (MP-700-
PRO08-P01-F05), OM-CA-03C vy Declaratoria
de Prevaloracion (MP-700-PR08-P01-F06),
OM-CA-04C vy envia, a través de la Direccion
de Proyectos de Calidad, a la Coordinacion
Administrativa del area generadora, para su

firma..
2 | Coordinaciéon Administrativa dela | Revisa y valida formatos con las firmas 1 hr
Unidad Solicitante autégrafas  del  Titular de la  Unidad

Administrativa, Coordinador Administrativo y el
responsable del drea generadora y envia,
mediante oficio, a la Direcciéon de Proyectos de
Calidad, para su baja correspondiente.

3 | Direccién de Proyectos de Calidad | Turna al  Responsable del Archivo de | 30 min
Concentraciéon de Areas Centrales, quien acusa
de recibido en la libreta de control y revisa.

Para el caso de documentacion Contable:

4 | Responsable del Archivo de Prepara oficio de solicitud de baja a la Unidad de 1 hr
Concentracién de Areas Centrales Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la
Gestion Publica de la Secretarfa de Hacienda y
Crédito  Publico, anexando los formatos
correspondientes y envia a la Direcciéon de
Proyectos de Calidad para su firma.

5 | Direcci6n de Proyectos de Calidad Recibe oficio, le asigna numero y fecha, lo firma 1 hr
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA OE

v TRANSPORTES VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
DURACION TOTAL: 30 dias
Alc\;:,’ Responsable Descripcion Tiempo

y efectia los tramites para entregarlo a la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.

6 | Sectetatia de Hacienda y Crédito Recibe oficio, lo analiza y si no encuentra ningin 3-6
Pablico incumplimiento autoriza la baja de documentos y | meses
lo envia a la Direccién de Proyectos de Calidad
junto con el dictamen de valoracién. En caso de
no autorizar notifica a la Direccién de Proyectos
de Calidad para realizar su correccion.

7 | Direccion de Proyectos de Calidad | Recibe oficio y dictamen de la Secretarfa de | 3 hrs
Hacienda y Crédito Pdblico y lo envia al
Responsable del Archivo de Concentraciéon de
Areas Centrales

8 | Responsable del Archivo de Recibe oficio y dictamen de la Secretarfa de | 1 hrs
Concentracién de Areas Centrales Hacienda y Crédito Publico y prepara oficio de
solicitud de baja ante el Archivo General de la
Nacion, para firma de la Direccién de Proyectos
de Calidad, anexando la copia del oficio de
autorizacién y dictamen y copia del inventario
autorizado por la Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes sobre la Gestion
Puablica de la Secretarfa de Hacienda y Crédito

Publico.
9 | Archivo General de la Nacién Analiza los inventarios y si no encuentra
documentacion historica o algin incumplimiento 3-6

emite acta de baja documental y su dictamen y lo | meses
envia a la Direccion de Proyectos de Calidad. En
caso de no autorizar notifica a la Direccién de
Proyectos de Calidad para realizar su correccion.

10 | Direccién de Proyectos de Calidad | Recibe oficio de autorizacién acompanado del | 3 hrs
acta de baja y el dictamen correspondiente del
Archivo General de la Nacién y lo remite al
Responsable del Archivo de Concentracién de
Areas Centrales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA OE
COMURNICACIONES

v TRANSEORTES VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
DURACION TOTAL: 30 dias
Alc\?,’ Responsable Descripcion Tiempo
11 | Responsable del Archivo de Recibe la documentaciéon acusando de recibido 1 dia
Concentracion de Areas Centrales en la libreta de control, prepara oficio dirigido a

la. Direccion de Bienes, Muebles e Inmuebles,
(anexando copia de la solicitud de la Unidad
Administrativa, copia de la solicitud al Archivo
General de la Nacién, copia del oficio de
autorizacién, copia del acta de baja y dictamen
del Archivo General de la Nacién), solicitandole,
a través de la Direccién de Proyectos de Calidad,
retire la documentacién contable.

12 | Direccién de Bienes, Muebles e Recibe el oficio de autorizaciéon acompafiado del | 1 mes
Inmuebles acta de baja y el dictamen correspondiente del
Archivo General de la Naciéon e indicara al
CONALITEG, la fecha y hora del retiro de la
documentaciéon de referencia. Conjuntamente
con el Organo Interno de Control en la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, se
entrega al CONALITEG elaborandose un acta
circunstanciada sobre 1 a documentacion
contable y se remitira una copia a la Direccion de
Proyectos de Calidad.

13 | Direccién de Proyectos de Calidad. | Recibe copia del acta circunstanciada de la| 3 hrs
donaciéon al CONALITEG vy la envia al
Responsable del Archivo de Concentracion de
Areas Centrales.

14 Recibe copia del Acta Circunstanciada e integra | 3 hrs
al expediente del tramite de baja para concluirlo y
prepara oficio de envié de actas circunstanciadas
a la Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestion Pdablica de la
Secretarfa de  Hacienda y Crédito Puablico, para
la firma de la Direccién de Proyectos de Calidad.

15 Envia las actas circunstanciadas a la Unidad de 3hrs
Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la
Gestion Publica de la Secretaria de Hacienda y
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SECRETARIA CE
COMURNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv
. N°

Responsable

Descripcion

Tiempo

16

17

18

19

20

21

Archivo General de la Nacién

Direccién de Proyectos de Calidad

Responsable  del  Archivo de
Concentracion de Areas Centrales

Direccién de Bienes, Muebles e
Inmuebles

Crédito Publico para la conclusion del tramite de
baja documental contable.

Para el caso de documentacion Administrativa:

Prepara oficio de solicitud de baja ante el
Archivo General de la Nacion, anexando los
formatos correspondientes y envia a la Direccion
de Proyectos de Calidad para su firma.

Recibe oficio, le asigna numero y fecha, lo firma
y envia al Archivo General de la Nacién.

Recibe oficio, analiza los inventarios y si no
encuentra documentaciéon histérica o algin
incumplimiento emite acta de baja documental y
su dictamen y lo envia a la Direccién de
Proyectos de Calidad. En caso de no autorizar
notifica a la Direccion de Proyectos de Calidad
para realizar su correccion.

Recibe oficio y dictamen del Archivo General de
la Nacién y lo envia al Responsable del Archivo
de Concentracién de Areas Centrales

Recibe la documentacién acusando de recibido
en la libreta de control, prepara oficio dirigido a
la. Direccion de Bienes, Muebles e Inmuebles.
(anexando copia del oficio de autorizacién y
dictamen de baja del Archivo General de la
Nacién), solicitindole a través de la Direccién de
Proyectos de Calidad, retire la documentacion
administrativa.

Recibe el oficio de autorizaciéon acompafiado del
acta de baja y el dictamen correspondiente del
Archivo General de la Nacién e indicara al

CONALITEG, fecha y hora del retiro de la
documentaciéon de referencia. Conjuntamente

1 dia

1hr

3-6meses

3 hrs

1dia

1 mes

MP-700-PR08-P01 Rev.0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE
COMURNICACIONES

v TRANSEORTES VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
DURACION TOTAL: 30 dias
A;;Z Responsable Descripcion Tiempo

con el Organo Interno de Control en la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, se
entrega al CONALITEG elaborandose un acta
circunstanciada  sobre la  documentacion
administrativa y se remitird una copia a la
Direccién de Proyectos de Calidad.

22 | Direccién de Proyectos de Calidad. | Recibe copia del acta circunstanciada de la | 3hrs
donacién al CONALITEG y la envia al
Responsable del Archivo de Concentraciéon de
Areas Centrales.

23 | Responsable del Archivo de Recibe copia del Acta Circunstanciada e integra | 3 hrs
Concentracion de Areas Centrales al expediente del tramite de baja para su
conclusion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

MP-700-PR08-P01 Rev.0 PAGINA 16 de 33




sEcmivania on
COMUNICACIONES
¥ THANSFORTES

FONDO DOCUMENTAL

INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE CONCENTRACION ADMINISTRATIVA

OM-CA-0O1C

CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

1

AREA GENERADORA:

2

DESTINO FINAL:

3

CLAVE Y NOMBRE DE LA SECCION:

4

CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE:

5

CLAVE Y NOMBRE DE LA SUBSERIE:

6

SECRETARIA DE COMUNICACIONES VALOR DOCUMENTAL. _ JCLASIFICACION: |CONSERVACION ARCHIVO DE TRAMITE: CONSERVACION ARCHIVO DE CONCENTRACION:
Y TRANSPORTE 7 8 9 10
# # # TIPO DE DOCUMENTO FECHA TOPOGRAFIA
CAJA | EXPED INVENTARIO NOMBRE DEL EXPEDIENTH DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE ORGINAL | copiA INICIO CIERRE
1 12 13 14 15 16 16 17 17 18
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE 19  HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE 20 EXPEDIENTES CON PERIODO DE 21
CONTENIDOS EN 22 CAJAS, CON UN PESO APROXIMADO DE 23 KGS.

FIRMA DEL TITULAR DEL UNIDAD ADMINISTRATIVA

24

FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

24

NOMBRE

NOMBRE

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA

24

NOMBRE

MP-700-PR08-P01-FO3 Rev.0
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SECRETARIA CE
COMUNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
FORMATO: OM-CA-01C Inventario General de Archivos de Concentracién RESGUARDO: 3 Afios

Administrativa

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

1 Nombre de la Unidad Administrativa con la que se encuentran identificados en el Sistema
Automatizado de Integraciéon de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico
(SICCA). Ejemplo: 5 Oficialia Mayor

2 Nombre del drea generadora que transfiere los expedientes. Ejemplo: Coordinacion
Administrativa
El Destino Final, segun el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Baja 6 Historico.

4 Clave y nombre de la seccién como aparece en el Catalogo de Disposicion Documental
registrado en el IFAIL Ejemplo: 15§ Oficialia Mayor

5 Clave y nombre de la serie documental que corresponda a la clasificacion dentro del Cuadro
General de Clasificacion. Ejemplo: 4C.1 Expediente de personal

6 Clave y nombre de la subserie en caso de que existiera segiun el Cuadro General de
Clasificacion. Ejemplo: 158.10C.1.2  Auditorias Aplicadas por la ASF

7 Valor documental de la serie segun el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Legal,
Contable y/o Administrativo

8 Clasificacion de la serie segun el Catilogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Publica,
reservado y/o confidencial

9 Anos de conservacion en el archivo de tramite segin corresponda la serie documental dentro
del Catalogo de Disposiciéon Documental. El tiempo de guarda comienza a correr a partir de
la fecha de cierre de los expedientes. Ejemplo: 5 afios

10 Anos de conservacion para el archivo de concentracion para la serie documental segin
Catalogo de Disposicion Documental, es decir, que aun conservan sus valores primarios pero
que ya se ha vuelto de consulta esporadica. Ejemplo: 40 afios

11 Se anota el nimero de caja en que seran transferidos los expedientes. Ejemplo: 1

12 Numero de expedientes en consecutivo que contiene la caja, es decir, la capacidad de
contenido de la caja. Ejemplo: 50 expedientes (caben dentro de la caja)

13 Numero de inventario es un identificador del expediente que se compone de la clave de la
seccion, clave de la subseccion en caso de que la requiera, clave de la serie documental,
namero del expediente y aflo de apertura del expediente. Ejemplo: 118. 4C.1.1/1998.

14 Nombre del expediente serd para identificarlo de manera rapida y breve. Ejemplo: Avila
Hernandez Luis
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SECRETARIA CE
COMURNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
FORMATO: OM-CA-01C Inventario General de Archivos de Concentracion RESGUARDO: 3 Afios

Administrativa

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

15 La descripciéon del expediente debe ser breve, concisa y exacta y no exceder los 250
caracteres. Ejemplo: Historia laboral de Avila Hernandez Luis.

16 Tipo documental si corresponde a un expediente integrado por documentos originales y/o
copias

17 La fecha de inicio corresponde a la apertura del tramite del expediente. La fecha de cierre
corresponde a la fecha en que concluy6 el tramite del expediente. Ambas deben conformarse
por dia, mes y afio. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

18 El responsable del archivo de concentraciéon asignara la nomenclatura correspondiente a la
topografia.

19 Numero total de hojas que se han llenado con los datos de los expedientes del formato OM-
CA-01C inventario general de archivo de concentracién administrativo. Ejemplo: 5 hojas

20 Numero total de expedientes que se han registrado dentro del formato OM-CA-01C
inventario general de archivo de concentracion administrativo. Ejemplo: 50 expedientes

21 Afios extremos de los expedientes a transferir. Ejemplo: 1998-2000

22 Numero total de cajas que se van a transferir y que se registraron en el formato OM-CA- 01C
inventario general de archivo de concentracion administrativo. Ejemplo: 3 cajas.

23 Peso que se calcula con el numero total de cajas por 0.50, el resultado se multiplica por 40 y
da el peso aproximado. Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5, 1.5 x 40= 60 Kg,.

24 Firmas de los titulares correspondientes autorizando y validando los inventarios de

transferencia primaria. Ejemplo: titular de la Unidad Administrativa, Coordinador
Administrativo y Responsable del area Generadora
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sEcmuETania o
COMUNICACIONES
¥ TRANIFORTES

FONDO DOCUMENTAL

INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE CONCENTRACION CONTABLE OV-CA-0zZC
CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA GENERADORA: DESTINO FINAL:

1 2 3
CLAVE Y NOMBRE DE LA SECCION:

CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE:

CLAVE Y NOMBRE DE LA SUBSERIE:

5 6
SECRETARIA DE COMUNICACIONES VALOR DOCUMENTAL: CLASIFICACION: CONSERVACION ARCHIVO DE TRAMITE: CONSERVACION ARCHIVO DE CONCENTRACION:
Y TRANSPORTE 7 8 9 10
# # # # TIPO DE GASTO FECHA TOPOGRAFIA
SEC | CAJA | EXPED INVENTARIO NOMBRE DEL EXPEDIENTE DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE CORRIENTE| INVERSION| #POLIZA | TIPO DE DOCUMENTO |  INICIO CIERRE
1" 12 13 14 15 16 17 17 18 19 19 20
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE 21 HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE 22 EXPEDIENTES CON PERIODO DE 23
CONTENIDOS EN 24 CAJAS, CON UN PESO APROXIMADO DE 25 KGS.

FIRMA DEL TITULAR DEL UNIDAD ADMINISTRATIVA

26
NOMBRE

FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

26

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA

26

NOMBRE

NOMBRE

MP-700-PR08-P01-F04 Rev.0
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SECRETARIA CE
COMUNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
' ADMINISTRATIVAS CENTRALES
FORMATO: OM-CA-02C Inventario General de Archivos de Concentracion Contable ~ RESGUARDO: 3 Afios
Campo Datos Que Deberan Anotarse

1 Nombre de la Unidad Administrativa con la que se encuentran identificados en el Sistema
Automatizado de Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico
(SICCA). Ejemplo: 5 Oficialia Mayor

2 Nombre del area generadora que transfiere los expedientes. Ejemplo: Coordinacion
Administrativa

3 El Destino Final, segun el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Baja 6
Histérico.

4 Clave y nombre de la seccion como aparece en el Catalogo de Disposicion Documental
registrado en el IFAIL Ejemplo: 15§ Oficialia Mayor

5 Clave y nombre de la serie documental que corresponda a la clasificaciéon dentro del Cuadro
General de Clasificacion. Ejemplo: 4C.1 Expediente de personal

6 Clave y nombre de la subserie en caso de que existiera segin el Cuadro General de
Clasificacion. Ejemplo: 158.10C.1.2  Auditorias Aplicadas por la ASF

7 Valor documental de la serie segin el Catdlogo de Disposicion Documental. Ejemplo:
Legal, Contable y/o Administrativo

8 Clasificacion de la serie segun el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Publica,
reservado y/o confidencial

9 Afnos de conservacion en el archivo de tramite segin corresponda la serie documental
dentro del Catalogo de Disposicion Documental. El tiempo de guarda comienza a correr a
partir de la fecha de cierre de los expedientes. Ejemplo: 5 afios

10 Afos de conservacion para el archivo de concentracién para la serie documental segun
Catalogo de Disposicion Documental, es decir, que ain conservan sus valores primarios
pero que ya se ha vuelto de consulta esporadica. Ejemplo: 40 afios

11 Se anota un numero consecutivo que se refiere al nimero de renglones llenados en el
formato OM-CA-02T de transferencia primaria contable. Ejemplo: 1

12 Se anota el nimero de caja en que seran transferidos los expedientes. Ejemplo: 1

13 Numero de expedientes en consecutivo que contiene la caja, es decir, la capacidad de
contenido de la caja. Ejemplo: 50 expedientes (caben dentro de la caja)

14 Numero de inventario es un identificador del expediente que se compone de la clave de la
seccion, clave de la subseccion en caso de que la requiera, clave de la serie documental,
nimero del expediente y afio de apertura del expediente. Ejemplo: 11S. 4C.1.1/1998.
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SECRETARIA CE
COMUNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
' ADMINISTRATIVAS CENTRALES
FORMATO: OM-CA-02C Inventario General de Archivos de Concentracion Contable ~ RESGUARDO: 3 Afios
Campo Datos Que Deberan Anotarse

15 Nombre del expediente sera para identificarlo de manera rapida y breve. Ejemplo: Avila
Hernandez Luis

16 La descripcion del expediente debe ser breve, concisa y exacta y no exceder los 250
caracteres. Ejemplo: Historia laboral de Avila Hernandez Luis.

17 Se debe marcar con una X el tipo de gasto que corresponde, el gasto corriente o de
inversion. Si el expediente se refiere a polizas, se debe colocar de que numero a que numero
de poliza se esta inventariando. Ejemplo: 000640-000650.

18 Tipo documental que integra el expediente. Ejemplo: Originales (Gnicamente deben ser
originales en el caso de documentacién contable)

19 La fecha de inicio corresponde a la apertura del tramite del expediente. La fecha de cierre
corresponde a la fecha en que concluyé el tramite del expediente. Ambas deben
conformarse por dia, mes y afio. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

20 El responsable del archivo de concentracion asignara la nomenclatura correspondiente a la
topografia.

21 Numero total de hojas que se han llenado con los datos de los expedientes del formato
OM-CA-02C inventario general de archivo de concentraciéon contable. Ejemplo: 5 hojas

22 Numero total de expedientes que se han registrado dentro del formato OM-CA-02C
inventario general de archivo de concentracién contable. Ejemplo: 50 expedientes

23 Anos extremos de los expedientes a transferir. Ejemplo: 1998-2000

24 Numero total de cajas que se van a transferir y que se registraron en el formato OM-CA-
02C inventario general de archivo de concentraciéon contable. Ejemplo: 3 cajas.

25 Peso que se calcula con el nimero total de cajas por 0.50, el resultado se multiplica por 40 y
da el peso aproximado. Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5, 1.5 x 40= 60 Kg.

26 Firmas de los titulares correspondientes autorizando y validando los inventarios de
transferencia primaria. Ejemplo: titular de la Unidad Administrativa, Coordinador
Administrativo y Responsable del area Generadora.
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BECHETARIA DE

COMUNICACIONTS
¥ TEAMSPORTES

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

OFICIALIA MAYOR

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA SCT

FICHA TECNICA DE PREVALORACION

OM-CA-03C

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FUNCIONES O

ATRIBUCIONES 2

PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE FECHA: 21/06/1995 No.ART.. 6 FRAC: Vil
CARACTER DE LA SUSTANTIVAS LOGISTICA ADMINISTRACION INTERNA
FUNCION O
ATRIBUCION 3 3 3
VALOR DE LOS CONSERVACION PERMANENTE: NO ORIGINAL COPIA FOTOCOPIA
ARCHIVOS

BAJA DEFINITIVA: 4

POR TERMINO PRECAUTORIO DE CONSERVACION

ACTA DE BAJA: FECHA:
ANTECEDENTES 5

CANTIDAD DE CANTIDAD PESO METROS LINEALES ESTADO FISICO
DATOS DE LOS EXPEDIENTES DE APROXIMADO DE LOS DOCUMENTOS
ARCHIVOS PAQUETES (EN KG.)

BUENO REGULAR MALO
6 6 6 6
POR CATALOGO DE

METODOLOGIA DE

POR MUESTREO

DISPOSICION
VALORACION DOCUMENTAL TRANSFERENCIA
EJEMPLAR O TESTIGO CUALITATIVO O SISTEMATICO | ALEATORIO SECUNDARIA
SELECTIVO
7 7 7
V0. BO V0. BO V0. BO

8

8

FIRMA DEL TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA

FIRMA DEL COORDINADOR

ADMINISTRATIVO

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL
AREA GENERADORA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA CE
COMUNICACIONES

CRRRRERES VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
FORMATO: OM-CA-03C Ficha Técnica de Prevaloracion RESGUARDO: 3 afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse
1 Nombre de la Unidad Administrativa.
2 Funciones o atribuciones, especificar las funciones que dieron origen a la informacién que

contienen los archivos dispuestos para baja o transferencia, de acuerdo con el reglamento
interior de la dependencia o el documento equivalente.

3 Caracter de la funcién o atribucién, indicar con una X si el contenido de los archivos se
deriva de funciones sustantivas, de logistica o de administracion interna.

4 Valor de los archivos, sefialar por qué los archivos deben conservarse de forma permanente o
por qué deben darse de baja, dentro del contexto institucional y marcar con una X si es
original, copia (se refiere a copias al carbon) o fotocopia.

5 Antecedentes, proporcionar antecedentes sobre cualquier dictamen previo del AGN en el
caso de series o grupos de archivos con contenido semejante, con el numero del acta de baja
correspondiente y la fecha (dfa, mes y afo).

6 Datos de los archivos, proporcionar el numero de expedientes, paquetes 6 cajas, el peso
aproximado en Kg, Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5, 1.5 x 40= 60 Kg. y los metros lineales de
los archivos Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5 Mts, asi como datos adicionales relacionados con
su estado fisico, marcando con una X bueno, regular o malo.

7 Metodologia de valoracién, indicar con una X los métodos de valoracién secundaria que se
hayan llevado a cabo (Gnicamente se marca con una X catalogo de disposicion documental) y
si se efectud alguna transferencia al archivo histérico de la dependencia o entidad (indicar st 6
no).

8 Firmas de los titulares correspondientes otorgando el visto bueno de la ficha técnica de
prevaloracién. Ejemplo: titular del Area Administrativa, Coordinador Administrativo y
Responsable del area Generadora

Nota. Podran integrarse varios inventarios en una sola ficha técnica de prevaloracion.
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DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES

Los inventarios que respaldan los archivos cuya baja o transferencia secundaria se promueve consta de
X fojas que amparan archivos procedentes de la: (Unidad Administrativa)

2
La baja o transferencia secundaria se promueve con base en el Cuadro de Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicion Documental vigente registrado en el Archivo General de la Nacion, de fecha 29
de Febrero del 2008.

Se llevo a cabo un procedimiento de prevaloracion cuya ficha técnica se anexa, se precisé que NO
incluyen expedientes o series con valor historico. Al revisar expedientes contra inventario se observo
gue estos ultimos reflejan el contenido de los expedientes, en virtud de ser archivos carentes de valores
cuya baja procede.

Asimismo se declara que en la documentacién no estan contenidos originales referentes a activo fijo,
obra publica, valores financieros, aportaciones de capital, empréstitos, créditos concedidos e inversiones
en ofras entidades, asi como juicios, denuncias ante el Ministerio Publico y fincamiento de
responsabilidades que se encuentran pendientes de resolucién o expedientes con informacion
reservada cuyo plazo de opnservacion no ha prescrito, conforme a disposiciones aplicables.

México., DF.a x de x de 200 X
VO.BO. )
TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE DEL AREA
4 ADMINISTRATIVA 4 GENERADORA
Nombre y firma Nombre y firma

EL DIRECTOR DE PROYECTOS DE CALIDAD

LIC. ROBERTO LOYO CARDENAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA OE

" TRANSPORTES | VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
. ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
SRR BRI ADMINISTRATIVAS CENTRALES
FORMATO: OM-CA-04C Declaraforig De Prevaloracion De Archivos RESGUARDO: 3 afios
nstitucionales
GUIA DE LLENADO
Campo Datos Que Deberan Anotarse
1 Numero de fojas utilizadas en los formatos OM-CA-O1C y OM-CA-O2C. Ejemplo: 5 hojas.
2 Nombre de la Unidad Administrativa. Ejemplo: Oficialia Mayor
3 Fecha de elaboracién del formato OM-CA-O4C. Ejemplo: 03 de Marzo de 2009
4 Nombre y firma de los titulares correspondientes validando el formato OM-CA-O4C

Declaratoria de prevaloracion de archivos institucionales: Titular de la Unidad
Administrativa, Responsable del area generadora y el Director de Proyectos de Calidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA CE
COMURNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv

N° Responsable Descripcion Tiempo

PRESTAMO DE EXPEDIENTES

1 | Area Generadora Mediante el formato de Vale de Préstamo OM- | 30 min
CA-05 (MP-700-PR02-P01-F07) debidamente
requisitado, solicita al Archivo de Concentracion
del Centro SCT el expediente para su consulta.
(Formato).

2 | Responsable del Archivo de Recibe el vale de préstamo y localiza el | 15min
Concentracion de Areas Centrales expediente, lo retira del acervo documental y en
su lugar coloca una copia del vale de préstamo.

Revisa el expediente y cuenta las fojas del
mismo, anotando esta informacién en el vale del
préstamo.

Entrega el expediente y conserva el vale original
para su control.

3 | Area Generadora Una vez consultado el expediente, lo devuelve al | 30 dias
Archivo de Concentracion de Areas Centrales

4 | Responsable del Archivo de Recibe el expediente, revisa que las fojas estén | 15 min
Concentracién de Areas Centrales completas y procede a cancelar el vale de
préstamo, regresandole el original al solicitante y
mantiene copia para su control.

Coloca el expediente en su lugar de origen
concluyendo el tramite de préstamo de
expediente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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B
sEcHETANIiA DE

COMUNMICACIONES
¥ TEANSPORTES

DE EXPEDIENTES
ONCENTRACION

OM-CA-05C
ORIGINAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

NOMBRE DEL EXPEDIENTE

FECHADE PRESTAMO

2

FECHADE DEVOLUCION

A

FECHA "= TRANSFERENCIA
I

No.DE HOJA
A

7

No.DE INVENTA™IO DEL EXPEDIENTE

CLAVE DELOCALIZACION

8
AREA BATERIA ESTANTE
Q 10 11
ENTREPANO CAJA NO.DE EXP.DENTRO DE |[No.DE FOJAS DEL
12 12 LA CAJA EXPEDIENTE
14 15
16 16
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA NOMBRE YFIRMA DELCOORDINADOR ADMINISTRATIVO
SOLICITANTE
16
NOMBRE Y FIRMADEL RESPONSABLE Y /O
ENCARGADO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION,
QUE PRESTA EL EXPEDIENTE
NOTA: CONSTITUYE UN DELIT PENADO POR LA LEY ELHECHO DE DESGLOSAR DOCUMENTOSDELOS EXPEDIENTES Y
NO SEPRESTARAN AU PLAZO MAYOR DE 30DIAS
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SECRETARIA CE
COMUNICACIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES

FORMATO: OM-CA-05C Vale de Préstamo de Expedientes del Archivo de

ADMINISTRATIVAS CENTRALES

» RESGUARDO: 3 Aflos
Concentracion

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

1 Nombre de la Unidad Administrativa que solicita el o los expedientes. Ejemplo: Direccion
General de Asuntos Juridicos

2 Nombre del o los expedientes. Ejemplo: Amparo No. 528/98
Fecha del préstamo. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

4 Fecha de devolucién, el area indica cuando regresa el expediente, sin exceder los 30 dias.
Ejemplo: Dia/Mes/Afio

5 Fecha de transferencia: se refiere a la fecha en que se realiz6 la transferencia. Ejemplo:
Dia/Mes/Afio

6 Nuamero de hoja del inventario de transferencia en que se encuentra el expediente que se
solicita. Ejemplo: 1 de 2

7 Numero de inventario del expediente de acuerdo al inventario de transferencia. Ejemplo:
2C.3.598/1998
Del punto 8 al 15 sera llenado por el responsable del archivo de concentracion

8 La clave de localizacién corresponde a la topografia donde se encuentra el expediente.

9 Area se refiere si se encuentra en el area administrativa o contable del archivo de
concentracion.

10 Numero de baterfa dentro del archivo de concentracion.

11 Numero de estante dentro del archivo de concentracion.

12 El nimero de entrepafio dentro del archivo de concentracion

13 Caja se refiere al nimero de caja dentro del archivo de concentracion.

14 Numero de expediente dentro de la caja del archivo de concentracion.

15 Nuamero de fojas del expediente.

16 Nombre y firmas de las personas correspondientes. Responsable del area Solicitante,
Cootdinador Administrativo y el Responsable y/o Encargado del archivo de concentracién
que presta el expediente.

Nota: El vale de préstamo debe de ir en 2 tantos, el original se queda en el archivo de
concentracién y la copia se la lleva el area solicitante, cabe mencionar que al regresar el
expediente debe llevar su copia del vale de préstamo para efectuar la devolucion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA CE
COMURNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
DURACION TOTAL: 30 dias
A;;X Responsable Descripcion Tiempo

DONACION DE PAPELES DE TRABAJO

1 | Responsable del archivo de tramite | Selecciona y separa de los expedientes, toda 1 dia
y/o personal involucrado del Area aquella documentaciéon que no corresponde a las
Generadora series documentales del archivo de tramite y que

carece de valor administrativo, legal o contable y
posteriormente realiza paquetes de 40 cm.

2| Responsable del archivo de tramite | Registra en ¢l formato Donacién de Papel de | 1 dia
y/o personal involucrado del Area | Trabajo MP-700-PR08-P01-F08, cl papel de
Generadora trabajo seleccionado y separado y envia con
oficio al Departamento de Recursos Materiales
de su Unidad Administrativa anexando copia al
Coordinador Administrativo y a la Direccién de

Proyectos de Calidad.

3 | Responsable del archivo de tramite | Elabora oficio de solicitud para la donacién de 1 dia
y/o personal involucrado del Area papel de trabajo a su Departamento de Recursos
Generadora Materiales firmado por el responsable del area

generadora

4 | Departamento de Recursos Recibe oficio y formato de donacion de papel 1 hr
Materiales de trabajo al CONALITEG OM-CA-06C con

la documentacion

5 | Departamento de Recursos Requisita el formato “Solicitud de tramite de baja 1 dia

Materiales de bienes de consumo” y envia a la Direccién de

Bienes Muebles e Inmuebles.

6 | Direccién de Bienes, Muebles e Recibe “Solicitud de tramite de baja para bienes 1 dia
Inmuebles de consumo” para la donacién de papeles de
trabajo e indicard al Responsable del
Departamento de Recursos Materiales dia y la
hora en que trasladara los papeles de trabajo a la
bodega de bienes muebles

7 | Departamento de Recursos Traslada el papel de trabajo al area donde se 1 dia
Materiales concentran los bienes muebles para que la
Direccion de Bienes, Muebles e Inmuebles lleve
a cabo la donacién del papel de trabajo al
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA CE
COMURNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
DURACION TOTAL: 30 dias
Alc\;:’r Responsable Descripcion Tiempo

CONALITEG recibiendo acuse y
posteriormente enviara copia a la Direcciéon de
Proyectos de Calidad para su conocimiento.

8 | Coordinacion de Archivos de la Recibe y archiva 15 min
SCT
NOTA: Se consideran papeles de trabajo toda
aquella documentaciéon que no corresponde a las
series documentales del archivo de tramite y que
carece de valor administrativo, legal o contable
tales como:

* Documentaciéon de apoyo, copias que se
rehuisan o reciclan.

e Carpetas donde se integran copias de
documentos de diversos temas que ya se
encuentran en un expediente original.

* Engargolados de los diversos comités. (sélo se
conserva el de la unidad responsable o secretario
técnico del comité)

* Publicaciones periddicas (diarios oficiales) u
otro tipo de documento que no forme parte del
documento de archivo, es decir, cuando se trate
de conjunto de documentos que no reflejan una
accion o tramite.

* Controles internos para diferentes operaciones
(agendas, faxes, minutarios, correspondencia de
entrada y salida, vales de almacén, entre otros).
Cabe mencionar que dicha documentacién no se
transfiere al archivo de concentracién, se debe
trasladar a la bodega donde se mandan los bienes
muebles, para posteriormente ser donados al

CONALITEG.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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FORMATO DE DONACION DE PAPEL DE TRABAJO AL CONALITEG

OM-CA-06C
@. CLAVE UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA GENERADORA:
HOJANo: 1/ 2
: UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1
SECHETARIA DE
COMUNICACIONES DIA MES ANO
¥ TRAMSPORTLS
3 3 3
CAJA | PAQUETE TITULO DEL PAQUETE DEL PAPEL DE TRABAJO BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO ANOS
4 5 6 7 8
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE 9 HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE 10 PAQUETES DELOS ANOSDE 11
CONTENIDOS EN 12 CAJAS, CON UN PESO APROXIMADO DE 13 KGS.
14 14
RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA CE
COMUNICACIONES

v TRANSFORTES VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES
FORMATO: OM-CA-06C Donacion de papeles de trabajo RESGUARDO: 3 Afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

1 Nombre del area generadora que dona el papel de trabajo. Ejemplo: Coordinacion
Administrativa

2 Numero de hojas utilizadas del formato OM-CA-OG6C. Ejemplo: 1 de 2

3 Fecha en que se realiza la donacién. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

4 Se anota el nimero consecutivo de caja en que seran enviados el papel de trabajo. Ejemplo: 1

5 Se debe de formar en un paquete de 40 cm y llevar un consecutivo. Ejemplo: 1,23

6 Titulo del paquete del papel de trabajo para identificarlo rapido y breve. Ejemplo: Diarios
Oficiales.

7 Breve descripciéon del contenido debe ser breve, concisa y exacta y no exceder los 250

caracteres. Ejemplo. Diarios oficiales de 1999- 2006.
8 Afos extremos de la documentacién. Ejemplo: 1999-2006

9 Numero total de hojas que se han llenado con los datos del papel de trabajo del formato
OM-CA-06C Donacién de papel de trabajo al CONALITEG. Ejemplo: 5 hojas

10 Numero total de paquetes que se han registrado dentro del formato OM-CA-06C Donaciéon
de papel de trabajo al CONALITEG. Ejemplo: 50 paquetes

11 Afios extremos de los paquetes a donar. Ejemplo: 1999-2006

12 Numero total de cajas que se van a donar registradas en el formato OM-CA-06C Donacién
de papel de trabajo al CONALITEG. Ejemplo: 3 cajas.

13 Peso que se calcula con el numero total de cajas por 0.50, el resultado se multiplica por 40 y
da el peso aproximado. Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5, 1.5 x 40= 60 Kg.

14 14.- Firmas de los responsables correspondientes autorizando y validando la donacién de
papel de trabajo por parte del Responsable del area generadora y Responsable del Archivo de
tramite.
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2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
PP VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

¥ TRANSFORTES

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
Instrumentar y coordinar la operacién de un sistema de archivos que permita la administracion de los
OBJETIVO expedientes, mediante la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivistica, en las unidades
ESTRATEGICO: administrativas de la SCT, con la finalidad de dar cumplimiento a los lineamientos normativos en la
materia.

OBJETIVO

Implantar un Sistema Moderno de Archivos, que permita la organizacién, clasificacion,
instalacion, depuracion, valoracién y transferencia de los expedientes, mediante la
aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivistica (cuadro general de
clasificacion archivistica, catalogo de disposicion gubernamental, gufa simple e inventario
de expedientes), en los 31 Centros SCT con la finalidad de dar cumplimiento a los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, la Secretarfa de Hacienda
y Crédito Publico vy el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1.- La Direcciéon de Proyectos de Calidad, desarrollara la aplicaciéon de los criterios
especificos, en materia de clasificacion y conservacion de los documentos
administrativos, as{ como la organizacién de archivos, de conformidad con los
lineamientos expedidos por el IFAI el Archivo General de la Nacién y de la Unidad de
Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestién Publica de la SHCP segin
corresponda.

2.-Los titulares de los Centros SCT, de conformidad con las disposiciones aplicables,
deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, asimismo, deberan
elaborar y poner a disposicion del puablico una gufa simple de sus sistemas de
clasificacion y catalogacion, asi como de la organizacion del archivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA OE
COMURNICACIONES

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

VIGENCIA:OCTUBRE DE 2011

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT

DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;It: ' Responsable Descripcién Tiempo

ARCHIVO DE TRAMITE

1 Identifica en el Cuadro General de| 15min.
Responsable del archivo de tramite y/o | Clasificaciéon Archivistica las series
personal involucrado documentales que resguardan los expedientes.

2 Identifica en el catalogo de disposiciéon | 15 min.
documental los wvalores de las series
documentales correspondientes al drea (legal,
administrativa y contable), Clasificacion de la
informacién (Reservada y confidencial) plazos
de conservaciéon (archivo de tramite y
concentracién) y verificar si cuenta con posible
valor histérico.

3 Identifica los expedientes de archivo de tramité | 30 min.
y los de transferencia primaria al archivo de
concentracién, de acuerdo a los afios de
conservacién establecidos en el Catalogo de
Disposicién Documental.

4 Integra los expedientes con documentacién | 30 min.
generada durante el proceso de tramite
generalmente con documentos originales,
acuses O coplas certificadas. Es necesario
depurarlos sacando todas aquellas copias que
se repitan mas de una vez y que no contengan
ningin valor documental.

5 Otrdena el contenido de los expedientes del | 30 min.
documento mas antiguo al mds actual (como si
fuera un libro).

6 Ubica los expedientes de acuerdo al| 15 min.
ordenamiento topografico registrado en el
Sistema Automatizado de Integracién de los
Instrtumentos de Consulta y  Control
Archivistico (SICCA) en la pagina del Instituto
Federal de Acceso a la Informacién Publica
(IFAI), es decit donde quedaran fisicamente
(edificio, piso o pasillo, librero, archivero,
repisa e inclusive caja o cualquier otro mueble).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA OE
COMURNICACIONES

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

VIGENCIA:OCTUBRE DE 2011

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT

DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;It: ' Responsable Descripcién Tiempo

7 Organiza los expedientes de izquierda a | 15 min.
derecha de arriba hacia abajo.

8 Una vez integrados los expedientes, | 30 min.
capturarlos en el SICCA dentro de la
pagina del IFAI e Imprimir la caratula.

9 Pega la caratula en la parte frontal de los | 5 min.
expedientes y de manera opcional, anexar
una adicional al interior del expediente.

10 Coloca los expedientes de acuerdo a su | 15 min.
ordenamiento topografico y conservarlos
durante el plazo de conservacion de
tramite establecido en el catalogo de
disposicion documental.

11 Una vez que venci6 su tiempo de | 30 min.
conservacion en el archivo de tramite y se
cerr6 el expediente, foliar cada una de sus
hojas para preparar su transferencia
primaria al archivo de concentracién.

12 Elabora formatos de transferencia primaria | 60 min.
para el envio al archivo de concentracién
anexando el Inventario de Transferencia
Primaria Administrativa OM-CA-01T
(MP-700-PR08-P02-F01) 'y si s
documentaciéon contable Inventario de
Transferencia Primaria Contable OM-
CA-02T (MP-700-PR08-P02-F02)

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA ADMINISTRATIVA OM-CA-01T

CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA GENERADORA: NUMERO DE TRANSFERENCIA:
1 2 3
CLAVE Y NOMBRE DE LA SECCION: ., CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE: DIA MES ANO
FONDO DOCUMENTAL
SECRETARIA DE COMUNICACIONES VALOR DOCUMENTAL: CLASIFICACION: 5 CONSERVACION ARCHIVO DE TRAMITE: ) CONSERVACION ARCHIVO DE CONCENTRACION:
Y TRANSPORTE 10
# # # TIPO DE DOCUMENTO FECHA TOPOGRAFIA
CAJA | EXPED INVENTARIO NOMBRE DEL EXPEDIENTE DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE ORGINAL | COPIA INICIO | CIERRE
1| 1 | 13| 14 | 15 | | 16 | | 17 | IEN
19 20 21
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE EXPEDIENTES CON PERIODO DE
CONTENIDOS EN 22 PAQUETES, CON UN PESO APROXIMADO DE KGS.
23
FIRMA DEL TITULAR DEL CENTRO SCT FIRMA DEL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA
24 24 24
NOMBRE NOMBRE ' NOMBRE

MP-700-PR08-P02-FO1 Rev.0
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SECRETARIA CE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

COMUNICACIONES VIGENCIA OCTUBRE DE 2011

¥ TRAMNSFORTES

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
FORMATO: OM-CA-01T Inventario De Transferencia Primaria Administrativa RESGUARDO: 3 afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

1 Nombre de la Unidad Administrativa con la que se encuentran identificados en el Sistema
Automatizado de Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico (SICCA).
Ejemplo: 5 Oficialia Mayor

2 Nombre del 4area generadora que transfiere los expedientes. Ejemplo: Coordinacion
Administrativa

3 Numero de transferencia primaria para llevar un control de las que se realizan al afio. Forma
consecutiva por aflo, por ejemplo: 1/2009, 2/2009.

4 Clave y nombre de la seccion como aparece en el Catilogo de Disposicion Documental
registrado en el IFAIL Ejemplo. 15§ Oficialia Mayor

5 Clave y nombre de la serie documental que corresponda a la clasificacion dentro del Cuadro
General de Clasificacion. Ejemplo: 4C.1 Expediente de personal

6 Fecha en que se realiza la transferencia primaria. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

7 Valor documental de la serie segun el Catidlogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Legal,
Contable y/o Administrativo.

8 Clasificacion de la serie segun el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Publica,
reservado y/o confidencial.

9 Anos de conservacion en el archivo de tramite segin corresponda la serie documental dentro
del Catalogo de Disposiciéon Documental. El tiempo de guarda comienza a correr a partir de la
fecha de cierre de los expedientes. Ejemplo: 5 afios

10 Afos de conservacién para el archivo de concentracion para la serie documental segun
Catalogo de Disposiciéon Documental, es decir, que aun conservan sus valores primarios pero
que ya se ha vuelto de consulta esporadica. Ejemplo: 40 afios

11 Se anota el nimero de caja en que seran transferidos los expedientes. Ejemplo: 1

12 Numero de expedientes en consecutivo que contiene la caja, es decir, la capacidad de contenido
de la caja. Ejemplo: 50 expedientes (caben dentro de la caja)

13 Numero de inventario es un identificador del expediente que se compone de la clave de la
seccion, clave de la subseccion en caso de que la requiera, clave de la serie documental, nimero
del expediente y afio de apertura del expediente. Por ejemplo; 118S. 4C.1.1/1998.
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SECRETARIA CE

COMUNICACIONES

¥ TRAMNSFORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
FORMATO: OM-CA-01T Inventario De Transferencia Primaria Administrativa RESGUARDO: 3 afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

14 Nombre del expediente serd para identificarlo de manera répida y breve. Ejemplo: Avila
Hernandez Luis

15 La descripcion del expediente debe ser breve, concisa y exacta y no exceder los 250 caracteres.
Ejemplo: Historia laboral de Avila Hernandez Luis.

16 Tipo documental si corresponde a un expediente integrado por documentos originales y/o
copias.

17 La fecha de inicio corresponde a la apertura del tramite del expediente. L.a fecha de cierre
corresponde a la fecha en que concluy6 el tramite del expediente. Ambas deben conformarse
por dia, mes y afio. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

18 La topograffa no aplica en este formato de transferencia primaria debido a que el archivo de
concentracion le dara ubicacion fisica en que se resguardan los expedientes dentro del archivo
de concentracion. Ejemplo: N/A

19 Numero total de hojas que se han llenado con los datos de los expedientes del formato OM-
CA-01T transferencia primaria administrativa. Ejemplo: 5 hojas

20 Nuamero total de expedientes que se han registrado dentro del formato OM-CA-01T
transferencia primaria administrativa. Ejemplo: 50 expedientes

21 Anos extremos de los expedientes a transferir. Ejemplo: 1998-2000

22 Numero total de cajas que se van a transferir y que se registraron en el formato OM-CA- 01T
transferencia primaria administrativo. Ejemplo: 3 cajas.

23 Peso que se calcula con el nimero total de cajas por 0.50, el resultado se multiplica por 40 y da
el peso aproximado. Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5, 1.5 x 40= 60 Kg.

24 Firmas de los titulares correspondientes autorizando y validando los inventarios de
transferencia primaria. Ejemplo: titular de la Unidad Administrativa, Coordinador
Administrativo y Responsable del area Generadora
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA CONTABLE

om-

CA-02T

CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA GENERADORA:

NUMERO DE TRANSFERENC'""

n 1 2 3

SECEmETARIiA BN

O SR M CLAVE Y NOMBRE DE LA SECCION: CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE: DA ' MES ANO

4 5 6

FONDO DOCUMENTAL
SECRETARIA DE COMUNICACIONES VALOR DOCUMENTAL: CLASIFICACION:  JCONSERVACION ARCHIVO DE TRAMITE: CONSERVACION ARCHIVO DE CONCENTRACION:
Y TRANSPORTE 7 8 9 10

# # # # TIPO DE GASTO FECHA TOPOGRAFIA

SEC CAJA | EXPED INVENTARIO NOMBRE DEL EXPEDIENTE DESCRIPCION DEL EXPEDIENT[CORRIENTE] INVERSION] # POLIZA | TIPO DE DOCUMENTO INICIO__| CIERRE

T T
11 12 13 14 15 16 17 18 19 o0
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE 21 HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE 22 EXPEDIENTES CON PERIODO DE 23
CONTENIDOS EN 2 PAQUETES, CON UN PESO APROXIMADO DE 25 KGS.

26 DEL TITULAR DEL CENTRO SCT

NOMBRE

26

FIRMA DEL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

NOMBRE

26
FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA w=n=RADORA

NOMBRE
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SECRETARIA CE
COMUNICACIONES
¥ TRANSFORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
FORMATO: OM-CA-02T Inventario De Transferencia Primaria Contable RESGUARDO: 3 Afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

1 Nombre de la Unidad Administrativa con la que se encuentran identificados en el Sistema
Automatizado de Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico
(SICCA). Ejemplo: 5 Oficialia Mayor

2 Nombre del area generadora que transfiere los expedientes. Ejemplo: Coordinacion
Administrativa

3 Numero de transferencia primaria para llevar un control de las que se realizan al afio. Forma
consecutiva por aflo, por ejemplo: 1/2009, 2/2009.

4 Clave y nombre de la seccion como aparece en el Catilogo de Disposicion Documental
registrado en el IFAIL Ejemplo. 15§ Oficialia Mayor

5 Clave y nombre de la serie documental que corresponda a la clasificacion dentro del Cuadro
General de Clasificacion. Ejemplo: 4C.1 Expediente de personal

6 Fecha en que se realiza la transferencia primaria. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

7 Valor documental de la serie segun el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Legal,
Contable y/o Administrativo

8 Clasificacion de la serie segun el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Publica,
reservado y/o confidencial

9 Anos de conservacion en el archivo de tramite segin corresponda la serie documental dentro
del Catalogo de Disposicion Documental. El tiempo de guarda comienza a correr a partir de
la fecha de cierre de los expedientes. Ejemplo: 5 afios

10 Afos de conservacion para el archivo de concentraciéon para la serie documental segun
Catalogo de Disposicion Documental, es decir, que aun conservan sus valores primarios pero
que ya se ha vuelto de consulta esporadica. Ejemplo: 40 afios

11 Se anota un numero consecutivo que se refiere al numero de renglones llenados en el
formato OM-CA-02T de transferencia primaria contable.

12 Se anota el nimero de caja en que seran transferidos los expedientes. Ejemplo: 1

13 Numero de expedientes en consecutivo que contiene la caja, es decir, la capacidad de
contenido de la caja. Ejemplo: 50 expedientes (caben dentro de la caja)

14 Numero de inventario es un identificador del expediente que se compone de la clave de la

seccion, clave de la subseccién en caso de que la requiera, clave de la serie documental,
namero del expediente y aflo de apertura del expediente. Por ejemplo: 11S. 4C.1.1/1998.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTFS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
FORMATO: OM-CA-02T Inventario De Transferencia Primaria Contable RESGUARDO: 3 Afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

15 Nombre del expediente seri para identificarlo de manera rapida y breve. Ejemplo: Avila
Hernandez Luis

16 La descripcion del expediente debe ser breve, concisa y exacta y no exceder los 250
caracteres. Ejemplo: Historia laboral de Avila Hernandez Luis.

17 Se debe marcar con una X el tipo de gasto que corresponde, el gasto corriente y de inversion.
Si el expediente se refiere a polizas, se debe colocar de que nimero a que numero de poéliza
se esta inventariando.

18 Tipo documental si corresponde a un expediente integrado por documentos originales y/o
copias.

19 La fecha de inicio corresponde a la apertura del tramite del expediente. La fecha de cierre
corresponde a la fecha en que concluy? el tramite del expediente. Ambas deben conformarse
por dfa, mes y afio. Ejemplo: Dia/Mes/Afo

20 La topografia no aplica en este formato de transferencia primaria debido a que el archivo de
concentracion le dara ubicacién fisica en que se resguardan los expedientes dentro del
archivo de concentracion. Ejemplo: N/A

21 Numero total de hojas que se han llenado con los datos de los expedientes del formato OM-
CA-02T transferencia primaria administrativa. Ejemplo: 5 hojas

22 Numero total de expedientes que se han registrado dentro del formato OM-CA-02T
transferencia primaria contable. Ejemplo: 50 expedientes

23 Anos extremos de los expedientes a transferir. Ejemplo: 1998-2000

24 Numero total de cajas que se van a transferir y que se registraron en el formato OM-CA- 01T
transferencia primaria administrativo. Ejemplo: 3 cajas.

25 Peso que se calcula con el nimero total de cajas por 0.50, el resultado se multiplica por 40 y
da el peso aproximado. Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5, 1.5 x 40= 60 Kg.

26 Firmas de los titulares correspondientes autorizando y validando los inventarios de

transferencia primaria. Ejemplo: titular de la Unidad Administrativa, Coordinador
Administrativo y Responsable del area Generadora
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA OE
COMURNICACIONES

v TRANSPORTES VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

TRANSFERENCIA PRIMARIA DE DOCUMENTOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION DE CENTROS SCT PARA SU
GUARDA Y CONSERVACION

1 | Responsable del archivo de tramite | Envia a través del correo electrénico los | 30 min
y/o petsonal involucrado del drea inventarios de transferencia  primaria  al
solicitante adscrita al Centro SCT responsable del archivo de concentraciéon del

Centro SCT, para su revision.

2 | Responsable del Archivo de Recibe formatos de transferencia via correo 1 dia
Concentracion del Centro SCT electrénico los revisa y en su caso realiza
observaciones e informa fecha de recepcion
fisica de los expedientes.

3 | Responsable del archivo de tramite | Recibe  formatos con las  observaciones | 3 dias
y/o personal involucrado del 4rea correspondientes o en su caso la autorizacion,
solicitante adscrita al Centro SCT para que proceda a recabar las firmas autdgrafas

del Titular del Centro SCT, Subdirector
Administrativo y  responsable del area

generadora.
4 | Responsable del archivo de tramite | Envia al Subdirector de Administracién oficio de 1 dia
y/o personal involucrado del 4rea solicitud de concentraciéon de documentos,
solicitante adscrita al Centro SCT anexando tanto en archivo electrénico en excel

como en dos tantos impresos el Inventario de
transferencia primaria con las firmas de
validacién y las cajas que resguardan la
documentacién fisica en la fecha previamente
establecida, cabe mencionar que dicha
informacién sera recibida en cajas de carton
tamafo oficio de 50 cm de largo x 36 cm de

ancho x 26 cm de alto.

5 | Responsable del Archivo de Recibe la documentaciéon en el Archivo de 1 dia
Concentracion del Centro SCT Concentracién, la  revisa expediente por
expediente asegurandose que vengan

debidamente foliados, que coincidan los datos de
la caratula con los del inventario y en caso de no
existir correcciones, entrega acuse de recibo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA OE
COMURNICACIONES

v TRANSPORTES VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

6 | Responsable del Archivo de Incorpora  los  archivos  electréonicos la | 15min
Concentracion del Centro SCT informacién a la base de datos, para la
integracion del inventario general del archivo de
concentracion.

7 | Responsable del Archivo de Clasifica, cataloga y archiva la documentacién 3 hrs
Concentracion del Centro SCT recibida de acuerdo al cuadro general de
clasificaciéon por unidad administrativa y tiempo
de conservacion.

8 | Responsable del Archivo de Comunicara por escrito, a través del Subdirector 1 dia
Concentracion del Centro SCT de Administracién, cuando haya concluido el
tiempo de conservaciéon precautorio de la
documentacién al drea generadora solicitante,
para que en un término de 10 dias habiles como
maximo, conteste por escrito que no tiene
inconveniente en que se continde con los
tramites de baja. Si no recibe ninguna respuesta
en el término establecido, se considerara que la
area  generadora  solicitante, no  tiene
inconveniente en autorizar se continien los
tramites de baja. Si el 4rea solicitante requiere
que la documentacién se conserve mas tiempo,
debera manifestar la justificacién por escrito al
subdirector de administracion.

9 | Responsable del Archivo de Realizara la depuracién de los documentos para | 3 dias
Concentracion del Centro SCT extraer los que contengan valores secundarios o
historicos e iniciar la transferencia secundaria de
baja documental.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTFS

AREA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

Descripcion

Tiempo

BAJA DE DOCUMENTOS DE CENTROS SCT

1 Responsable del Archivo de
concentracion del Centro SCT

2 Area generadora

3 Responsable del Archivo de
concentracion del Centro SCT

4 Direccién de Proyectos de Calidad

5 Responsable del A;chivo de
concentracion de Areas Centrales

Elabora oficio de solicitud de baja y el
Inventario de baja documental, si es
documentacién administrativa con el
formato OM-CA-01C (MP-700-PRO8-
P02-F03) y si es contable con el formato
OM-CA-02C (MP-700-PR08-P02-F04).
En ambos casos elabora Ficha Técnica
OM-CA-03C (MP-700-PR08-P02-F05) y
Declaratoria de Prevaloracion OM-CA-
04C (MP-700-PR08-P02-F06) y envia a la
subdirecciéon del area generadora para su
firma.

Revisa y valida formatos con las firmas
autografas del Titular del centro SCT,
Subdirector =~ de  Administracién  y
Responsable del area generadora para la
baja de la documentacién y envia al archivo
de concentracién del Centro SCT.

Recibe formatos validados y envia, a través
de la Subdireccion de Administracion, a la
Direcciéon de Proyectos, para su baja
correspondiente.

Turna al Responsable del Archivo de
Concentracion de la SCT, quien acusa de
recibido en la libreta de control y revisa.

Para el caso de documentacion Contable:

Prepara oficio de solicitud de baja a la
Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestion Publica de la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico,
anexando los formatos correspondientes y
envia a la Direccion de Proyectos de
Calidad para su firma.

1 dia

60 min.

1 dia

3 hrs

1 dia

MP-700-PR08-P02 Rev.0
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SECRETARIA CE
COMUNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

Descripcion

Tiempo

6 Direccién de Proyectos de Calidad

7 Secretarfa de Hacienda y Crédito
Pablico

8 Direccién de Proyectos de Calidad

9 Responsable del Archivo de
Concentracion de Areas Centrales

10 Archivo General de la Naciéon

11 | Direccién de Proyectos de Calidad

Recibe oficio, le asigna nimero y fecha, lo
firma y efectia los tramites para entregatlo
a la Secretarfa de Hacienda y Crédito
Publico.

Recibe oficio, lo analiza y si no encuentra
ningun incumplimiento autoriza la baja de
documentos y lo envia a la Direcciéon de
Proyectos de Calidad junto con el dictamen
de valoracién. En caso de no autorizar
notifica a la Direccién de Proyectos de
Calidad para realizar su correccion.

Recibe oficio y dictamen de la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Publico y lo envia al
Responsable del Archivo de Concentracion
de Areas Centrales.

Recibe oficio y dictamen de la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Publico y prepara oficio
de solicitud de baja ante el Archivo General
de la Nacion, para firma del Director de
Proyectos de Calidad anexando la copia del
oficio de autorizaciéon y dictamen y la copia
el juego del inventario autorizado por la
Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestion Publica de la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.

Analiza los inventarios y si no encuentra
documentacién  histérica o algun
incumplimiento  emite acta de baja
documental y su dictamen y lo envia a la
Direccién de Proyectos de Calidad. En caso
de no autorizar notifica a la Direcciéon de
Proyectos de Calidad para realizar su
correccion.

Recibe oficio de autorizacién acompafiado
del acta de baja y el dictamen

1 hrs

3-6

meses

3 hrs

1 dia

3-6

meses

3 hrs

MP-700-PR08-P02 Rev.0
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTFS

AREA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

Descripcion

Tiempo

12 | Responsable del Archivo de
Concentracion Areas Centrales

13 | Direccién de Proyectos de Calidad

14 Subdireccién de Administracion del
Centro SCT

15 | Direccién de Proyectos de Calidad

correspondiente del Archivo General de la
Nacién y lo remite al Responsable del
Archivo de Concentracién de Areas
Centrales.

Recibe la documentacién acusando de
recibido en la libreta de control, prepara
oficio dirigido a la. Subdirecciéon de
Administracién del Centro SCT. (anexando
copia de la solicitud del Centro SCT, copia
de la solicitud al Archivo General de la
Nacioén, copia del oficio de autorizacion,
copia del acta de baja y dictamen del
Archivo General de la Nacién) y turna a la
Direcciéon de Proyectos de Calidad para su
firma.

Recibe oficio, le asigna nimero y fecha, lo
firma y efectda los tramites para su envio a
la  Subditeccion de Administracion del
centro SCT.

Recibe el oficio de  autorizacion
acompafiado del acta de baja y el dictamen
correspondiente del Archivo General de la
Naciéon e indicara al CONALITEG, la
fecha y hora del retiro de la documentacion
de referencia. Conjuntamente con el
Organo Interno de Control en la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes, se
entrega al CONALITEG elaborandose un
acta circunstanciada sobre la
documentaciéon contable y se remitirda una
copia a la Direccion de Proyectos de
Calidad.

Recibe copia del acta circunstanciada de la
donacién al CONALITEG y la envia al
Responsable del Archivo de Concentracién

1 dia

1 hrs

3-6
meses

3 hrs

MP-700-PR08-P02 Rev.0
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SECRETARIA CE
COMUNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

Descripcion

Tiempo

16 Responsable del Archivo de
Concentracién Areas Centrales

17 | Direccién de Proyectos de Calidad

18 | Responsable del Archivo de
Concentracion Areas Centrales

19 | Direccién de Proyectos de Calidad

20 Archivo General de la Nacion

de Areas Centrales.

Recibe copia del Acta Circunstanciada e
integra al expediente del tramite de baja
para concluitlo y prepara oficio de envié de
actas circunstanciadas a la Unidad de
Contabilidad Gubernamental e Informes
sobre la Gestién Publica de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, para la firma
de la Direccién de Proyectos de Calidad

Envia las actas circunstanciadas a la Unidad
de Contabilidad Gubernamental e Informes
sobre la Gestion Publica de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico para la
conclusion del tramite de baja documental
contable.

Para el caso de documentacién

Administrativa:

Prepara oficio de solicitud de baja ante el
Archivo General de la Nacion, anexando
los formatos correspondientes y envia a la
Direccién de Proyectos de Calidad para su
firma.

Recibe oficio, le asigna nimero y fecha, lo
firma y envia al Archivo General de la
Nacion.

Recibe oficio, analiza los inventarios y si no
encuentra documentacién histérica o algin
incumplimiento  emite acta de baja
documental y su dictamen y lo envia a la
Direccién de Proyectos de Calidad. En caso
de no autorizar notifica a la Direccién de
Proyectos de Calidad para realizar su
correccion.

3 hrs

3 hrs

1 dia

1 hrs

3-6
meses
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SECRETARIA CE
COMUNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

Descripcion

Tiempo

21 | Direcciéon de Proyectos de Calidad

22 | Responsable del Archivo de
Concentracion de Areas Centrales

23 | Direccién de Proyectos de Calidad

24 Subdireccién de Administracion del
Centro SCT

25 | Direccién de Proyectos de Calidad

Recibe oficio y dictamen del  Archivo
General de la Naciéon y lo envia al
Responsable del Archivo de Concentracién
de Areas Centrales

Recibe la documentacién acusando de
recibido en la libreta de control, prepara
oficio dirigido a la. Subdirecciéon de
Administracién del Centro SCT. (anexando
copia de la solicitud del Centro SCT, copia
de la solicitud al Archivo General de la
Nacioén, copia del oficio de autorizacion,
copia del acta de baja y dictamen del
Archivo General de la Nacién) y turna a la
Direcciéon de Proyectos de Calidad para su
firma.

Recibe oficio, le asigna nimero y fecha, lo
firma y efectda los tramites para su envio a
la  Subditeccion de Administracion del
centro SCT.

Recibe el oficio de  autorizacién
acompafiado del acta de baja y el dictamen
correspondiente del Archivo General de la
Nacioén e indicara al CONALITEG, fecha y
hora del retito de la documentacién de
referencia. Conjuntamente con el Organo
Interno de Control en la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes, se entrega
al CONALITEG elaborandose un acta
circunstanciada sobre la documentacion
administrativa y se remitird una copia a la
Direccién de Proyectos de Calidad.

Recibe copia del acta circunstanciada de la
donacién al CONALITEG vy la envia al
Responsable del Archivo de Concentracion

3 hrs

1 dia

3 hrs

1 mes

3 hrs
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SECRETARIA CE
COMUNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo
de Areas Centrales.
26 Responsable del Archivo de Recibe copia del Acta Circunstanciada e 3 hrs

Concentracion de Areas Centrales

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

integra al expediente para la conclusion del
tramite de baja documental administrativo.

MP-700-PR08-P02 Rev.0
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INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE CONCENTRACION ADMINISTRATIVA

OM-CA-0O1C

1

CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA GENERADORA:

2

DESTINO FINAL:

3

CLAVE Y NOMBRE DE LA SECCION:

CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE:

CLAVE Y NOMBRE DE LA SUBSERIE:

FONDO DOCUMENTAL 4 5 6
SECRETARIA DE COMUNICACIONES VALOR DOCUMENTAL: _ JCLASIFICACION: |CONSERVACION ARCHIVO DE TRAMITE: CONSERVACION ARCHIVO DE CONCENTRACION:
Y TRANSPORTE 7 8 9 10

# # # TIPO DE DOCUMENTO FECHA TOPOGRAFIA

CAJA | EXPED INVENTARIO NOMBRE DEL EXPEDIENTH DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE ORGINAL | coPIA INICIO CIERRE

11 12 13 14 15 16 16 17 17 18

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE 19  HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE 20 EXPEDIENTES CON PERIODO DE 21
CONTENIDOS EN 22 CAJAS, CON UN PESO APROXIMADO DE 23 KGS.

24

FIRMA DEL TITULAR DEL UNIDAD ADMINISTRATIVA

FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

24

NOMBRE

NOMBRE

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA

24

NOMBRE

MP-700-PR08-P02-FO3 Rev.0
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SECRETARIA CE
COMUNICACIONES

¥ TRAMNSFORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE
FORMATO: OM-CA-01T Inventario De Transferencia Primaria Administrativa RESGUARDO: 3 afos

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

1 Nombre de Unidad Administrativa con la que se encuentran identificados en el Sistema
Automatizado de Integraciéon de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico
(SICCA). Ejemplo: 5 Oficialia Mayor

2 Nombre del area generadora que transfiere los expedientes. Ejemplo: Coordinacion
Administrativa
El Destino Final, segun el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Baja 6 Histérico.

4 Clave y nombre de la seccién como aparece en el Catilogo de Disposicion Documental
registrado en el IFAL Ejemplo: 15§ Oficialia Mayor

5 Clave y nombre de la serie documental que corresponda a la clasificacion dentro del Cuadro
General de Clasificacion. Ejemplo: 4C.1 Expediente de personal

6 Clave y nombre de la subserie en caso de que existiera segin el Cuadro General de
Clasificacion. Ejemplo: 158.10C.1.2  Auditorias Aplicadas por la ASF

7 Valor documental de la serie segun el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Legal,
Contable y/o Administrativo

8 Clasificacion de la serie segun el Catilogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Publica,
reservado y/o confidencial

9 Anos de conservacion en el archivo de tramite segin corresponda la serie documental dentro
del Catalogo de Disposicion Documental. El tiempo de guarda comienza a correr a partir de
la fecha de cierre de los expedientes. Ejemplo: 5 afios

10 Afos de conservacion para el archivo de concentraciéon para la serie documental segun
Catalogo de Disposicion Documental, es decir, que atin conservan sus valores primarios pero
que ya se ha vuelto de consulta esporadica. Ejemplo: 40 afios

11 Se anota el nimero de caja en que seran transferidos los expedientes. Ejemplo: 1

12 Nuamero de expedientes en consecutivo que contiene la caja, es decir, la capacidad de
contenido de la caja. Ejemplo: 50 expedientes (caben dentro de la caja)

13 Numero de inventario es un identificador del expediente que se compone de la clave de la
seccion, clave de la subseccion en caso de que la requiera, clave de la serie documental,
nimero del expediente y afio de apertura del expediente. Ejemplo: 11S. 4C.1.1/1998.

14 Nombre del expediente serd para identificarlo de manera rapida y breve. Ejemplo: Avila
Hernandez Luis
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA CE

So::l::::i:‘?fr‘es VlGENClA OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE
FORMATO: OM-CA-01T Inventario De Transferencia Primaria Administrativa RESGUARDO: 3 afos

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

15 La descripcion del expediente debe ser breve, concisa y exacta y no exceder los 250
caracteres. Ejemplo: Historia laboral de Avila Hernandez Luis.

16 Tipo documental si corresponde a un expediente integrado por documentos originales y/o
copias.
17 La fecha de inicio corresponde a la apertura del tramite del expediente. La fecha de cierre

corresponde a la fecha en que concluy6 el tramite del expediente. Ambas deben conformarse
por dia, mes y afio. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

18 El responsable del archivo de concentraciéon asignara la nomenclatura correspondiente a la
topografia.
19 Numero total de hojas que se han llenado con los datos de los expedientes del formato OM-

CA-01C inventario general de archivo de concentracién administrativo. Ejemplo: 5 hojas

20 Numero total de expedientes que se han registrado dentro del formato OM-CA-01C
inventario general de archivo de concentraciéon administrativo. Ejemplo: 50 expedientes

21 Anos extremos de los expedientes a transferir. Ejemplo: 1998-2000

22 Numero total de cajas que se van a transferir y que se registraron en el formato OM-CA- 01C

inventario general de archivo de concentraciéon administrativo. Ejemplo: 3 cajas.

23 Peso que se calcula con el nimero total de cajas por 0.50, el resultado se multiplica por 40 y
da el peso aproximado. Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5, 1.5 x 40= 60 Kg.

24 Firmas de los titulares correspondientes autorizando y validando los inventarios de
transferencia primaria. Ejemplo: titular de la Unidad Administrativa, Coordinador
Administrativo y Responsable del area Generadora
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INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE CONCENTRACION CONTABLE OM-CA-02C
CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA GENERADORA: DESTINO FINAL:
1 2 3
CLAVE Y NOMBRE DE LA SECCION: CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE: CLAVE Y NOMBRE DE LA SUBSERIE:
¥ TEANIPFORTES
FONDO DOCUMENTAL 4 5 6
SECRETARIA DE COMUNICACIONES VALOR DOCUMENTAL: CLASIFICACION: CONSERVACION ARCHIVO DE TRAMITE: CONSERVACION ARCHIVO DE CONCENTRACION:
Y TRANSPORTE 7 8 9 10
# # # # TIPO DE GASTO FECHA TOPOGRAFIA
SEC CAJA | EXPED INVENTARIO NOMBRE DEL EXPEDIENTE DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE CORRIENTE| INVERSION| # POLIZA TIPO DE DOCUMENTO INICIO CIERRE
11 12 13 14 15 16 17 17 17 18 19 19 20
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE 21 HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE 22 EXPEDIENTES CON PERIODO DE 23
CONTENIDOS EN 24 CAJAS, CON UN PESO APROXIMADO DE 25 KGS.

FIRMA DEL TITULAR DEL UNIDAD ADMINISTRATIVA

26
NOMBRE

FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

26

NOMBRE

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA

26

NOMBRE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA CE
COMUNICACIONES

v —RAnsEORTES VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
FORMATO: OM-CA-02T Inventario De Transferencia Primaria Contable RESGUARDO: 3 Afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

1 Nombre de la Unidad Administrativa con la que se encuentran identificados en el Sistema
Automatizado de Integraciéon de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico
(SICCA). Ejemplo: 5 Oficialia Mayor

2 Nombre del drea generadora que transfiere los expedientes. Ejemplo: Coordinacion
Administrativa

El Destino Final, segun el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Baja 6 Histérico.

4 Clave y nombre de la seccién como aparece en el Catilogo de Disposicion Documental
registrado en el IFAL Ejemplo: 15§ Oficialia Mayor

5 Clave y nombre de la serie documental que corresponda a la clasificacion dentro del Cuadro
General de Clasificacion. Ejemplo: 4C.1 Expediente de personal

6 Clave y nombre de la subserie en caso de que existiera segin el Cuadro General de
Clasificacion. Ejemplo: 158.10C.1.2  Auditorias Aplicadas por la ASF

7 Valor documental de la serie segun el Catalogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Legal,
Contable y/o Administrativo

8 Clasificacion de la serie segun el Catilogo de Disposicion Documental. Ejemplo: Publica,
reservado y/o confidencial

9 Anos de conservacion en el archivo de tramite segin corresponda la serie documental dentro
del Catalogo de Disposicion Documental. El tiempo de guarda comienza a correr a partir de
la fecha de cierre de los expedientes. Ejemplo: 5 afios

10 Anos de conservacion para el archivo de concentracion para la serie documental segun
Catalogo de Disposicion Documental, es decir, que ain conservan sus valores primarios pero
que ya se ha vuelto de consulta esporadica. Ejemplo: 40 afios

11 Se anota un ndmero consecutivo que se refiere al nimero de renglones llenados en el
formato OM-CA-02T de transferencia primaria contable. Ejemplo: 1

12 Se anota el nimero de caja en que seran transferidos los expedientes. Ejemplo: 1

13 Nuamero de expedientes en consecutivo que contiene la caja, es decir, la capacidad de
contenido de la caja. Ejemplo: 50 expedientes (caben dentro de la caja)

14 Numero de inventario es un identificador del expediente que se compone de la clave de la
seccién, clave de la subseccion en caso de que la requiera, clave de la serie documental,
nimero del expediente y aflo de apertura del expediente. Ejemplo: 11S. 4C.1.1/1998.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTFS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
FORMATO: OM-CA-02T Inventario De Transferencia Primaria Contable RESGUARDO: 3 Afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

15 Nombre del expediente serd para identificarlo de manera rapida y breve. Ejemplo: Avila
Hernandez Luis

16 La descripcion del expediente debe ser breve, concisa y exacta y no exceder los 250
caracteres. Ejemplo: Historia laboral de Avila Hernandez Luis.

17 Se debe marcar con una X el tipo de gasto que corresponde, el gasto corriente o de inversion.
Si el expediente se refiere a pélizas, se debe colocar de que nimero a que numero de poliza se
esta inventariando. Ejemplo: 000640-000650.

18 Tipo documental que integra el expediente. Ejemplo: Originales (Gnicamente deben ser
originales en el caso de documentacién contable)

19 La fecha de inicio corresponde a la apertura del tramite del expediente. Lla fecha de cierre
corresponde a la fecha en que concluy6 el tramite del expediente. Ambas deben conformarse
por dia, mes y afio. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

20 El responsable del archivo de concentraciéon asignara la nomenclatura correspondiente a la
topografia.

21 Numero total de hojas que se han llenado con los datos de los expedientes del formato OM-
CA-02C inventario general de archivo de concentracién contable. Ejemplo: 5 hojas

22 Numero total de expedientes que se han registrado dentro del formato OM-CA-02C
inventario general de archivo de concentracién contable. Ejemplo: 50 expedientes

23 Anos extremos de los expedientes a transferir. Ejemplo: 1998-2000

24 Numero total de cajas que se van a transferir y que se registraron en el formato OM-CA-02C
inventario general de archivo de concentracion contable. Ejemplo: 3 cajas.

25 Peso que se calcula con el nimero total de cajas por 0.50, el resultado se multiplica por 40 y
da el peso aproximado. Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5, 1.5 x 40= 60 Kg.

26 Firmas de los titulares correspondientes autorizando y validando los inventarios de

transferencia primaria. Ejemplo: titular de la Unidad Administrativa, Coordinador
Administrativo y Responsable del area Generadora
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
»@' OFICIALIA MAYOR
COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA SCT

sECHETANIA DE

S TRANSPORTES FICHA TECNICA DE PREVALORACION OM-CA-03C
UNIDAD
ADMINISTRATIVA 1
FUNCIONES O
ATRIBUCIONES 2
PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE FECHA:  21/06/1995 No.ART.. 6 FRAC: VI
CARACTER DE LA SUSTANTIVAS LOGISTICA ADMINISTRACION INTERNA
FUNCION O
ATRIBUCION 3 3 3
VALOR DE LOS CONSERVACION PERMANENTE: NO ORIGINAL COPIA___|FOTOCOPIA
ARCHIVOS
BAJA DEFINITIVA: 4
POR TERMINO PRECAUTORIO DE CONSERVACION
ACTA DE BAJA: FECHA:
ANTECEDENTES 5
CANTIDAD DE | CANTIDAD PESO METROS LINEALES ESTADO FISICO
DATOS DE LOS EXPEDIENTES DE APROXIMADO DE LOS DOCUMENTOS
ARCHIVOS PAQUETES (EN KG.)
BUENO REGULAR MALO
6 6 6 6
POR CATALOGO DE
METODOLOGIA DE DISPOSICION POR MUESTREO
VALORACION TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL EJEMPLAR O TESTIGO CUALITATIVO O SISTEMATICO | ALEATORIO SECUNDARIA
SELECTIVO
7 7 7 7
VO.BO R V0. BO V0. BO ;
FIRMA DEL TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA FIRMA DEL COORDINADOR 8 FIRMA DEL RESPONSABLE DEL
ADMINISTRATIVO AREA GENERADORA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA CE
COMUNICACIONES

S VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
FORMATO: OM-CA-03C Ficha Técnica de Prevaloracion RESGUARDO: 3 afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse
1 Nombre de la Unidad Administrativa.
2 Funciones o atribuciones, especificar las funciones que dieron origen a la informacién que

contienen los archivos dispuestos para baja o transferencia, de acuerdo con el reglamento
interior de la dependencia o el documento equivalente.

3 Caracter de la funcién o atribucién, indicar con una X si el contenido de los archivos se
deriva de funciones sustantivas, de logistica o de administracion interna.

4 Valor de los archivos, sefialar por qué los archivos deben conservarse de forma permanente o
por qué deben darse de baja, dentro del contexto institucional y marcar con una X si es
original, copia (se refiere a copias al carbon) o fotocopia.

5 Antecedentes, proporcionar antecedentes sobre cualquier dictamen previo del AGN en el
caso de series o grupos de archivos con contenido semejante, con el numero del acta de baja
correspondiente y la fecha (dfa, mes y afo).

6 Datos de los archivos, proporcionar el numero de expedientes, paquetes 6 cajas, el peso
aproximado en Kg, Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5, 1.5 x 40= 60 Kg. y los metros lineales de
los archivos Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5 Mts, asi como datos adicionales relacionados con
su estado fisico, marcando con una X bueno, regular o malo.

7 Metodologia de valoracién, indicar con una X los métodos de valoracién secundaria que se
hayan llevado a cabo (dnicamente se marca con una X catalogo de disposicion documental) y
si se efectud alguna transferencia al archivo histérico de la dependencia o entidad (indicar si 6
no).

8 Firmas de los titulares correspondientes otorgando el visto bueno de la ficha técnica de
prevaloracién. Ejemplo: titular del Area Administrativa, Coordinador Administrativo y
Responsable del area Generadora

Nota. Podran integrarse varios inventarios en una sola ficha técnica de prevaloracion.
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DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES OMCA04C

Los inventarios que respaldan los archivos cuya baja o transferencia secundaria se promueve consta
de 1 X fojas que amparan archivos procedentes de la: (Unidad Administrativa 2)

La baja o transferencia secundaria se promueve con base en el Cuadro de Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicion Documental vigente registrado en el Archivo General de la Nacién, de fecha
29 de Febrero del 2008.

Se llevo a cabo un procedimiento de prevaloracién cuya ficha técnica se anexa, se precisé que NO
incluyen expedientes o series con valor histdrico. Al revisar expedientes contra inventario se observo
que estos ultimos reflejan el contenido de los expedientes, en virtud de ser archivos carentes de
valores cuya baja procede.

Asimismo se declara que en la documentacion no estan contenidos originales referentes a activo fijo,
obra publica, valores financieros, aportaciones de capital, empréstitos, créditos concedidos e
inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias ante el Ministerio Publico y fincamiento de
responsabilidades que se encuentran pendientes de resolucidbn o expedientes con informacion
reservada cuyo plazo de conservacién no ha prescrito, conforme a disposiciones aplicables.

México.,D.F.a 3x de x de 200 X
VO.BO.
TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE DEL AREA
ADMINISTRATIVA GENERADORA
4 4
Nombre y firma Nombre y firma

EL DIRECTOR DE PROYECTOS DE CALIDAD

LIC. ROBERTO LOYO CARDENAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DE

" TRANSPORTES | VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
FORMATO: OM-CA-04C Declaratoria De Prevaloracion De Archivos RESGUARDO: 3 afios
' Institucionales i
GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse
1 Numero de fojas utilizadas en los formatos OM-CA-O1C y OM-CA-O2C. Ejemplo: 5 hojas.
2 Nombre de la Unidad Administrativa. Ejemplo: Oficialia Mayor
3 Fecha de elaboracién del formato OM-CA-O4C. Ejemplo: 03 de Marzo de 2009
4 Nombre y firma de los titulares correspondientes validando el formato OM-CA-O4C

Declaratoria de prevaloracion de archivos institucionales: Titular de la Unidad
Administrativa, Responsable del area generadora y el Director de Proyectos de calidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA CE
COMURNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv

N° Responsable Descripcion Tiempo

PRESTAMO DE EXPEDIENTES

1 | Area Generadora Mediante el formato de vale de préstamo OM- | 30 min
CA-05 (MP-700-PR08-P02-F07) debidamente
requisitado, solicita al Archivo de Concentracion
del Centro SCT el expediente para su consulta.
(Formato).

2 | Responsable del Archivo de Recibe el vale de préstamo y localiza el | 15min
Concentracion de Areas Centrales expediente, lo retira del acervo documental y en
su lugar coloca una copia del vale de préstamo.

Revisa el expediente y cuenta las fojas del
mismo, anotando esta informacién en el vale del
préstamo.

Entrega el expediente y conserva el vale original
para su control.

3 | Area Generadora Una vez consultado el expediente, lo devuelve al | 30 dias
Archivo de Concentracion de Areas Centrales

4 | Responsable del Archivo de Recibe el expediente, revisa que las fojas estén | 15 min
Concentracién de Areas Centrales completas y procede a cancelar el vale de
préstamo, regresandole el original al solicitante y
mantiene copia para su control.

Coloca el expediente en su lugar de origen
concluyendo el tramite de préstamo de

expediente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES
‘9 DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
sECHETANIA DE
COMUNICACIONES
W TEAMSPORTES
OM-CA-05C
ORIGINAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
NOMBRE DEL EXPEDIENTE 5
FECHA DE PRESTAMO A FECHA DE DEVOLUCION 4
FECHA "E TRANSFERENCIA [No.DE HOJA P No.DE INVENTAPIO DEL EXPEDIENTE
I 7
CLAVE DE LOCALIZACION 3
AREA BATERIA ESTANTE
Q 10 11
ENTREPANO CAJA NO.DE EXP.DENTRO DE [No.DE FOJAS DEL
12 12 LACAJA EXPEDIENTE
14 15
16 16
NOMBRE Y FIRMADEL RESPONSABLE DEL AREA NOMBRE Y FIRMADEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
SOLICITANTE
16
NOMBRE Y FIRMADEL RESPONSABLE Y/O
ENCARGADO DELARCHIVO DE CONCENTRACION,
QUE PRESTA EL EXPEDIENTE

E UNDELITO PENADO POR LA LEYELHECHO DEDESGLOSARDOCUMENTOS DELOS EXPEDIENTES Y
STARAN A UN PLAZO MAYOR DE 30 DIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA CE

comunicaciones VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
FORMATO: OM-CA-05C Vale de Préstamo de Expedientes del Archivo de RESGUARDO: 3 Afios

Concentracion

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

1 Nombre de la Unidad Administrativa que solicita el o los expedientes. Ejemplo: Direccién
General de Asuntos Juridicos

2 Nombre del o los expedientes. Ejemplo: Amparo No. 528/98
Fecha del préstamo. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

4 Fecha de devolucion, el area indica cuando regresa el expediente, sin exceder los 30 dias.
Ejemplo: Dia/Mes/Afio

5 Fecha de transferencia: se refiere a la fecha en que se realizé la transferencia. Ejemplo:
Dia/Mes/Afio
6 Nuamero de hoja del inventario de transferencia en que se encuentra el expediente que se

solicita. Ejemplo: 1 de 2

7 Numero de inventario del expediente de acuerdo al inventario de transferencia. Ejemplo:
2C.3.598/1998
Del punto 8 al 15 sera llenado por el responsable del archivo de concentracién

8 La clave de localizacién corresponde a la topografia donde se encuentra el expediente.

9 Area se refiere si se encuentra en el area administrativa o contable del archivo de
concentracion.

10 Numero de baterfa dentro del archivo de concentracion.

11 Numero de estante dentro del archivo de concentracion.

12 El nimero de entrepafio dentro del archivo de concentracion

13 Caja se refiere al nimero de caja dentro del archivo de concentracion.

14 Numero de expediente dentro de la caja del archivo de concentracion.

15 Nuamero de fojas del expediente.

16 Nombre y firmas de las personas correspondientes. Responsable del area Solicitante,

Cootdinador Administrativo y el Responsable y/o Encargado del archivo de concentracién
que presta el expediente.

Nota: El vale de préstamo debe de ir en 2 tantos, el original se queda en el archivo de
concentracion y la copia se la lleva el area solicitante, cabe mencionar que al regresar el
expediente debe llevar su copia del vale de préstamo para efectuar la devolucion.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTFS

AREA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:; ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

Descripcion

Tiempo

DONACION DE PAPELES DE TRABAJO

1 Responsable del archivo de tramite y/o
personal involucrado del Area
Generadora

2 Responsable del archivo de tramite y/o
personal involucrado del Area
Generadora

3 Responsable del archivo de
Concentracion

4 Departamento de Recursos Materiales

5 CONALITEG

6 Departamento de Recursos Materiales

7 Coordinacion de Archivos de la SCT

Selecciona y separa de los expedientes, toda
aquella documentacién que no corresponde
a las series documentales del archivo de
tramite 'y que carece de  valor
administrativo, legal o contable y
posteriormente realiza paquetes de 40 cm.

Registra en el formato OM-CA-06C (MP-
700-PRO8-P02-F08) cl papel de trabajo
seleccionado y separado, y envia con oficio
al archivo de concentraciéon del Centro SCT
anexando copia al  Subdirector de

Administraciéon y a la Coordinaciéon de
Archivos de la SCT.

Recibe  oficio 'y formato con la
documentacién y realiza solicitud para la
donacién de papel de trabajo a su
Departamento de Recursos Materiales.

Recibe oficio con el formato OM-CA-06C
y requisita el formato “Solicitud de tramite
de baja de bienes de consumo” y solicita al
CONALITEG dia y fecha para la entrega
del papel de trabajo.

Recibe y notifica dia y la hora en que
recogera los papeles de trabajo.

Entrega los papeles de trabajo y recibe
acuse y posteriormente envia copia a la

Coordinacion de Archivos de la SCT para
su conocimiento.

Recibe y archiva
NOTA: Se consideran papeles de trabajo
toda aquella documentacién que no

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

15 min
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA CE

coMunicaciones VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:; ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
DURACION TOTAL: 30 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

corresponde a las series documentales del
archivo de tramite y que carece de valor
administrativo, legal o contable tales como:
* Documentacién de apoyo, copias que se
rehusan o reciclan.

*Carpetas donde se integran copias de
documentos de diversos temas que ya se
encuentran en un expediente original.

* Engargolados de los diversos comités.
(sélo se conserva el de la wunidad
responsable o secretario técnico del
comité).

* Publicaciones periédicas (diarios oficiales)
u otro tipo de documento que no forme
parte del documento de archivo, es decir,
cuando se trate de conjunto de documentos
que no reflejan una accién o tramite.

* Controles internos para diferentes
operaciones (agendas, faxes, minutarios,
correspondencia de entrada y salida, vales
de almacén, entre otros).

Cabe mencionar que dicha documentacion
no se transfiere al archivo de concentracién,
se debe trasladar a la bodega donde se

mandan los bienes muebles, para
posteriormente ser donados al
CONALITEG.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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‘Qf CLAVE UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA GENERADORA:
i HOJANo.: 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: —
1 DIA. MES AKO
L 4 r.l.‘l‘ﬂi'li 3 3 3
CAJA | PAQUETE TITULO DEL PAQUETE DEL PAPEL DE TRABAJO BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO ANOS
6 7 8

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE 9
CONTENIDOS EN

HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE 10 PAQUETES DE LOS ANOS DE 11

12 CAJAS, CON UN PESO APROXIMADO DE 13 KGS.

14

RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA

14

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

OM-CA-06C
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA OE

o VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

AREA .
RESPONSABLE: DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION EN CENTROS SCT
FORMATO: OM-CA-06C Donacion de Papeles de Trabajo RESGUARDO: 3 Afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos Que Deberan Anotarse

1 Nombre del area generadora que dona el papel de trabajo. Ejemplo: Coordinacion
Administrativa

2 Numero de hojas utilizadas del formato OM-CA-OG6C. Ejemplo: 1 de 2

3 Fecha en que se realiza la donacién. Ejemplo: Dia/Mes/Afio

4 Se anota el nimero consecutivo de caja en que seran enviados el papel de trabajo. Ejemplo: 1

5 Se debe de formar en un paquete de 40 cm y llevar un consecutivo. Ejemplo: 1,23

6 Titulo del paquete del papel de trabajo para identificarlo rapido y breve. Ejemplo: Diarios
Oficiales.

7 Breve descripciéon del contenido debe ser breve, concisa y exacta y no exceder los 250

caracteres. Ejemplo. Diarios oficiales de 1999- 2006.
8 Anos extremos de la documentacion. Ejemplo: 1999-2006

9 Numero total de hojas que se han llenado con los datos del papel de trabajo del formato
OM-CA-06C Donacién de papel de trabajo al CONALITEG. Ejemplo: 5 hojas

10 Numero total de paquetes que se han registrado dentro del formato OM-CA-06C Donacién
de papel de trabajo al CONALITEG. Ejemplo: 50 paquetes

11 Anos extremos de los paquetes a donar. Ejemplo: 1999-2006

12 Numero total de cajas que se van a donar registradas en el formato OM-CA-06C Donaciéon

de papel de trabajo al CONALITEG. Ejemplo: 3 cajas.

13 Peso que se calcula con el nimero total de cajas por 0.50, el resultado se multiplica por 40 y
da el peso aproximado. Ejemplo: 3 cajas, 3 x 0.50= 1.5, 1.5 x 40= 60 Kg.

14 Firmas de los responsables correspondientes autorizando y validando la donacién de papel de
trabajo por parte del Responsable del area generadora y Responsable del Archivo de tramite.

MP-700-PR08-P02-F08 Rev.0 PAGINA 34 de 34




SCT

SECRETARIA DE
COMUNILALIONES
¥ TRANSPORTLS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

CONTROL DE CAMBIOS

Fec.ha de No.de | Tipode Nombre del Proceso o s .
autorizacion .., . .. Descripcion del Cambio
. Revision | Cambio Procedimiento
del cambio
31/10/11 0 Total Manual de Procedimientos Elaboracién inicial

MP-700 Rev.0



