éf; vemacruz 5. SEDECOP  FONDO DEL FUTURO

SI212M,.  Secretaria de Desarrolio Fideicomiso Fondo de Futuro

- L] 3 - =
&. OEL :ST:':\DG . e . Econdmicoy Portuario nsttumento mpu sor de Desarto o de 'a Mro, Pequena y Med ana Empresa
123 s =

Instrumentos de Control Archivistico del
Fideicomiso Fondo del Futuro
2023



FONDO DEL FUTURO

CTCY Qo FUlGTY

Instrumentos de Control Archivistico nstrumento imputsor el Desarrotiode (2 Micro, Pequena y Mediana Empresa

PRESENTACION 3
OBIETIVOS 4
OBJETIVO GENERAL: 4
OBIETIVOS ESPECIFICOS: 4
AMBITO DE APLICACION 4
MARCO JURIDICO 5

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL FIDEICOMISO FONDO

DEL FUTURO. 6
INTRODUCCION 6
APLICACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 7

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL FIDEICOMISO FONDO DEL FUTURQ.8

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL FIDEICOMISO FONDO DEL
FUTURO

INTRODUCCION

INSTRUCCTIVO DE USO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL FIDIECOMISC FONDO DEL FUTURO .ccverererrenees
DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

DOCUMENTOS DE APOYO ADMINISTRATIVO

GLOSARIO Y ABREVIATURAS

HOJA DE CIERRE




FONDO DEL FUTURO

Instrumentos de Control Archivistico nstrumento imputsor del Desarrelio de la Micro. Pequena y Mediana Empresa

El Fideicomiso Fondo del Futuro, creado en 2009, es una iniciativa del Gobierno del Estado de
Veracruz para apoyar el desarrollo de las micro, pequenas y medianas empresas (MiPyMes) a traveés
de financiamiento. El Fideicomiso estd sectorizado a la Secretaria de Desarrollo Econémico y
Portuario del estado de Veracruz y cuenta con un Comité Técnico que representa la méaxima
autoridad.

Ademas del financiamiento, otra de las funciones mas importantes del Fideicomiso es la
administracion de servicios como el suministro de agua y mantenimiento en la Ciudad Industrial
Bruno Pagliai en Tejeria, Veracruz y, en el afno 2020, por instruccion del Gobierno del Estado de
Veracruz, se hizo cargo de las ventas de los programas “Hecho en Veracruz' e “Ingenio Veracruzano”.
Estos programas tienen como objetivo apoyar a los artesanos y productores del estado, ofreciéndoles
una plataforma virtual y una tienda fisica para promover y vender sus productos o artesanias.

El Fideicomiso, al contar con estructura y manejar recursos publicos, esté obligado a transparentar y
administrar dichos fondos, convirtiéndose asi en un sujeto obligado de la Ley General de Archivos.

En relacion al desarrollo archivistico del Fideicomiso hasta septiembre del 2020, no habia ninguna
organizacion del acervo documental. Anteriormente a la documentacion que consideraban gue
habia completado su ciclo vital se almacenaba en bodegas ubicadas en la Ciudad Industrial Bruno
Pagliai, sin ningln orden, ni tratamiento documental y con el paso del tiempo, las condiciones
climaticas del lugar y la escasa ventilaciéon provocaron en muchos casos, la pérdida de informacion.

A partir de esa fecha, la Direccidon General del Fideicomiso, hombra a la Responsable de la
Coordinacién de Archivos, y posteriormente en colaboracidon con el Encargado del Archivo de
Concentracién, hemos estado trabajando en la recuperacion, limpieza y organizacion del acervo
documental, las bodegas han sido transformadas en un espacio limpio y fumigado, con estanterias
numeradas y documentos organizados e inventariados. Este esfuerze ha sido un trabajo exigente y
prolongado debido a la limitada cantidad de personal involucrado. Hasta el momento, hemos
logrado un avance del 50% en esta tarea. Continuamos trabajando para garantizar la preservacion y
accesibilidad de los documentos.

Con respecto a la capacitacion del personal del Fideicomiso, la Coordinacion ha estado activamente
involucrada en la adquisicién de conocimientos a través de cursos de gestion documental y asesorias
proporcionadas por el Archivo General del Estado. Este esfuerzo se realiza con el objetivo de impartir
charlas, cursos y mesas de trabajo con los responsables de archivo de trémite, de concentracion y, en
diversas ocasiones, con los jefes de departamento de cada area.

uno de comprobacion inmediata o de apoyo administrativo, entre otros temas. El compro
formentar una cultura de gestién documental en todo el Fideicomiso.

En el Fideicomiso Fondo del Futuro tenemos la certeza gue, la organizacion y preservacion
archivos es de suma importancia. Los archivos bien organizados y preservados facilitan
recuperacion eficiente de la informacion, lo que a su vez mejora la productividad y efigi

operativa. Ademas, la preservacion de archivos asegura gue la informacién valiosa no se pier
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el tiempo, permitiendo que la toma de decisiones futuras se base en datos historicos y contextuales.
En el ambito legal, los archivos sirven como un registro oficial de las actividades y decisiones, lo cual
es crucial para la transparencia y el cumplimiento normativo. En resumen, una gestion de archivos
efectiva es fundamental para el éxito a largo plazo de cualquier institucion.

En virtud de lo anterior, esta Coordinacién, en colaboracién con los Responsables de Archivo de
Tramite y de Concentracién del Fideicomiso, y con el apoyo invaluable del Archivo General del Estado,
establece bases sodlidas mediante la creacién de Herramientas de Control Archivistico. Estas
herramientas son esenciales para la construccidn de un sistema de archivo robusto y confiable que
satisfaga las necesidades de nuestra institucion.

OBJETIVO GENERAL:

Elaborar las Herramientas gque permitan al Fideicomiso Fondo del Futuro la organizacion,
clasificacién y conservacion de los documentos generados de acuerdo sus atribuciones y funciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Contar con un instrumento Archivistico de caracter normativo que refleje la estructura de los
decumentos de acuerdo a las atribuciones y funciones del Fideicomiso.

e FEstablecer una herramienta que determina los valores, plazos de conservacion y destino final
de los acervos documentales del Fideicomiso, a lo largo de su ciclo vital.

e |dentificar la documentacion de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo para su desincorporacion en la institucion.

Las Herramientas de Control Archivistico, seran aplicadas en todos los departamentos y unidg
administrativas gue conforman el Fideicomiso Fondo del Futuro.
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Ley General de Archivos

Ley de Instituciones de Crédito

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio De la Llave.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio De la Llave.
Ley de Entrega y Recepcion para el Poder Ejecutivo y la Administracion Publica Municipal.
Lineamientos para el Funcionamiento de los Fideicomisos Publicos del Gobierno del Estado
de Veracruz de Ignacio de |la Llave.

Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion de
Archivos.

Lineamientos para que el Archivo General del Estado emita el dictamen de validacion de los
instrurmentos de control archivisticos de los sujetos obligados del Poder Ejecutivo del Estado
de Veracruz.

Contrato Fideicomiso Fondo del Future

Decreto que Establece las Bases de Creacion del Fideicomiso de Administracion e Inversion
como Instrumento Impulsor del Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa del
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio De la Llave, denominado Fondo del Futuro.
Decreto gue Reforma el Diverso que Establece las Bases de Creacion del Fideicomiso de
Administracién e Inversién como Instrumento Impulsor del Desarrollo de la Micro, Pequefiay
Mediana Empresa del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio De la Llave, denominaco
Fondo del Futuro.

Decreto que establece la Sectorizacién de los Fideicomisos Publicos el Gobierno del Estado
de Veracruz de Ignacio De la Llave.

Reglas de Operacién del Fideicomiso Fondo del Futuro

Estatuto Organico del Fideicomiso de Administracion e Inversién como Instrumento Impulsor
del Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa del Gobierno del Estado de Veracruz
de Ignacio De la Llave, denominado Fondo del Futuro.

Manual General de Organizacion del Fideicomise de Administracion e Inversion comg
Instrumento Impulsor del Desarrollo de la Micro, Pequefa y Mediana Empresa del Gobiéy
del Estado de Veracruz de Ignacio De la Llave, denominado Fondo del Futuro.
Manual General de Procedimientos Fondo del Futuro

Disposiciones Reglamentarias del Parque Industrial Bruno Pagliai .
Acuerdo FONDODELFUTURQ/017-E/2020 del Acta de la Cuarta Sesidn Extra_'
Comité Técnico del Fideicomiso Fondo del Futuro de fecha 11 de Diciembﬁe\de 202
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INTRODUCCION

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se define como el instrumento técnico que refleja la
astructura de un archive en base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado y
proporciona una ordenamiento légico gue representa la documentacién producida, recibida,
obtenida, adguirida o transformada en el ejercicio sus atribuciones o funciones.

Para la elaboracion del Cuadro, la Coordinacion de Archivos solicitd la asesoria del Archivo General
de Estado y, posteriormente, llevo a cabo varios cursos de capacitacion, juntas y mesas de trabajo con
los Responsables de Archivo de Tramite, con el objetivo de fortalecer la cultura archivistica e
identificar las series comunes y sustantivas del Fideicomiso. Esta actividad permitié el llenado del
Registro de la ficha simple asi como conocer gue los documentos agrupados en base a un mismo
asunto es llamado expediente, que la agrupacion de los expedientes relacionados a una misma
funcién especifica se denomina Serie, y la vinculacion de estas series a una funcion general o
atribucién se denomina Seccién. Y todos estos elementos forman parte de una produccién organica,
gue se conoce como Fondo, identificando a este Ultimo con el nombre del Fideicomiso.

Finalmente, |la estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Fideicomiso, se
elabord de esta manera:

U)
(3) (4)

@

(5)

Donde:

=N

1.- SeRala el numero vy letra de la seccién documental. (1C; 2¢; 3C; o, IS; 2S; 3S)
2.- Nombre de la seccion documental.

3.- Codigo de clasificacion de la serie documental. (1C; 2¢; 3C; o, IS; 2S; 33)

4.- Codigo de clasificacion de la subserie documental. (1C; 2¢; 3C; o, IS; ZS_,-\‘SS)“

5.- Identifica el nombre de la serie documental. \\\
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APLICACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

El presente instrumento sera de aplicacion obligatoria en todos los departamentos gue conforman
el Fideicomiso Fondo del Futuro. Seran los y las Responsables de Archivos de Tramite asi como los
titulares de unidades administrativas, los encargados de gue los expedientes que se inicien en los
archivos de tramite, incluyan una portada o guarda exterior en la gue se registren los datos de
identificacion de cada expediente, considerando el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

La aplicacion del cuadro se haré de acuerdo a la siguiente descripcion:

1.- Las éreas administrativas, deberan abrir un expediente o integrar al ya existente, documentos de
archivo que produzcan, reciban, cbtengan, adgquieran, transformen o posean, de acuerdo con el
gjercicio de sus facultades, competencias, atribuciones o funciones.

2.- Se debera de observar que cada documento de archivo debe de estar vinculado a un tramite,
tema o asunto relacionado con alguna de las series descritas en el CUGECA.

3.- Dichos documentos deberan estar ordenados cronoldgicamente dentro del expediente.

5.-El sistema de codificacion para las secciones comunes se identifica por un nimero consecutivo y
la letra “C" y para las secciones sustantivas, el numero consecutivo y la letra “S". Cabe mencionar gue
en el caso de las secciones comunes aplicables al CUGECA fueron identificadas de acuerdo al articulo
9 de los Lineamientos emitidos por el Archivo General del Estado de Veracruz.

6.-Para identificar a los departamentos administrativos del Fideicomiso Fondo del Futuro e incluirlos
dentro de la codificaciéon seran de la siguiente forma:

Clave Nombre
DG Direccion General

CIBP Ciudad Industrial Bruna Pagliai

DCI Departamento de Creéditos e Incentivos

THV Tienda Hecho en Veracruz

DRF Departamento de Recuperacion de Fondos
DJ Departamento Juridico £
DA Departamento Administrativo fi
uT Unidad de Transparencia \\}
CA Coordinacion de Archivos f

5.- Se identificara dentro del cédigo archivistico a cada uno de los expedientes, es decir, si lle
producirse mas de uno, respetar la secuencia cronologica. ;Ek

\
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4 - Cada expediente debera de contar en el lomo o portada un cédigo archivistico para facilitar su
ubicacion.

Resumiendo lo anterior, se expone un ejemplo grafico de la estructura de codificacion de la
clasificacion archivistica:

: APERTURA Y
NOMBRE DEL UNIDAD/ DEPTO. 5 NUMERO DE
SUIETO ADMINISTRATIVO SEREICH SERTE EXPEDIENTE CIERRE DE
EXPEDIENTE

OBLICADO

FF DA 4C 22 01 2021

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL
FIDEICOMISO FONDO DEL FUTURO

SECCIONES COMUNES

Cddigo Seccién

1C Legislacion

26 Asuntos Juridicos

3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnhologias y Servicios de la Informacion B /

9C Comunicacion Social &\

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas /

1nC Planeacidn, Informacién, Evaluacion y Politicas \\__

12C Transparencia y Acceso a la Informacion (

15C Archivo y Gestion Documental ) \
\ "
L
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Seccion 1C et
Legislacion
Serie Subserie
TE] Disposiciones en materia de legislacion
1C.3 Leyes
1C4 Codigos
1C.6 Decretos
TR Reglamentos
1C.8 Acuerdos Generales
110 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de
) colaboracion, acuerdos, etc.)
Seccion 2C -
] = Asuntos Juridicos
Serie Subserie
2C2 Programas v proyectos en materia de asuntos juridicos
2C7 Estudios , dictdmenes e informes
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C9 Juicios de la dependencia
2C10 Amparos
2C17 Delitos y faltas
Seccién 3C A o e
3 ¥ Programacion, Organizacién y Presupuestacion
Serie Subserie
CT Programas operativos anuales
3CTI Integracion y dictamen de manuales de organizacién
Seccidn 4C s
) Recursos Humanos
Serie Subserie
4C3 Expediente Unico de personal \
\
4C.5 Némina de pagoe de personal /\J\
Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias e
4C8 ; :
incapacidades) -
4C15 Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social \)
LCo Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de érea
] administrativas \
4C23

Servicio social en areas administrativas A \/
WY

Ly
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Seccion 5C _
2 Recursos Financieros
Serie Subserie
5C4 Ingresos
5C17 Registro y control de pélizas de egresos
5C18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C19 Polizas de diario
5C24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
Seccién 6C . L
) L Recursos Materiales y Obra Publica
Serie Subserie
6C.3 Licitaciones
6C.23 Comités y subcomités de adguisiciones, y arrendamientos servicios.
6C.25 Comité de obra publica
Seccién 7C
Servicios Generales
Serie Subserie
7C13 Control de pargue vehicular
Seccién 8C . -
Tecnologias y Servicios de la Informacién /4
Serie Subserie 4
8C3 Normatividad tecnolégica
BL.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la depen,déncia
8C.9 Desarrollo Informatico
8CJ10 Seguridad informatica j r .
Seccion 2C . . N
: ] Comunicacién Social
Serie Subserie 4
9C18 Redes Sociales A\ \ \*\%)
<
\J
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Seccién 10C "y )
Control y Auditoria de Actividades Publicas

Serie Subserie
18E3 Auditorias
10C.5 Revisiones de rubros especificos
10C15 Entrega-recepcion de administracion o encargo

Seccién 11C > = - -
ot T Planeacion, Informacion, Evaluacién y Politicas
TC19 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
NCl4 Crupo interinstitucional de informacion (comités)
NnC22 Transversalizacidon de la perspectiva de género

Seccion 12C r .
e e Transparencia y Acceso a la Informacion
12C1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
12C2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion
12C5 Comité de Transparencia
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién
12C7 Portal de transparencia
12C10 Sistemas de datos personales

Seccién 13C . »
i s Archivo y Gestion Documental ,//‘
13C.2 Programas y proyectos en materia de archivos y gestion documeyéal
13C.3 Capacitacion y asesorias archivisticas :
13C4 Gestion y control de bajas documentales A r
15C5 Crupo Interdisciplinario de archivos - \ \,
13C.6 Instrumentos de control y consulta archivisticos ‘ \
13C.7 Préstamo, busqueda y consulta de expedientes Y\\ i
13C.8 Programa Anual de desarrollo archivistico \ \ \
13C.9 Sistema Institucional de Archivos \\ ]
13C10 Transferencias documentales

Gl
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SECCIONES SUSTANTIVAS
Codigo Seccidon
1S Gobierno
2S5 Administracion de la Ciudad Industrial Bruno Pagliai
3S Administracion de Recursos Econdomicos
45 Tienda Hecho en Veracruz
Seccion 1S
_ Gobierno
Serie Subserie
1S.1 Comité Técnico del Fideicomiso Fondo del Futuro
Seccioén 2S T i Y : i
] Administracion de la Ciudad Industrial Bruno Pagliai
Serie Subserie
251 Recaudacion de cuotas por servicios en C.LB.P.
252 Registros de empresas y lotes
Seccién 35 =i T .
Administracién de Recursos Econémicos
Serie Subserie
3S1 Créditos operados por el Fideicomiso Fondo del Futuro
5 : ~]
Seccion 4S { ‘ N
: ] Tienda Hecho en Veracruz
Serie Subserie \ \ é
451 Administracion de la Tienda Hecho en Veracruz \\ \\
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INTRODUCCION

La Ley General de Archivos establece claramente en su articulo 13 fraccién |l la obligatoriedad de
contar con un Catalogo de Disposicidon Documental. Esta herramienta fundamental tiene como
objetivo principal regular y estandarizar los procesos de gestion documental, garantizando una
adecuada administracion y disposicion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida.

El Catédlogo de Disposicion Documental brinda una estructura organizada y sistematica para la
gestion de los documentos, estableciendo criterios claros y consistentes para la retencion,
transferencia, eliminacion o conservacion de los mismos. Su elaboracién nos proporcionara un marco
de referencia sélido para establecer los plazos y procedimientos adecuados en la disposicion
documental, brindara una visidn clara y estructurada de los archivos gue manejamos, permitiendo
una identificacién precisa de su valor y el tiempo que deben ser conservados o desincorporados.
Facilitard una gestion mas eficiente de los recursos, evitando la acumulacion innecesaria de
documentos, optimizando los espacios de almacenamiento, garantizando la transparencia y el
acceso a la informacion y contribuird a preservar nuestra memoria institucional.

Este instrumento de control archivistico, tiene como base el ciclo vital del documento, por lo que
comprende desde la creacidon del mismo, como resultado de una actividad de gestién o tramite
administrativo, hasta el momento en el que se resuelve su eliminacion o conservacion definitiva,
permitiendo asi, que cada ciclo de la documentacion sea manejada de forma racional y accesible,
por ello el CADIDC se sustenta en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, siendo la serie
documental la unidad basica de registro desde la cual se determinan los valores y vigencias.

Para el disefio del catdlogo de disposicion documental, la Coordinacion de Archivos del Fideicomiso
realizd sesiones de trabajo con los Responsables del Archivo de Tramite de cada departamento. El
objetivo principal de estas reuniones era proporcionar una comprension clara de la valoracion
documental, permitiendo a los participantes identificar los valores primarios y secundarios de los
documentos. Ademas, se buscaba familiarizarlos con los periodos de vigencia y los plazos de
conservacion de los documentos.

Posteriormente se procedid al llenado de /as Fichas Técnicas de Valoracion Documental por parte de '
los Responsables de Archivo de Tramite: en esta etapa también hubo reuniones con los jefes de
departamento para involucrarlos en el llenado de la ficha. Més adelante la Coordinacién de Archivos,
la Direccién General y los Titulares de cada una de las &reas llevamos a cabo reuniones, dondesé
determinaron los plazos de conservacion, tomando en cuenta las tres técnicas de seleccion. U
gue se llegd a la conclusion sobre la permanencia del total de los expedientes que 4 Tap
series documentales de mas alto grado de importancia y relevancia, se tomo un
decisién se ha reflejado en el Catélogo de Disposicion Documental del Fideicomiso,F

3
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INSTRUCCTIVO DE

FONDO DEL FUTURO

USO DEL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

Con la finalidad de informar a tedo el Fideicomiso sobre la aprobacion, asi como resaltar la
importancia de su elaboracién, el presente catalogo serd difundido en todas las dreas mediante
juntas de trabajo y se capacitara para su uso y aplicacion.

El presente instructivo permite conocer cada elemento del Catélogo, para facilitar su compresion y

aplicacion.
Seccion: 2
Vigencia documental | Técnicas
Cédigo e
Nombre Vo Plazos de . Observaciones
. seleccion
Documental | conservacion
Hene: | Buksene A |3/L|Fic| AT | Ac|ToTAL| E c
3 4 5 6|6|6|7|7| 81|99 10

Instrucciones:

No. | Nombre

Debe anotarse

Seccién

Numero y letra de la seccidn documental (Comun o Sustantiva

72 | Seccién

Nombre de la seccidn documental

3 | Serie Numero y letra de la serie documental
4 | Subserie Numero y letra de la subserie documental
5 | Nombre Nombre de la serie o subserie documental

o)

Valor Documental

Marcar con una X el valor o valores documentales que poseen los
documentos de la serie: Administrative (A), juridico o legal (J/L),
fiscal o contable (F/C). :

T Plazos de conservacion

Numero de afios de guarda en Archivo de Tramite (/—“y/y Arcyg‘
de Concentracion (AC).

& | Total

Suma de anos de Archivo de Tramite y Archivo de C&\;entracién

9 | Técnicas de seleccion

Marcar con una X el destino final de los expediept e la serle [
Eliminacién (E) o Conservacion (C). \

10 | Observaciones

Observaciones cuando se utilice la técnica de M stlfo E fxe)
.

Caso el Fideicomiso no la aplico en nmguna serie ‘
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Instrumentos de Control Archivistico

Son los documentos creados o recibidos por el Fideicomiso en el curso de tramites administrativos o
ejecutivos. No son documentos estructurados con relacion a un asunto. Su vigencia administrativa es

utur

FONDO DEL FUTUPO

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA

INMEDIATA

inmediata o no mas de un ano. No deben de ser enviados al Archivo de Concentracion.

Son ejemplares multiples que proporcionan informacién, no son originales, es una edicion,
reprografias o acumulacion en fotocopias. Por lo general no son patrimonio documental y solo se
conservan algunos. Ejemplos: libros, compilaciones de ley. La vigencia debera de ser de un ano o dos,

DOCUMENTOS DE APOYO ADMINISTRATIVO

al finalizar su vida Util en el departamento.

Lista enunciativa de documentos sin valor documental en el Fideicomiso Fondo del Futuro.

No,

Tipologia documental

—

Memorandums, copias de conocimiento

Registros de entrada y salida de correspondencia

Registro de recepcion de llamadas telefénicas

Copias de Circulares

Reportes de actividades, bitdcoras o informes laborales

Registros de visitas

Copias de las sesiones de Comite

Copias de la documentacion solicitada por procedimiento de auditorias

(ol o o B o N o ) N W 1 I I S KU AN

Vales de préstamo de expedientes

—_
(@]

Tarjetas informativas y presentaciones de juntas.

'
=i

Copias de gacetas, manuales, lineamientos

=g
N

Cuadernillos de programas gubernamentales

—
N

Poderes para Pleitos y cobranzas

Cocrdinadora de Archivos del Fideicomiso.

Procedimiento:

1.- En los departamentos administrativos sera el Responsable de Archivo de Trg
administrativas su titular, quien identificaran los documentos de apoyo
comprobacion inmediata, para solicitar la desincorporacion de los mismos.

23
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Instrumentos de Control Archivistico

2.- Mediante un oficio de solicitud al Responsable de la Coordinacion de Archivos del Fideicomiso, el
RAT o el Titular de la unidad administrativa, solicitaran la desincorporacién de la documentacion.
En dicho oficio, deberdn de anexar un listado describiendo la tipologia, la cantidad de cajas
describiendo el contenido de carpetas o expedientes y la vigencia administrativa.

3- La Coordinacion de Archivos del Fideicomiso recibe el oficio y se encargara de revisar fisicamente,
gue la documentacion enlistada sea la misma gque estan solicitando se desincorpore. Si existiera
alguna correccion se notificara para gue sea solventada.

4-Lla Coordinacién de Archivos del Fideicomiso, levantard un Acta de Desincorporacion de

Desarrollo Econdmiico, la Titular de la Unidad de Transparencia y la de la Coordmagc’)n °
N

26



FONDO DEL FUTURO

=

AGN

Archivo General de la Nacion

AGE

Archivo CGeneral del Estado

CADIDO

Catédlogo de Disposicidn Documental

CUGCA

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

GIMCA

Grupo Interdisciplinario en Materia de Control
Archivistico

SIA

Sistema |nstitucional de Archivos

Archivo

Conjunto organizado de documentos

producidos o recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar
que se resguarden.

Archivo de tramite

Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las

atribuciones vy funciones de los sujetos
obligados.

Archivo de Concentracién

Conjunto organizado de expedientes

concluidos, cuya consulta es esporadica, gue ha
sido transferido desde un archivo de tramite
para su conservacion precautoria mientras
concluye su utilidad administrativa, contable,
legal o fiscal; hasta su disposicion final.

27
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Baja Documental

Eliminacidn de aquella documentacion que
haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y gque no posea valores historicos,
de acuerdo a con la ley y las disposiciones
juridicas aplicables.

i Catélogo de Disposicién Documental

Registro general y sistematico gue establece los
valores documentales, la vigencia documental,
los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Ciclo Vital

A las etapas por las que atraviesan los
documentos de archivo desde su produccién o
recepcion hasta su baja documental o
transferencia a un archivo histoérico.

Clasificacion Archivistica

Operaciéon archivistica que consiste en el

| establecimiento de las categorias o grupos gue

reflejan la estructura jerarguica del fondo; es el
primer paso del proceso de organizacion.
Consiste en separar los documentos en grupos
y categorias segun la estructura fun;c_i%wal de la
entidad productora. \ |

Conservacion de Archivo!

Conjunto de procedi
destinados a asegurar \
alteraciones fisicas de los dogQ
y en la preservacion de los dody

a largo plazo.



Instrumentos de Control Archivistico

Area Coordinadora de Archivos

A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia
de gestion documental y administrativa de
archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos.

Disposiciéon Documental

La seleccion sistematica de los expedientes de
los archivos de trdmite o concentracién cuya
vigencia documental o uso ha prescrito, con el
fin de realizar la baja documental o transferirlos.

Documento de Archivo

Soporte que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el gjercicic de
las facultades, competencias o funciones de los

sujetos obligados, con independencia de su !

soporte.

Expediente

Unidad documental por uno o varios
documentos de archivo, ordenados vy

relacionados con un mismo asunto, actividad o
tramite de los sujetos obligados.

Fondo
Conjunto de documentos recibidos o
producidos organicamente por una :

dependencia con cuyo nombre se identifica.

Grupo Interdisciplinario

Conjunto de personas integrado por el titular de
drea coordinadora de archivos,

transparencia; los titulares de las &reas de

planeacion, juridica, drgano interno de control, |
de las areas responsables de la informacién, asi |
como el responsable de archivo histérico, con la |

finalidad de coadyuvar en la

documental.

28

e

unidad de

valoracioén

o

DO DEL FUTURO

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

i
i Al instrumento técnico que refleja la estructura
i de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado. En la cual se
i establece un principio de estratificacion de las
diversas agrupaciones documentales que
conforman su acervo.

Seccion
Cada una de las divisiones del fondo
documental, basadas en las atribuciones de la

dependencia de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables

: Serie

Division de una seccidn que corresponde al
conjunto de documentos producidos en el
desarrolle de una misma atribuciéon general vy
que versa sobre una materia o asunto especifico.

! Sistema Institucional de Archivos

Es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones gue desarrolla cada
sujeto obligado y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestiéon documental.

i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
P
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
1
1
1
i
i
i
i
i
i

Transferencia

Traslado controlado vy  sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un

i archivo de trémite a uno de concentracion y de

i expedientes que deben conservarse de manera

i permanente, del archivo de concentracion al
archivo histérico.

identificacién de los valores

'documentales/., es
i decir, el

estudio de la dondicidn de

los documentos historicos, con |
| establecer criterios, vigencias doc
i en su caso, plazos de conservacion
! para la disposicién documental.

N

@ R

; Valoracion Documental .

i Actividad que consiste fn el analisis, e
i 2
1

1

1

1

1



Instrumentos de Control Archivistico

Instrumentos de Control Archivistico

A los instrumentos técnicos gue propician la
organizacién, control y conservacidn der los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y al Catdlogo de Disposicion
Documental.
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FONDO DEL FUTURO

Periodo durante un documento de archivo
mantiene sus valores administrativok, legales,
fiscales o contables, segun las leyég jurigigas

aplicables.

(\2/__ =




FONDO DEL FUTURO

El presente catédlogo de disposicién documental fue aprobado por el Grupo interdisciplinario en
Materia de Control Archivistico del Fideicomiso Fondo del Futuro en la reunion del 28 de junic de
2023.

La herramienta archivistica consta de 13 secciones comuneas y 4 secciones sustantivas gue agrupan
un total de 62 series. Las series establecen su valor documental, plazos de conservacién y destino
final.

MAESTRO ALEJANDRT OZUNA CHIMAL

DIR ‘ ENCARGADO DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOI\/ﬂ/CO Y PORTYARIO

EL ESTADO DEJVERACRUZ

DO GARCIA CRUZ
JHFE DEL DEDAmLAMENTo DE

RECUPERACION DE FONDQO

LIC. SARAI RODRIGUEZ GUTi%.

JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

LIC. NORMA ELENA GARCIA FISHER LIC. JOSE ANTONIO AGUILAR VIVEROS
LN ' :
TITULAR DE LA UNIDAD DE RESPONSABLE DEL AREA DE SISTEMAS
TRANSPARENCIA DE LA INFORMACION

WALMERON ORTIZ
RESPONSABLE DE LA COORDINACION DE

ARCHIVOS
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