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Al promulgarse la LFTAIPG! en el 2002 y los LGOCADEAPF 2 en el
2004, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico llevo a cabo
diversas acciones para la organizacion de sus archivos.

Actualmente se encuentra en proceso de integrar expediente
electronicos.

1 LFTAIPG - Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
11 de junio de 2002.

2 LGOCADEAPF - Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

20 de febrero de 2004. o
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Los LGOCADEAPF establecen en el articulo decimocuarto la estructura del

Cuadro General de Clasificacion, los niveles requeridos son: Fondo, Seccion y
Serie.

‘ Seccion
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La unidad minima de clasificacion y descripcion, son las “unidades
documentales”, por tal motivo, el nivel de descripcion en la SHCP considera
los “tipos de expedientes” y las “unidades documentales”.

‘ Expediente
Unidad
documental
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Se definid el formato “Cédula de contenido” que describe los documentos que
integran el expediente, incorporando los elementos requeridos en el articulo
decimoquinto de los LGOCADEAPF.

ARIDOS e,

Identificador. (1)
£

f@% Archivo de Tramite.
‘_; Expediente. (2)
=< L™=y .

€
&
Interno. (3)

Ceédula de contenido de
expediente. Total de Unidades de Almacenamiento. (4) Folios (5)

Unidad Administrativa 6)
Area. (7)

Denominacién. (8)
Fondo. (9 FOO01 Secretaria de Hacienda vy Crédito Publico
Seccion. (10)
Serie. (11
Sub-serie. (12)
Ubicacion. (13) | Fila (14) | Anaquel Entrepario I

(15) (16)

Descripcion de la Unidad # . Aplica Integrado - | Clasificacion
"#?' e U. Alm. | Pocumento{20) | Hojas {22) (23) Medio (25)

(18) (19) Original| Copia (1) (24)

Si | No | Si | No R{C| P

Diciembre 2008




 §

Tkeuni(m de
Archivos \

del Gobierno Federal |

Expedientes en papel

1, 2y 3 do diembre & 2000 &+ -

Actualmente existen procesos que incorporan el uso de firma electronica, sin
embargo, los expedientes se integran en su mayoria en papel.

1.Una parte de la documentacion se recibe en las unidades de
correspondencia.

2.El resto es generado por los servidores publicos en el ejercicio de sus
funciones.
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En apego a los LEASMADGAPF!, en 2007
se consolido y contratd el servicio de
administracion y reproduccion de
documentos, que integra la prestacion de
los servicios de impresion en red,

fotocopiado y escaneo.

I Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las
medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal
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La contratacion consolidada permitio obtener precios bajos por servicio.

Servicio Costo
Impresion $0.2519
Fotocopiado $0.2519
Escaneo Sin costo

Los archivos de tramite se vieron beneficiados al contar con equipamiento para
la digitalizacion de documentos.
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B4 Bunker de Informacidn DGRMSG - 2005 (Noé Salvador Leos Ramas)
Sistema Ediién Corespondenda Reportes Ayuda

Se cuenta con un sistema de o
correspondencia que incorpora - '_HnT w w
los documentos digitalizados,

ATENTA NOTA

% archivo Ediddn Ver Documento Hemamientas Ventana Ayuda RS

1 ' -7 Fecha documento feofi 2 B = & ﬂ“ﬂ\]ﬁ% . Iﬂ‘ @ - Y00 @ssim - @ rm =
esto disminuye la generacion de B 5 -

fotocopias y agiliza el turno de : [ o S
los asuntos para su atencion. e f —
>
8

@ Subdirector de Monitoreo de Prestacion
de los servicios de la Direceidn General de
Reenrsos Materiales.

g
+ | T[ounkeroe ocuwenTad) @
J €, NOE SALVADOR LEOS RAMOS

Instruccion Anexo al presents, la€ 3pe

T

PARA Sl ATENCION ‘trémite de esta Tesoreria. |
* 215.9x 279.4mm

ER] 1de 2 Il FETE

RN ERY & &

TR

=

Tiinicio. CE®@ [P snoui. @ oam. PEUEEEEE B2 O voon.
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Se contratd el servicio de administracion y almacenamiento de documentos
gue cuenta con las siguientes caracteristicas:

1. Integracion de documentos digitalizados en una estructura de expediente-
documento.

2. Niveles de seguridad que permiten acceso a la informacion por area, tipo
de expediente o documento.

3. Capacitad para incorporar archivos de ofimatica (Word, Excel, PowerPoint)
o de formato PDF.

4. Busqueda de expedientes y documentos por campos llave (metadatos) o
por contenido de los archivos electronicos.
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Permite crear diversos niveles de estructuras organicas y establecer permisos
en consulta entre ellos, asi como crear grupos documentales (tipos de

expedientes).

DETALLE DEL AREA A -'.|° | %

Mombre del Area: |G400-2200 Direccion de Contratacion de los Semvicios
Mombre de la

Entidad: L8
Mivel de . PR
Seguridad ) Mivel 1 @) Mivel 2

Mivel de Seguridad:
Mivel 1: Otorgar acceso a todas las areas, usuarios, grupos de documentos, y tipos de informacion.
Mivel 2: Otorgar acceso Unicamente a usuarios, grupos de documentos, y tipes de informacion de esta area.

Grupo de

2 AD1 LPI Licitacidn Pdblica Internacional Activo o
3 ADZ LPM Licitacidn Pablica Macional Activo
9 AD2 Invitacidn a Cuando Menos Tres Personas Activo =

AD4 AD Adjudicacion Directa Activo
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DETALLE DE GRUPO DE DOCUMENTOS (e IL,:: Iu;

Mombre de Grupo
de Documentos:

Mombre del Area; G400-2200 Direccidn de Contratacion de los Sernvicios

Mombre de la
Entidad:

ADA LPI Licitacign Pablica Internacional

SHCP

[ 8 Genérico 0 Activo i
[l g Solicitud del area yio requisicion 1 Activo E
= 10 Autorizacion presupuestal 2 Activa
[ 11 Autorizacion del Comité de Adquisiciones 3 Activo
[l Oficio de consulta y respuesta (Secretaria de Economia) 4 Activo

-
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Mombre de Llave 4 ¥+ Descripcion de Llave 4 Tipo de Dato + -+
(1 E}Cnncentraciﬁn fecha Fecha de transferencia al archivo de concentracidn con el Fecha 10 -
de transferencia siguiente formato dd/mmJfaaaa. (ddimmiyyyy) il
(1 4}Cnr_1|:entra|:mn Indu:_a el tiempo que se guarda la un|dan_1 dncgmental en al Numérico 10 =
periodo de guarda  archivo de concentracion en base a suvigencia documental.
Mombre o denominacidn que se le da al expediente
(3) Denominacidn (Contratacion del mantenimiento preventivo y correctivo a Texto 200
equipos fax).
(1) Expediente Cnmgn_amgn?m al z_a;gpt—‘;dmnte de acuerdo al cuadro general Texto 50
de clasificacion archivistica.
Hace referencia a la fecha en que se dainicio a el proceso Fecha
Ll e e con el siguiente formato dd/mm/aaaa. (dd/mmdyyyy) .
) Hace referencia a la fecha en que finaliza el proceso con el Fecha
(10)Fecha de clerre siguiente formato dd/mm/aaaa. (dd/mmiyyyy) 10 -
Total de Llaves: 17
Mombre de Llave &
Descripcion de =
Llave —

m

Longitud de Llave

@ Texto © MWumérico © SilNo & Fecha ) Fecha
(dd/mmiyyyy) |
[ Agregar ] [ Limpiar ] -
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Almacenamiento de
Documentos.
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Es necesario fortalecer las acciones orientadas a la integracion
de expedientes en papel, su gestion y destino final.

Integrar la solucion de manejo de documentos electronicos con
los sistemas institucionales.

Identificar procesos basados en el uso de expedientes
electrénicos a efecto establecer los esquemas de preservacion.
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Gracias
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