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/Molina /é

Subdirector de
Administracion y
Responsable del Area
Coordinadora de
Archivos
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CONSIDERANDO

l. Que el 7 de febrero de 2014 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el que se reforman
y adicionan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia
de transparencia; que dispone en su articulo 6°, apartado A, fraccion V, que los sujetos obligados deberan
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados;

Il. Que mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 4 de mayo de 2015, se
expidio la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; que en su articulo 24, fraccion 1V,
sefala que los sujetos obligados deberan constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y
gestion documental;

lll. Que el 4 de mayo de 2016 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo mediante el cual el
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, aprueba el
padron de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica;

IV. Que el 9 de mayo de 2016 se publico en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se abroga
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y se expide la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, misma que entrd en vigor al dia siguiente de su
publicacion y, que en su articulo 11, fraccién IV dispone que los sujetos obligados deben Constituir y mantener
actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental conforme a la normatividad aplicable;

V. Que de conformidad con el articulo 8 de la Ley Federal de Archivos en el que se senala que cuando la
especialidad de la informacién o la unidad administrativa lo requieran, la coordinacion de archivos de lps
sujetos obligados propondra al Comité de Informacién o equivalente del que debera formar parte, los criterj
especificos de organizacion y conservacion de archivos, de conformidad con las disposiciones aplicables.

VI. Que en cumplimiento con el articulo 25 fraccion Xll del Estatuto Organico del Centro Nacional de Control
de Energia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de junio de 2016, en el que se sefnala el
establecimiento de los Criterios para la organizacion, sistematizacion y operacion de la administracion de
documentos, archivos y acervos, conforme lo establece la normatividad en materia de transparencia y demas
disposiciones que de ella emanen, el Comité de Transparencia del CENACE en su Quincuagésima Primgra
Sesidn Ordinaria, celebrada el 5 de diciembre del 2017 aprobé los siguientes:
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. - El objetivo general del presente documento, es establecer los criterios institucionales para la
organizacion, descripcion, conservacion y sistematizacion, de los documentos de archivo, generados o
recibidos por las Unidades del CENACE, con la finalidad de garantizar su correcto tratamiento, localizacion,
disponibilidad y conservacion, ademas, de asegurar su autenticidad, fiabilidad, e integridad.

Segundo. - Los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas del CENACE, se encuentran
obligados a vigilar el correcto tratamiento de la documentacioén generada o recibida, que por razén de su cargo
0 comision tengan bajo su resguardo, ademas, de asegurar su integridad, preservacion y disponibilidad, y
evitar su mal uso, sustraccion, o inutilizacion indebida.

Tercero. - Son objetivos especificos de los presentes Criterios:

I.  Definir las reglas de operacion del Sistema Integral de Gestion Documental y Administracion de
Archivos del CENACE, especificando las responsabilidades y actividades necesarias para la
recepcion, organizacion, descripcion, conservacion y destino final de los documentos de archivo en
cualquier tipo de soporte;

il. Establecer las medidas necesarias para la custodia de los archivos, con la finalidad de evitar su
uso indebido, ocultamiento, destruccion, alteracion o, en su caso, manejo indebido de la
informacioén clasificada como reservada o confidencial en términos de las disposiciones legales
aplicables;

Facilitar la localizacion expedita y acceso a la informacion contenida en los archivos institucionales
y de los servidores publicos, a través de la operacion de archivos organizados, actualizados y
disponibles.

lll. Garantizar el acceso a la informacion publica y a la transparencia a través de archivos organizados,
actualizados y disponibles.

IV.  Garantizar la proteccion de datos personales con base en archivos debidamente clasificados.

Cuarto. - Los presentes Criterios Especificos para la Administracion de Documentos de Archivos del CENACE,
seran actualizados a propuesta del Responsable del Area Coordinadora de Archivos, y la autorizacion del
Comité de Transparencia, con la finalidad de mantener vigente el Sistema Integral de Gestion Documental y
Administracion de Archivo, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Quinto. — Ademas de los conceptos definidos en los ordenamientos juridicos en materia de archivos
se entendera por: Para efectos de los presentes Criterios se entendera:

I Area: Las instancias que conforman las Unidades Administrativas del CENACE;
. CENACE: Centro Nacional de Control de Energia;

lll.  Sistema Institucional de Archivos del CENACE: Es el conjunto de estructuras, funciones,
registros, procesos, procedimientos y criterios desarrollados por el CENACE, a través de la Gestion
Documental;

IV. Sistema Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivo: Herramienta
informatica para la gestion documental y archivistica (planeacién, control, uso, organizaciéon y
destino final) de la documentacion generada o recibida por las Unidades del CENACE en el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones;
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Unidad Administrativa: Instancias del CENACE conforme a la estructura organica establecida en
su Estatuto Organico.

CAPITULO Il
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL CENACE

Sexto. - El Sistema Institucional de Archivos del CENACE se compone por las siguientes areas y personas:

Normativas:

a) Comité de Transparencia; 6rgano colegiado que en el ejercicio de sus funciones, en materia
de archivos, aprueba las politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados por el
Area Coordinadora de Archivos; apoya en los programas de valoracién documental; propicia el
desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguardo y conservacién de
documentos y expedientes clasificados, asi como de aquellos que sean parte de los sistemas
de datos personales, en coordinacion y concertacion con los responsables de las unidades de
archivo; da seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos
para la proteccion de la informacién confidencial,

b) Area Coordinadora de Archivos; area que en el ejercicio de sus funciones disefia, propone
instrumenta los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico; elabora las politicas
y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los
documentos de archivo; formula los instrumentos de control archivistico; y las demas que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables;

Operativas:

a) Oficialia de Partes; area encargada de llevar a cabo los servicios centralizados de recepcion,
distribucion y despacho de la correspondencia; elaboracion de reportes diarios de
correspondencia; colaborar con el Responsable del Area Coordinadora de Archivos; y las demas
que establezcan las disposiciones juridicas aplicables;

b) Responsables del Archivo de Tramite; personal quienes en ejercicio de sus funciones llev:
a cabo la integracion, organizacion, préstamo y consulta interna de los expedientes de su unidad
administrativa o area; aseguran la integridad y debida conservacion de los archivos que
contengan informacién clasificada; mantiene informada al Area Coordinadora de Archivos
respecto a los avances y cumplimiento de los programas en materia de archivos; y las gemas
que establezcan las disposiciones juridicas aplicables; '

c) Responsable del Archivo de Concentracidén; personal que en ejercicio de sus funcignes lleva
a cabo la recepcion, custodia y disposicidon documental de los expedientes semiactivos,
aplicando los instrumentos de control y consulta archivisticos; brinda el servicio de préstamo y
consulta para las unidades administrativas productoras de la documentacion; colabora con el
responsable del Area Coordinadora de Archivos, y las demas que establezcan las disposiciones
juridicas aplicables. /

8 de 52



CENACE Criterios Especificos para la Organizacion y
N - Conservacion de Archivos del CENACE

Séptimo. - Las actividades normativas y operativas en materia de archivos deberan realizarse a través del
Sistema Institucional de Archivos del CENACE. Las Unidades Administrativas organizaran sus expedientes
tomando en consideracion la metodologia archivistica y la normatividad vigente (Anexo 10).

CAPITULO Il
DE LA OFICIALIA DE PARTES

Octavo.- La Oficialia de Partes del CENACE sera la ventanilla unica para la recepcion de documentos y
paqueteria de caracter oficial con excepciéon de los documentos de caracter judicial o administrativo con un
plazo legal o un mandato de autoridad que implique una obligacion a cargo de las unidades administrativas
del CENACE, incluidos aquellos que deriven de procesos de licitacion publica, obra publica o servicios
relacionada con las mismas, en cuyos casos se atendera lo dispuesto en el numeral décimo tercero de los
presentes Criterios.

Noveno. - El objetivo de la Oficialia de Partes del CENACE, es implementar los mecanismos adecuados para
que las Unidades Administrativas reciban y administren de manera eficiente y oportuna su correspondencia.

Décimo primero. - La Oficialia de Partes del CENACE recibira y enviara la correspondencia y paqueteria
oficial, unicamente, en el edificio del CENACE ubicado en Don Manuelito 32, Colonia Olivar de los Padres,
Delegacion Alvaro Obregén, Cédigo Postal 01780, Ciudad de México, y en el siguiente horario oficialmente
establecido para tal fin: de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

Dicha ubicacién y horario deberan publicarse por instrucciones de la Unidad de Transparencia en el portal de
internet institucional y difundirlo en los lugares de acceso visibles en el area de Oficialia de Partes.

Décimo segundo. - La Oficialia de Partes del CENACE, debera contar con un responsable, que sera
designado por la Direccion de Administracion y Finanzas, quien de conformidad con los criterios que para t
fin establezca el Area Coordinadora de Archivos, tendra de manera enunciativa mas no limitativa, la
siguientes funciones:

I.  Recibir, dar seguimiento y despachar los documentos y paqueteria oficial recibidos y enviados p
el CENACE;
Il.  Controlary registrar la entrada y salida de correspondencia y paqueteria oficial;

Ill.  Apoyar y asesorar a los Enlaces de Control de Correspondencia para que, en su caso, lleven a
cabo el registro y control de la documentacion y paqueteria oficial, de la Unidad Administraliva o
Area que corresponda;

IV.  Apoyary asesorar a los Enlaces de Control de Correspondencia para que realicen el seguimiento
de la documentacion y asuntos, competencia de la Unidad Administrativa o Area que corresponda,
turnados por la Oficialia de Partes del CENACE, y

V. Dar seguimiento a los asuntos pendientes de actualizar por parte de los Enlaces de Control de
Correspondencia.
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CAPITULO IV
DE LOS ENLACES DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Décimo tercero. - Para la operacion de la Oficialia de Partes del CENACE, los Titulares de la Direccion
General, las Direcciones, Subdirecciones, Gerencias del Centro Nacional, del Centro Alterno y de Control
Regional, asi como de las Jefaturas de Unidad de Comunicacion Social, de Vinculacion Institucional y de
Transparencia, o quien lo sustituya en el organigrama y Estatuto Organico del CENACE., deberan nombrar

mediante oficio, al o los Enlaces del Control de Correspondencia, informando al Area Coordinadora de
Archivos.

Los Enlaces del Control de Correspondencia revisaran que la correspondencia entregada cumpla con los
siguientes criterios:

I.  Que la correspondencia esté dirigida a la Unidad y/ o a los servidores publicos que laboran en las
mismas (en caso contrario se regresara al remitente).

[I.  Que en caso de recibir un sobre o paquete se encuentre cerrado y no presente tachaduras y/o
enmendaduras. De ser asi debera revisarse el contenido, cuidando que en caso de que se
mencione la existencia de anexos, estos acomparnen la documentacion.

[ll.  En caso de existir procesos verificar que la documentacién cumpla con los criterios y requisitos
establecidos por estos de lo contario se regresara la documentacion al remitente).

Décimo cuarto. Los documentos de caracter judicial o administrativo que prevean plazos legales o mandatos
de autoridad que impliquen una obligacion a cargo de las Areas del CENACE, seran entregados y/o recibidos
directamente en las Areas encargadas de su tramitacién en las oficinas que éstas determinen.

Décimo quinto. - Para dar cumplimiento al parrafo anterior, las unidades administrativas que por sus
funciones requieran recibir directamente la documentacion oficial, deberan notificarlo mediante oficio al titular
de Subdireccidon de Administracion, en su caracter de Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

Los dias y horarios de atencion para tal fin deberan ajustarse al horario de funcionamiento de la Oficialia de
Partes senalado en el numeral décimo de los presentes Criterios.

Décimo sexto. - Los Enlaces de Control de Correspondencia tendran las siguientes funciones:

. Brindar los servicios internos de recepcion, seguimiento y despacho, en su caso, de la documenfacion
y paqueteria oficial, de la Unidad Administrativa o Area que corresponda, de manera coordinada con
la Oficialia de Partes del CENACE y de conformidad con los criterios que para tal fin establezca el
Area Coordinadora de Archivos;

Il. Llevar el control, registro y seguimiento de los documentos oficiales recibidos y/o enviados, en su
caso, por la Unidad Administrativa o Area que corresponda por medio del Sistema Institucional;

ll.  Aplicar los procedimientos o guias, que para tal fin establezca y difunda el Area Coordinadora de
Archivos, y

IV.  Participar en las capacitaciones y reuniones a que convoque el Area Coordinadora de Archivos.

V.  Garantizar que la documentacion se reciba en tiempo y forma para la gestion correspondiente.
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CAPITULO V
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Décimo séptimo. - Los documentos de archivo, especificamente los oficios y circulares, generados en el
CENACE, deberan contar invariablemente con los siguientes datos en el orden que a continuacion se detalla:

Iv.

Logo del CENACE justificado en el extremo superior izquierdo;
Encabezado justificado en el extremo superior derecho, conformado por:

a. Unidad administrativa, y

b. Area especifica.
Numero de oficio: Construido mediante un cdédigo alfanumérico, el cual sirve para identificar y
agrupar de manera homogénea los documentos producidos por cualquier unidad administrativa y
sus areas, de acuerdo a los siguiente:
CENACE/Siglas de la Unidad Administrativa en letras mayusculas- Siglas del area en letras
mayusculas /nimero consecutivo de tres digitos/2017
Ejemplo: CENACE/DAF-SA-JURH/050/2017
Asunto: Breve descripcidon del tema o informacion del oficio.

Décimo octavo. - Para el registro, control y seguimiento de la documentacién generada o recibida, el CENACE
contara con el Sistema Integral de Gestién Documental y Administracion de Archivo, mismo que permitira la
recepcion, distribucidon (asignacién) y envio de correspondencia, considerando las siguientes funcionalidades:

a. Considerar la correspondencia (documentos y paqueteria) que se intercambia entre las unidades

administrativas del CENACE, asi como con otras Dependencias, Entidades, Secretarias, y/o
particulares.

Considerar la documentacién que se intercambia con otras Dependencias, Entidades, Secretarias,
y/o particulares, cuyos Sistemas Automatizados de Control de Gestién (SACG) estén o no
conectados o no a la Oficina Postal Electrénica del Gobierno Federal.

Para la recepcion o envio de correspondencia, tratandose de documentos oficiales y paqueteria
Sistema Integral de Gestidén Documental y Administracion de Archivo, debera permitir registrar |
siguiente informacion:

1. Folio: numero identificador Unico —numero de turno-, asignado automaticamente y sin
posibilidad de ser modificado por usuario alguno.

Nombre, cargo, institucion, unidad administrativa y/o area del remitente.

Nombre, cargo institucién, unidad administrativa y/o area del destinatario.

Registrar la actividad, segun corresponda: recepcién o envio.

Asignar fecha de recepcién de la correspondencia recibida o enviada.

Asignar fecha y hora del registro de recepcion o envio.

Asignar fecha y hora de distribucion (asignacion) de la correspondencia, a la unidad
administrativa competente.

Asignar fecha y hora de acuse de recibo electronico.

Para los casos de asignacion de las fechas y horas antes mencionados, prever la capacidad
de fechado automatico al guardar conforme a las fechas y horas sefaladas por el sistema
de computo central donde resida el Sistema, y en términos de lo establecido en el articulo

72
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3 de la Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos que establece tres
diferentes zonas horarias en el territorio nacional.

10. Seguimiento.

11. Resolucion final.

12. Observaciones.

13. Anexos.

. Adjuntar documentos, en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico o digital.
Almacenar y visualizar los documentos electronicos y/o digitales recibidos y/o enviados y/o creados
a través de alguna herramienta informatica, los archivos adjuntos asociados y los metadatos.
Registrar el Titulo y/o breve descripcion del asunto.

Registrar el numero de fojas recibidas o enviadas (soporte papel).

Registrar el tipo de contenedor de la paqueteria (sobre, caja, otro),

Registrar la cantidad de paquetes.

Asignar tipo de instruccion del asunto:

°a

e Ta ™

1. Atencidon o seguimiento.
2. Conocimiento.
3. Otro.

k. Asignar tipo de turnado:

a. Urgente.
b. Ordinario.
c. Otro.

I. Asignar si el documento recibido o enviado es original o copia simple.

m. Turnar a una o varias unidades administrativas o areas del CENACE, conforme al Catalogo de
Usuarios.

n. Emitir el recibo digital o acuse de recibo electrénico.
o. Generar la ficha de control de correspondencia.

p. Realizar la busqueda de documentos mediante los metadatos y a través de los contenidos de los
documentos.

g. Contar con un mecanismo de trazabilidad que permita:
1. Revisar las actividades de recepcién, envio y recuperacion de documentos.
2. Registrar y almacenar las actividades de los usuarios del sistema. /

_ CAPITULOVI
DE LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS
Décimo noveno. - Los documentos sujetos al proceso archivistico, son aquellos generados o recibidos en el

ejercicio de las funciones y atribuciones de las Unidades Administrativas del CENACE, constituyen la evidencia

del actuar institucional y se encuentran en cualquier tipo de soporte, razén por la cual, son identificados como
de “archivo”.

a) Documentos de Archivo
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Documento que sin importar su forma o medio ha sido creado, recibido, manejado y usado por un individuo u
organizacion en cumplimiento de obligaciones legales y en el ejercicio de su actividad.

Las caracteristicas de los documentos de archivo son las siguientes:

Documento que sin importar su forma o el medio en que ha sido creado, recibido, manejado y usado
por un individuo u organizacion en cumplimiento de sus obligaciones legales y en el gjercicio de las
facultades y actividades, son producidos de forma natural en funcion de.la actividad administrativa.

Tienen un caracter seriado, ya que cada documento se produce uno a uno y al paso del tiempo
constituyen series.

La informacion que contiene el documento de archivo es Unica, es decir no existe documento de
archivo igual. Pueden existir expedientes con tramites similares pero siempre diferenciados por la
persona moral o fisica de quien trate el asunto o periodo del mismo.

Son o pueden ser: patrimonio documental.

Cumplida su vigencia de tramite pasan al Archivo de Concentracion para su conservacion
precautoria por su valor administrativo, contable o legal.

Los documentos de archivo deben reflejar las acciones sobre las funciones que tienen delegadas sus
productores, con el proposito de garantizar: la correcta toma de decisiones, la rendicién de cuentas y la
transparencia de acciones.

b) Documentos que no son de archivo

Informacion constituida por ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya utilidad en las unidades
reside Unicamente en la informacion que contienen para apoyo de las tareas asignadas y que no constituy
o forman parte de un expediente.

VI.

Generalmente son ejemplares multiples que proporcionan informacién, no son originales: se trata
de copias o fotocopias que sirven de control.

Se trata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas que no
corresponden a funciones o atribuciones de la Unidad Administrativa.

No se consideran patrimonio documental, se destruyen y sélo se conservan aquellos por su vajor
de informacion.

No se transfieren al Archivo de Concentracion.

Tienen un uso temporal, de acuerdo con el criterio de utilidad.

Se integran en dos tipos:

a. Documentacion Administrativa de Comprobacion Inmediata.
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Aquél producido de forma sistematica y que contiene informacién variable que se maneja por
medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia,
solicitudes de papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo
que la vigencia de estos documentos no excedera un afio y no deberan transferirse al archivo
de concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello.

b. Documentacion de Apoyo Informativo.

Documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en
las unidades responsables reside en la informacion que contiene para apoyo de las tareas
asignadas. Generalmente son ejemplares multiples que proporcionan informacion, no son
originales: se trata de ediciones, reprografias o acumulacién de copias y fotocopias que sirven
de control. No se transfieren al Archivo de Concentracién. Posterior a su consulta podran
eliminarse.

Vigésimo. - Cuando el volumen del expediente asi lo requiera, se podran formar legajos, identificandolos con
la clasificacion archivistica del expediente.

Vigésimo primero. - Los documentos electronicos de Archivo, se identifican por su estructura, contenido y
contexto, son registrados o generados en una herramienta informatica, en su caso, pueden ser aquellos
digitalizados en algun momento de su ciclo de vida, su tratamiento es idéntico al de los documentos de archivo
en soporte fisico.

Vigésimo segundo. - Las medidas para el registro, consulta y conservacion de los documentos electrénicos
de archivo, deberan asegurar su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

Vigésimo tercero. - Los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental para
los archivos de tramite y Concentracidon se contaran a partir de que los expedientes sean registrados como
asunto concluido en el Sistema Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivo.

CAPITULO VII ]
DE LOS RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Vigésimo cuarto. - El Titular de la Direccion General, las Direcciones, Subdirecciones, Gerencias del Centro
Nacional, del Centro Alterno y de Control Regional, asi como de las Jefaturas de Unidad de Comunicacién
Social, de Vinculacion Institucional y de Transparencia, o quien lo sustituya en el organigrama y Estatuto
Organico del CENACE. Se apoyaran en el Responsable de Archivo de Tramite para el cumplimiento de las
obligaciones y disposiciones en la materia; por lo que deberan nombrar mediante oficio, notificando digha
designacion al Responsable del Area Coordinadora de Archivos del CENACE. Las Unidades Administrativas
podran contar con uno o mas responsables de archivos de tramite considerando su estructura organic

Vigésimo quinto. Ademas de las funciones establecidas en los ordenamientos juridicos en la matégria, los
Responsables del Archivo de Tramite, tendra las siguientes funciones:

I.  Colaborar en la elaboracion y actualizacion de los instrumentos de control y consulta (Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de Disposicion Documental).

Il.  Revisar que la apertura de expedientes se realice siempre y cuando se identifique que el asunto no
tiene antecedente en otro expediente;
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.
V.
VL.
VIL.

Viil.

Xl.
Xil.

Xii.
XIV.

Conservacion de Archivos del CENACE

Clasificar los expedientes de archivo con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del CENACE.

Elaborar el Inventario General por Expediente de su Unidad Administrativa.

Participar en la elaboracion de la Guia General de Archivos.

Verificar que la organizacion documental se realice con base en los presentes Criterios.

Revisar que los documentos de archivo que se integren a un expediente correspondan
invariablemente a un mismo asunto, funciéon o tramite y de conformidad con las atribuciones
establecidas para cada area en el Estatuto Organico del Centro Nacional de Control de Energia;
Verificar que el orden de los expedientes se haga de manera cronoldgica; es decir a partir del primer
documento, entendiendo como tal, al mas antiguo, hacia el mas reciente;

Revisar que los expedientes en soporte papel que cuenten con anexos o documentos en soportes
como discos compactos, fotografias, planos o publicaciones, se integren al expediente en guardas
plastificadas o sobres;

Verificar que una vez que el expediente este integrado en su totalidad y haya sido cerrado, la
foliacion se realice en la parte superior derecha de cada hoja que lo conforma.

Elaborar el inventario de transferencia primaria de la Unidad Administrativa.

Participar con el responsable del Archivo de Concentracién en los procesos de la transferencia
secundaria y baja documental.

Elaborar solicitud de préstamo de expedientes en resguardo del Archivo de Concentracion.
Revisar que al abrirse un nuevo expediente de archivo, se registre en el Sistema Integral de Gestion
Documental y Administracion de Archivo.

CAPITULO VIl
DE LOS EXPEDIENTES

Vigésimo sexto. - Cada expediente debera tener una Portada de Expediente (Anexo 1), de conformidad con
el formato que para tal efecto proporcione el Area Coordinadora de Archivos a través del Sistema Integral de
Gestion Documental y Administracion de Archivo, y contendra la siguiente informacion:

L
Il
M.
Iv.
V.
VL.

VIL.
VIII.
IX.

Xl.
XIl.
Xiil.
XIV.
XV.
XVI.
XVIL.
XVIl.

Unidad Administrativa / Area;

Fondo;

Seccion;

Serieg;

Subserie;

Expediente (clasificacion archivistica): el nimero consecutivo que dentro de la serie documental
identifica a cada uno de sus expedientes;

Titulo;

Fecha de apertura;

Fecha de cierre;

Descripcion del Asunto; i
Valores documentales; W

Vigencia documental; (

=,

Total de afos;

Numero de fojas: (hojas a la apertura). :
Nuamero de fojas: (hojas al cierre).

Numero de legajos;

Condiciones de acceso a la informacion;

Fundamento legal; y
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XIX. Motivacion.

El sistema de clasificacion archivistica del CENACE de acuerdo a la Ley Federal de Archivos es funcional y
se integra por las siguientes secciones documentales:

a. Secciones comunes.- Son aplicadas de manera estandarizada en la Administracion Publica Federal
y por tanto registradas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposiciéon
Documental del CENACE."

2C Asuntos Juridicos

3C Programacién Organizacién y Presupuestacion
4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

9C Comunicacion Social

10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Programacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién

b. Secciones sustantivas.- Son atribuciones y funciones especificas de cada dependencia o
entidad que marcan la diferencia. En el CENACE se aplican las siguientes:

1S Gobierno

2S Planeacion de la Expansion de la Red Nacional de Transmision y las
Redes Generales de Distribucion

3S Control Operativo del Sistema Eléctrico Nacional

4S Operacion del Mercado Eléctrico Mayorista

Vigésimo séptimo. - La Unidad Administrativa correspondiente debera identificar los expedientes de asuntos
concluidos, con la finalidad de realizar el expurgo, que consistira en identificar y retirar todos aquelos
documentos sin valor institucional, que pueden ser, entre otros, duplicados, borradores, versio
preliminares, copias simples, mensajes.

Vigésimo octavo. - La Unidad Administrativa correspondiente, en ausencia del original podra conservar cgpia
de documentos, cuando sea parte probatoria de la gestion del asunto.

Vigésimo noveno. - Las transferencias primarias que realicen los Responsables de Archivo de T amite,
deberan cumplir con los requisitos que para tal efecto establezca el Area Coordinadora de Archivos; y Ia demas
normatividad aplicable. .

! Consultar en: http://www.cenace.gob.mx/Paginas/Publicas/Transparencia/CumplimientoArchivos.aspx
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CAPITULO IX
DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Trigésimo. - Las Unidades Administrativas del CENACE, deberan integrar un Archivo de Tramite con los
expedientes de uso frecuente resultantes del ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Trigésimo primero. - Las Unidades Administrativas del CEANCE dispondran de mobiliario para el adecuado
resguardo de su Archivo de Tramite, durante el plazo de conservacion senalado en el Catalogo de Disposicion
Documental previo a su transferencia primaria al Archivo de Concentracion.

Trigésimo segundo. - Las Unidades Administrativas del CENACE tendran la facultad de solicitar al Area
Coordinadora de Archivos la extension del plazo de conservacion en el Archivo de Tramite, de aquellos
expedientes necesarios para cumplir con sus funciones y atribuciones.

Trigésimo tercero. - El Sistema Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivo permitira el
registro, captura, consulta, control, gestion y resguardo de los documentos de archivo y de los expedientes
que por su vigencia documental, de conformidad con el Catalogo de Disposiciéon Documental, deban estar en
los Archivos de Tramite del CENACE, para lo cual se debera considerar:

a) Controlar el acceso a partir de perfiles y permisos, a cada una de las diferentes unidades de
descripcion documental (Secciones, Series 0 expedientes).

b) Permitir a los usuarios designados visualizar los Modulos que integran el Sistema, y seleccionar el
Mdédulo requerido, de acuerdo con los permisos otorgados.

¢) Habilitar el Médulo Archivo de Tramite, el cual debera considerar las siguientes acciones:

1. Registro y control de expedientes, considerando:

I.  Permitir realizar un nuevo registro, guardar, modificar y realizar busquedas.
Il.  Habilitar una plantilla de trabajo para el registro, modificacidon e integracién de
expedientes.
[Il.  Permitir generar e imprimir la portada del expediente, asi como su firmado electrénico. |
IV.  Generar etiquetas de identificacion de expedientes fisicos que incluyan el codigo de
clasificacion archivistica y cédigo de barras correspondiente.
V. Realizar busquedas a partir de cualquier metadato inherente al documento.

2. Reportes. Contar con capacidades de busqueda e impresidon, de manera que puedary ser
generados los siguientes reportes e inventarios:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica del CENACE.
Catalogo de Disposicidén Documental del CENACE.

Guia de Archivo Documental.

Inventario General.

Inventario de Archivo de Tramite.

indice de Expedientes Reservados.

Listado de expedientes desclasificados del afo inmediato anterior.

@ 0a0oTp
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3. Control del servicio de préstamo interno y seguimiento de los expedientes, para cada Unidad
Administrativa, considerando:

a. Gestionar la solicitud de manera electronica.

b. Emitir la solicitud de préstamo de expedientes del Archivo de Tramite (Anexo
9).

c. Configurar el registro del personal con acceso a documentos clasificados.

4. Transferencias Documentales, considerando:

a. A partir de la configuracién del Catalogo de Disposicidon Documental, automatizar
la identificacion de las agrupaciones cerradas que hayan cumplido su vigencia
documental, permitiendo controlar la ubicacién topografica.

b. Enviar alertas al Responsable del Archivo de Tramite de aquellos expedientes
que hayan cumplido su vigencia documental en el Archivo de Tramite.

c. Generar automaticamente el Inventario de Transferencias Primarias, de aquellos
expedientes que hayan cumplido su vigencia documental en el Archivo de
Tramite.

d. Iniciar el proceso de transferencia documental, solicitando al administrador del
sistema aprobar y ejecutar la transferencia primaria.

CAPITULO X )
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Trigésimo cuarto. - El Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa, realizara la
transferencia primaria de los expedientes de asuntos concluidos al Archivo de Concentracién, con base en los
plazos de conservacion sefalados en el Catalogo de Disposicidn Documental del CENACE.

Trigésimo quinto. - El Archivo de Concentracion del CENACE, se define como el espacio donde s
resguardaran los expedientes de asuntos concluidos, que cumplieron su plazo de conservacién en el Archivo
de Tramite, de conformidad con el Catalogo de Disposicién Documental.

Trigésimo sexto. - Con la finalidad de formalizar la transferencia primaria de expedientes de asuntos
concluidos al Archivo de Concentracion, las Unidades Administrativas del CEANCE enviaran solicitud pgr
escrito al Area Coordinadora de Archivos, adjuntando el inventario que generara a través del Sistema Integfal
de Gestién Documental y Administracion de Archivo.

Trigésimo séptimo. - Recibida la solicitud de transferencia primaria, el Area Coordinadora de Archiyos se
comunicara con la Unidad Administrativa correspondiente, con la finalidad de establecer fecha y hora para
revisar que los expedientes coincidan con el inventario, estén debidamente clasificados, identificados e
integrados en las cajas debidamente etiquetadas.

La propiedad de los expedientes ingresados al Archivo de Concentracién en transferencia primaria, sera de la
Unidad Administrativa productora.
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Trigésimo octavo. - El Responsable del Archivo de Concentracion levantara un acta de revision, donde hara
constar que la transferencia cumple con los requisitos establecidos en los presentes Criterios, 0 en su caso,
cualquier incidencia o anomalia detectada, haciéndola del conocimiento del Responsable del Archivo de
Tramite para que sea subsanada. Una vez que se hayan solventado las incidencias, el Responsable del
Archivo de Concentracion procedera a sellar las cajas, en presencia del Responsable del Archivo de Tramite,
y para asegurar que las cajas no sean violadas sin autorizacion, dichos responsables rubricaran los sellos.

Trigésimo noveno. - Los Responsables del Archivo de Tramite y de Concentracién, acordaran fecha y hora
para realizar el envio de la documentacién a transferir.

Cuadragésimo. - Con la finalidad de validar la transferencia primaria, el inventario debera ser firmado por el
Responsable del Archivo de Trémite, Titular de la Unidad Administrativa, Responsable del Archivo de
Concentracion y Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

Cuadragésimo primero. - A fin de llevar el registro, control y seguimiento de los ingresos al Archivo de
Concentracion, el Area Coordinadora de Archivos, elaborara una bitacora de transferencias, donde se asignara
numero de transferencia, agregando la fecha de ingreso, ademas, se asentara la ubicacion topografica dentro
del archivo. Datos que deberan ser informados a la Unidad Administrativa productora.

Cuadragésimo segundo. - El Responsable del Archivo de Concentracidn sera responsable de identificar los
expedientes de asuntos concluidos que cumplieron su plazo de conservacion, con base en el Catalogo de
Disposicion Documental, con la finalidad de iniciar el procedimiento de valoracion secundaria, para tal caso,
debera solicitar autorizacion de la Unidad Administrativa productora.

Cuadragésimo tercero. - El Sistema Integral de Gestién Documental y Administracion de Archivo, permitira
el registro, consulta, control, gestidon y resguardo de los expedientes que, por su vigencia documental, de
conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental, deban estar en el Archivo de Concentracion del
CENACE, para lo cual se debera considerar:

a) Controlar el acceso a partir de perfiles y permisos.

b) Permitir al usuario designado visualizar los Modulos que integran el Sistema, y seleccionar el
Médulo requerido, de acuerdo a los permisos otorgados.

c) ElI Modulo del Archivo de Concentracion, debera contener las siguientes funcionalidades:

1. Registro y control de expedientes.

2. Reportes. Contar con capacidades de busqueda e impresion, de manera que puedan ser generagos
los siguientes reportes e inventarios:

a. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del CENACE.

b. Catalogo de Disposicion Documental del CENACE (Anexo 3).

c. Inventario de Archivo de Tramite y Concentracion (Anexo 4).

d. Inventario de Transferencia Primaria (Anexo 5).

e. Inventario de Transferencia Secundaria (Anexo 5).

f. indice de Expedientes Reservados de todas las unidades administrativas.

g. Inventario de expedientes desclasificados del aifio inmediato anterior, de todas las unidades
administrativas.

h. Inventario de Baja Documental (Anexo 6).

i. Inventario documental genérico (Anexo 7).
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j-  Guia Simple de Archivo (Anexo 8).
3. Control del servicio de préstamo interno y seguimiento de los expedientes, considerando:

|.  Gestionar la solicitud de manera electronica.
II.  Emitir la solicitud de préstamo de expedientes del Archivo de Concentracion (Anexo 9).
I1l. Configurar el registro del personal con acceso a documentos clasificados.

4. Transferencias Documentales, considerando:

a. Aprobar y recibir los inventarios de transferencia primaria.

b. A partir de la configuracion del Catalogo de Disposicion Documental, automatizar la
identificacion de las agrupaciones cerradas que hayan cumplido su vigencia documental,
permitiendo controlar la ubicacion topografica.

c. Enviar alertas al Responsable de Archivo de Concentracion de aquellos expedientes que
hayan cumplido su vigencia documental en el Archivo de Concentracion.

d. Generar automaticamente el Inventario de Transferencias Secundarias y de Baja
Documental, de aquellos expedientes que hayan cumplido su vigencia documental en el
Archivo de Concentracion.

e. Iniciar el proceso de transferencia documental, una vez concluida la vigencia documental
en el Archivo de Concentracion, solicitando al administrador del sistema aprobar y ejecutar
la transferencia secundaria o la baja documental.

CAPITULO XI
DE LA CONSULTA DE EXPEDIENTES

Cuadragésimo cuarto. - El Responsable del Archivo de Tramite y el Titular de la Unidad Administrativa
productora, tendran la facultad para solicitar en préstamo sus expedientes en resguardo del Archivo de
Concentracion, via correo electronico institucional, indicando titulo del expediente, numero de transferencia y
ubicacion topografica. :ié

En caso de que la Unidad Administrativa requiera un expediente producido por otra Unidad Administrativ
tendra que realizar mediante oficio o correo electronico en su caso la solicitud de préstamo, a traves del Titular
de la Unidad productora, quién instruira al Responsable del Archivo de Tramite para que proceda e
consecuencia.

Cuadragésimo quinto. - Con la finalidad de llevar el registro, control y seguimiento de los expedientes en
préstamo, el Responsable del Archivo de Concentracion elaborara a través del Sistema Integral de Gestion
Documental y Administracion de Archivos vale en original y copia, anotando el titulo del expediente, codigo de
referencia, numero de fojas, ubicacion topografica, y fecha de devolucion. La persona designada para recibir
el expediente debera firmar de conformidad.

Cuadragésimo sexto. - La Unidad Administrativa podra mantener los expedientes en préstamo hasta por 20

dias habiles, en su caso, de ser necesario se podra ampliar el plazo de préstamo por dos periodos similares,
debiendo actualizar el vale respectivo.
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Cuadragésimo séptimo. - La Unidad Administrativa solicitante, debera devolver el expediente en la fecha
sefalada, y el Responsable del Archivo de Concentracion verificara su integridad. De no existir anomalias se
cancelara el vale de préstamo y se reintegrara el expediente en la ubicacion correspondiente.

Si el expediente es devuelto y presenta dafios en su integridad, el Area Coordinadora de Archivos avisara
formalmente a la Unidad Administrativa productora para los efectos que estime pertinentes.

CAPITULO Xl
DEL DESTINO FINAL DE LOS EXPEDIENTES

Cuadragésimo octavo.- EI Responsable del Archivo de Concentracion en conjunto con el Responsable del
Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa productora, realizaran la valoracién secundaria de los
expedientes de asuntos concluidos que concluyeron su plazo de conservacion en el Archivo de Concentracion,
de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental, con la finalidad de determinar su destino final,
que podran ser transferidos al Archivo General de la Nacion aquellos con valor informativo, testimonial y
evidencial con relevancia histérica para la institucién, o en su caso, causar baja documental de aquellos que
carecen de algun valor o utilidad.

Cuadragésimo noveno. - El Area Coordinadora de Archivos debera elaborar el Acta de baja documental,
donde se hara referencia al destino final de los expedientes valorados, asimismo, sera firmado por los
responsables de los archivos de Tramite, Concentracion, Area Coordinadora de Archivos y Titular de la Unidad
Administrativa productora. El Acta de baja documental sera sometida a consideracion del Archivo General de
la Nacion y de proceder este elaborara el Dictamen de destino final.

El Destino final de la documentacion se aplicara de la siguiente manera:

a) Transferencia secundaria;

b) Baja documental, y

c) Conservacion por muestreo o total. I
Quincuagésimo. - El Archivo de Concentracion debera elaborar el inventario de transferencia secundaria de
aquellos expedientes identificados como histdricos por poseer valores informativos, testimoniales o

evidénciales, el cual debera ser firmado por los responsables de los archivos de Tramite, Concentracion, Area
Coordinadora de Archivos y Titular de la Unidad Administrativa productora.

Quincuagésimo primero. - El Archivo de Concentracion elaborara el inventario de Baja Documental de

aquellos expedientes que carecen de valor histérico y que sus valores primarios fenecieron, asi mismo, serg

firmado por los responsables de los archivos de Tramite, Concentracion, Area Coordinadora de Archivos/y/
Titular de la Unidad Administrativa productora.

Quincuagésimo segundo. - El Area Coordinadora de Archivos, en conjunto con la Direccién de Tecnoldgias
de la Informacion y Comunicaciones y el Archivo General de la Nacion, determinaran el procedimiento para la
eliminacion de los documentos electrénicos identificados como baja.

Quincuagésimo tercero. - El responsable del Area Coordinadora de Archivos en coordinacién con los
responsables de los archivos de tramite y de concentracién del CENACE debera elaborar un calendario de

T
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caducidades, con el fin de programar las transferencias y las bajas documentales que permitan el
aprovechamiento de los espacios.

Quincuagésimo cuarto. - Respecto a la baja de documentacion con valor fiscal o contable, se considerara la
normativa nacional aplicable y lo establecido en los presentes Criterios.

] CAPITULO XIli
DE LA PRESERVACION DE LOS ARCHIVOS DIGITALES EN EL LARGO PLAZO

Quincuagésimo quinto. - El Sistema Integral de Gestién Documental y Administracion de Archivo, es el
instrumento informatico destinado para la administracion de los procesos técnicos archivistico de registro,
expedientacion, descripcion, foliacion, conservacion, transferencia y destino final de los documentos de
archivo, en soporte papel y electrénico.

Quincuagésimo sexto. - La Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, debera tomar las
previsiones pertinentes para realizar los respaldos y migracion de la informacién contenida en los diversos
sistemas del CENACE en las plataformas actuales y hacia las nuevas tecnologias en relacion a la
administracién de archivos.

Quincuagésimo séptimo. - La Direccidon de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, debera
asegurar que los documentos electronicos de archivo, asi como toda la informacién contenida en un sistema
informatico que por diversos motivos deje de operar, debera realizarse los respaldos conducentes y notificarlo
a través del registro en el Sistema Integral de Gestién Documental y Administracién de Archivo.

Quincuagésimo octavo. - Todos y cada uno de los sistemas informaticos utilizados en el CENACE, deberan
considerar su vinculacién con el Sistema Integral de Gestion Documental y Administracién de Archivo, a efecto
de asegurar la preservacion en el largo plazo de la informacion creada o recibida por las Unidades
Administrativas en el cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

Quincuagésimo noveno. - El Sistema Integral de Gestién Documental y Administracion de Archivo debera
garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad en el largo plazo de los documentos
identificados de archivo, en soporte fisico y electronico.

Sexagésimo. - El Sistema Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivo debera creqay,
controlar, incorporar y almacenar documentos electrénicos y digitalizados.

CAPITULO XIV
DE LA,CONSERVACIC')N DE LOS DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES _

CON INFORMACION CLASIFICADA EN TERMINOS DE LAS LEYES DE TRANSPARENCIA
Sexagésimo primero. - Aquella informaciéon que ha sido sujeta de clasificacion confidencial débera
permanecer en el expediente que le corresponde, respetando la Procedencia, es decir, mantener la integridad
de los expedientes. La portada de identificacion debera contener la leyenda de clasificacion, indicando los
folios donde se encuentre la informacion clasificada (Anexo 2).

Sexagésimo segundo. - Las Unidades Administrativas del CENACE, cuando registren expedientes o
documentos con informacién clasificada como reservada y/o confidencial, deberan sefalar en el Sistema/
\ )
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Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivo, en su caso, el periodo de reserva, fundamento
legal, la motivacion, los folios y secciones clasificadas, responsable de la clasificacion y la autorizacion del
Comité de Transparencia.

Sexagésimo tercero. - Los documentos o expedientes que hayan sido objeto de solicitud de acceso a la
informacion, con independencia de su clasificacion, se deberan conservar por dos afos mas, a la conclusion
de la vigencia documental, sefalada en el Catalogo de Disposicion Documental del CENACE.

Sexagésimo cuarto. - El plazo de conservacion de los documentos o expedientes que contengan informacion
que haya sido clasificada como reservada, en términos de las leyes de transparencia y demas normatividad
aplicable, debera atender a un periodo igual a lo senalado en el Catalogo de Disposicion Documental o al
plazo de reserva sefalado en el indice de expedientes clasificados como reservados, aplicando el que resulte
mayor.

Cuando se desclasifique un expediente, en términos de las disposiciones aplicables, su plazo de conservacion
se ampliara por un tiempo igual al sefialado en el Catalogo de Disposicion Documental o al plazo de reserva,
aplicando el que resulte mayor. Una vez concluido dicho plazo, los expedientes deberan ser transferidos al
Archivo de Concentracion.

El plazo de conservacion de los documentos o expedientes que contengan informacion que haya sido
clasificada como confidencial, en términos de las leyes de transparencia y demas normatividad aplicable,
debera atender al periodo que se establezca en el Catalogo de Disposicion Documental del CENACE.

Sexagésimo quinto. - Los expedientes que contengan informacion clasificada como reservada o confidencial,
deberan resguardarse en lugares que tengan medidas de seguridad, como oficinas, archiveros o gavetas que
cuenten con llave.

En los espacios donde se conserven documentos se debera colocar la leyenda de sanciones al mal uso de la
documentacion (Anexo 11).

Sexagésimo sexto. - La version publica de documentos que contengan informacion clasificada, se considera
documento de archivo, por lo tanto, debera integrarse al expediente y registrarse en el Sistema Integral
Gestion Documental y Administracion de Archivos como “Version Publica”.

Sexagésimo séptimo. — Las Unidades Administrativas que hayan recabado e identificado datos personales
en documentos o expedientes, deberan consérvalos hasta que se haya cumplido la finalidad para la cual
fueron-obtenidos hasta el plazo de prescripcion legal o contractual. Una vez concluido dicho propdésito, los
documentos o expedientes con los datos personales deberan conservarse por el periodo de tiempo que
establece en el criterio Sexagésimo cuarto.

Sexagésimo octavo. — La eliminacion de datos personales en medio electronico o soporte papel dgbera
ajustarse a lo establecido en el Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico y debera
documentarse en el Acta de Baja documental donde se establece la prescripcion de los
valores administrativos, legales, fiscales o contables.
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CAPITULO XV ]
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Sexagésimo noveno. - Los instrumentos de control y consulta archivistica; asi como la guia de archivo
documental seran elaborados por el Responsable del Area Coordinadora de Archivos, en coordinacién con
los Responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracion y los titulares de las areas productoras de la
documentacion.

Septuagésimo. - Para el cumplimiento con las disposiciones aplicables, el CENACE debera contar con los
siguientes instrumentos:

L. Cuadro general de clasificacion archivistica;
1. Catalogo de disposicion documental, y
. Inventarios documentales:
a) General;
b) De transferencia, y
c¢) De baja.
V. Guia simple de archivo.

CAPITULO XVI ] ]
DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Septuagésimo primero. - La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, debera registrar las
secciones, subsecciones, series y subseries, en su caso; vinculadas invariablemente con los procesos de
trabajo institucionales, derivados de las atribuciones y funciones sera el instrumento de organizacion, mismo
que permitira agrupar los expedientes por asuntos, facilitando su ubicacion y consulta.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica debera actualizarse, cuando:

I.  Seincorporen o desincorporen series, 0

Il.  Se optimicen o modifiquen sustancialmente los procesos institucionales.
funcional, presentando los siguientes niveles de descripcion:

a) Fondo: Conjunto de documentos, producidos y/o recibidos por el CENACE,
cumplimiento de sus funciones y atribuciones, en soporte fisico o electronico.
b) Seccion: Divisiones del fondo, corresponde a las funciones del CENACE seﬁaladaz’

Septuagésimo segundo. - La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del CENACE, sezé
'

en el marco normativo vigente.
c) Serie: Divisiones de la seccion, corresponde a las actividades procedentes d

funcion.
d) Subserie: Division de la serie, derivada de una funcion de la serie documentdl.

Con la finalidad de cubrir las necesidades de organizacion documental del CENACE, cada nivel podra tener

divisiones intermedias. .
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] CAPITULO XVII
DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Septuagésimo tercero. - El Catalogo de Disposicidon Documental del CENACE, sera el instrumento que
establezca el registro general de las series, los plazos de conservacion, los valores primarios y secundarios,
las condiciones de acceso, técnicas de seleccidn y el destino final de la documentacion.

Se entendera por valores primarios:

a) Valor administrativo: Brinda evidencia y testimonio de las actividades de las Unidades Administrativas
del CENACE, se encuentra ligado con el origen y tramite de los asuntos.

b) Valor legal: Es prueba fehaciente de los derechos y obligaciones de los individuos, ademas, en su
caso, sirven como testimonio en los procesos legales.

c) Valor contable o fiscal: Ofrecen evidencia del origen y egreso de los recursos financieros, asi como de
tramites fiscales.

Los valores secundarios se entenderan:

a) Valor Informativo: Ofrece datos unicos y sustanciales de la actividad institucional, sirven como base
para la investigacion en algun campo del saber y en su caso, revelan hechos sociales importantes.

b) Valor Testimonial: Brinda elementos sobre el origen, desarrollo y evolucion del CENACE, asi como de
sus facultades, atribuciones, estructura organica y normatividad.

c) Valor Evidencial: Prueba de los derechos y obligaciones de las personas fisicas o morales que tienen

o en su momento hayan tenido alguna relacion con el CENACE, pudiera ser comercial, de
colaboracion, etcétera.

Septuagésimo cuarto. - El Sistema Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivo debera

permitir la configuracién, actualizacion, y generacién de los instrumentos de control y consulta archivistica d<l
CENACE:

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica,

2. Catalogo de Disposicion Documental,

3. Guia Simple de Archivos,

4. | nventarioGeneral por expediente,

5. Inventarios de transferencias y de baja documental,
6. Indice de Expedientes Reservados,

7. | nventariode expedientes desclasificados).

Septuagésimo quinto. Para determinar los valores documentales, plazos de conservacién y Destino final de
las series y subseries que se registren el Catalogo de Disposiciéon Documental, se debera atender:

I.  Los plazos de conservacion establecidos por los titulares del area productora de la documentacion,
a través de la Ficha Técnica de Valoracion Documental;

i
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ll. Lo establecido en los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, o la normatividad
vigente aplicable.

lll.  Formar un grupo interdisciplinario para la elaboracién de las fichas de valoracién documental de
conformidad como lo establecido en los Lineamientos citados en la fraccién anterior y en los
Lineamientos de Organizacion y Conservacion de Archivos.

Septuagésimo sexto. - Para dar cumplimiento al articulo 70, fraccién XLV de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, la Guia Simple de archivos documental, debera contener como minimo:

I La descripcion general de la informacidn contenida en las series documentales que conforman
los archivos de tramite y de concentracion, y

. ‘Nombre, cargo, direccion y correo electronico del titular de cada una de las areas responsables
de la informacién.

CAPITULO XVIII
DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES

Septuagésimo séptimo. - Los inventarios documentales en los cuales debera registrarse la informacién de
conformidad con su fase son:

Inventario del Archivo de Tramite
Inventario del Archivo de Concentracion
Inventario de Transferencia Primaria
Inventario de Transferencia Secundaria
Inventario de Baja Documental

Los inventarios de los archivos de tramite deberan ser actualizados de manera permanente a traves del
Sistema Integral de Gestién Documental y Administracion de Archivos y reportados anualmente al Area
Coordinadora de Archivos.

Los inventarios de Baja Documental deberan ser elaborados a través del Sistema Integral de Gestion
Documental y Administracién de Archivos y conservados por el Archivo de Concentracién.

Septuagésimo octavo. - Para dar cumplimiento al articulo 102 de la Ley General de Transparencia y Acces
a la Informacion Publica, los expedientes que se registren en el indice de expedientes clasificados deberan
tener correlacion con las series documentales registradas en el Catalogo de Disposicidn Documental y debera
contener los elementos sefalados en los Criterios Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacign
de la Informacidn, asi como para la elaboracién de Versiones Publicas.

CAPITULO XIX

DEL REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
BAJAS DE UNIDAD O SERVIDORES PUBLICOS

Septuagésimo noveno. - El Area Coordinadora de Archivos, debera tomar las previsiones pertinentes para
que la documentacién de las Unidades Administrativas del CENACE que por reestructuracion desaparezca o
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cambie de adscripcion, se transfiera al Archivo de Concentracion debidamente inventariada o en su caso, a la
Unidad que retomara las funciones.

Octogésimo.- Los servidores publicos, al entregar y recibir su encargo, deberan verificar que los Expedientes
que integran sus Archivos, correspondan a las Series documentales relacionadas en la Guia Simple de
Archivo.

Octogésimo primero. - La Jefatura de Unidad de Recursos Humanos del CENACE, debera integrar en el

procedimiento de baja administrativa de los servidores publicos, el certificado de no adeudo de expedientes,
el cual, sera validado por el Area Coordinadora de Archivos.

CAPITULO XX
DE LA IMPLEMENTACION DE LA FIRMA ELECTRONICA

Octogésimo segundo. - El Sistema Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivo tendra la
funcionalidad de integrar la firma electrénica para la gestion documental: Cumplir con los principios rectores
(autenticidad, integridad, neutralidad tecnoldgica, no repudio y confidencialidad) de la Ley de Firma Electronica
Avanzada (LFEA).

CAPITULO XXI
DE LA INTERPRETACION

Octogésimo tercero. — El Area Coordinadora de Archivos en el ambito de su competencia, sera el encargado
de interpretar los presentes Criterios y de resolver cualquier asunto no previsto en los mismos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes criterios fueron aprobados en la Sesién Quincuagésima primera del Comité de
Transparencia del CENACE de fecha 5 de diciembre del 2017.

\
SEGUNDO. Los presentes Criterios deberan publicarse en la pagina de internet del CENACE y difundirse%
personal del CENACE.

TERCERO. Para la sustanciacion de los presentes Criterios se debera observar lo establecido en el mar/c'g
normativo expuesto y el Area Coordinadora de Archivos debera vigilar su actualizacion.

CUARTO. Los presentes Criterios entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la pagina de internet

del CENACE.

/
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ANEXO 1

PORTADA DE EXPEDIENTE

CENACE _
_ Portada de Expediente
Unidad Administrativa 1)
! Area productora:
F
Fondo: (2)
y
Seccion: (3)
Serie: (4)
F
Sub-serie: (5)
Expediente: (6)
(Clasificacion Archivistica)
F
Titulo (7)
Fecha de apertura: (8) Fecha de cierre: 9)
Descripcion def Asunt¢ (10)
Valores documentales:(11 Administrativo Contable/Fiscal Legal

) . Archivo de Tramite Archivo de Concentracion Totalde afos
Vigencia documental: (afos) (afos)

(12) (13) (14)
v
Ndamero de Fojas: Numero de Fojas: ) -

(Hojas a la apertura ) (15) (Hojas al cierre) (16) Namero de Legajo: (17)
Condiciones de accesoala |- A
e PUBLICA | CONFIDENCIAL  RESERVA (Periodo aﬁos:|

Fundamento legal (19) Motivacion (20)

Fundamento legal: Lineamiento Décimo quinto, del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos 4/05/2016.
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INSTRUCTIVO DE PORTADA DE EXPEDIENTE

No. Dice Debe anotarse
Unidad Administrati / Nombre de la Unidad administrativa / Nombre del Area productora de la
1 UL 'a imStauva documentacion.
Area productora:
2 Fondo: Centro Nacional de Control de Energia
Clave y nombre de la seccion a la que corresponde la documentacion que
3 Seccion: integra el expediente, de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental
(actualizado).
Clave y nombre de la serie ala que corresponde la documentacion que
4 Serie: integra el expediente, de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental.
Clave y nombre de la subserie ala que corresponde la documentacion que
. integra el expediente, deacuerdo al Catalogo de Dis posicion Docum ental.
5 Subserie: (De no existir datos que consignar, registrar la leyenda NO APLICA) .
Expediente: Formula de clasifcacion con los datos de serie, nimero de expediente
6 (Clasificacion Archivistica) asignado y la anualidad de la documentacion. (Eemplo: 6C.6/01-2017)
. Nombre con el que se identifica al expediente.
7 Titulo
Registrar fecha del primer documento del expediente.
8 Fecha de apertura:
. Fecha del ultimo documento del expediente. (sino es posible registrario en
9 Fecha de cierre: sumomento dejar en blanco) .
10 Descripcion del Asunto: |[Resumen o descripcion del expediente.
Indicar el valor de la documetacion que integra el expediente (Administrativo,
11 Valores Documentales: |Fiscal/contable y/o Legal, dentro del valor Administrativo se considera el valor
Técnico).
Vi ) Tiempo en numero de anos que permanecerael expediente en resguardo
12-13 igencia del Archivo de Tramite (AT) y/o Archivo de Concentracion (AC), informacion
Documental: que se consulta en el Catalogo de Disposicion Documental.
~ La suma de los anos de los plazos de conservacion en los Archivos de
14 Total de afios Tramite y Archivo de Concentracion.
1 Numero de Fojas: Total de hojas con las que se apertura el expediente (Foliado por hojay no
5 i e
(Hojas a la apertura ) |Por pagina).
Numero de Foias: Total de hojas con las que se cierra el expediente (Foliado por hoja y no por
16 Hoi | ci Jas: pagina y si el expediente continua en gestion, el campo se dejaraen blancoy
(Hojas al cierre ) se consignara hasta el cieere del asunto).
Cuando el expediente por tamano o por asunto del mismo se encuentre
. . dividido, indicar el numero de legajos o partes que lo conforman (Eem plo:
17 Numero de legajo: i . =08 5 i | (Bemp
Legajo 1- 3, Legajo 2- 3, Legajo 3-3,0Volumen1-2, Volumen2-2y/o Tomo
1-2,Tomo2-2.
18 Condiciones de acceso a|Establecer la clasificacion de acceso a la informacion de acuerdo al Catalogo
la informacion : de Dis posicion Documental.
Referir los preceptos legales aplicables de la normatividad en materia de
19 Fundamento legal transparenciay acceso a la Informacion y de aquellas otras disposiciones que
respaldan la clasificacion.
20 Motivacion Referir las razones que justifican la clasificacion de la informacion.
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EJEMPLO DE REGISTRO DE PORTADA DE EXPEDIENTE

CENACE

Portada de Expediente [

—

Unidad Administrativa /
Area productora:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS /
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

(Clasificacion archivistica)

Fondo: CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA
Seccion. | 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAPUBLICA
Serie: 6C.6 CONTROL DE CONTRATOS
Subserie: NO APLICA

el 6C.6/1-2017

Titulo

POLICIA FEDERAL PREVENTIVA

Fecha de apertura:

28-07-2017 Fecha de cierre: 31-12-2017

Descripcion del Asunto:

SEGURIDAD POLICIA FEDERAL PREVENTIVA

Valores documentales: |Administrativo| y Contable/Fiscal Legal X
Archivo de Tramite Archivo de Concentracion Yotal de afios
(afos) fafos) £ )
Vigenciadocumental: [ I
3 4 17

Nuamero de Fojas:
(HMdas a la apertura)

50 Numero de Fojas: 54

{Hojas al clerre) BumerodaLegeiol 2

Condiciones de acceso
a la Informacion:

PUBLICA (] CONFIDENCIALL] RESERVA (Periodo afos) :

Fundamento legal:

Motivacion:

El nimero de fojas del expediente se
registra con foliadora el frente de la hoja

en parte superior derecha.

— | 001
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La etiqueta de identificacion debera integrar:

a
b
c
d

Cadigo de referencia

Numero de expediente
Anualidad de la documentacion
Titulo del expediente

~— = ~— ~—

Ejemplo:

EJEMPLO DE REGISTRO DE CEJA DE EXPEDIENTE

6C.6/1-2017 POLICIA FEDERAL PREVENTIVA
DIRECCION DE ADQUISICIONES

6C.6 / 1-2017 POLICIA FEDERAL PREVENTIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A 4

"

v

1 2 3 4

DESCRIPTOR REFIERE
1. CLASIFICACION Codigo de la serie o subserie de acuerdo al Catalogo
de Disposicion Documental.
2. ORDENACION Método de ordenacion empleado para establecer
secuencia en los expediente los cuales pueden ser: 9
Numeérica
Cronoldgico
Alfabético
Cromatico
Geografico
Decimal
etc.
3. PROCEDENCIA Nombre de {a Unidad Administrativa generadora
del expediente.
4. ASUNTO La descripcion concreta con la cual se identifica el
asunto del expediente.

Fundamento legal: Segundo parrafo Lineamiento Décimo quinto, del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos 4/05/2016.
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CONTROE OF ENERGEA

EJEMPLO DE DESCRIPCION EN CARPETA DE EXPEDIENTE

Vot kimr e | ORECCION 06 ADRIIN $TRACON ¥ FRLNZES
A i SUBDRECCION DE ADMIN TRACION
CLHTRO NADONAL DE CONTROL OF ENERGA

#C RECURSOS WATERALE S ¥ OBRA PUBLICA

o e
4 COLOCAR PORTADA " i | [ v

CENACE ¢
DIRECCION DE
ADQUISICIONES e PROCEDENCIA
6C.6 CONTROL DE
CONTRATOS = CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE
= : > DOCUMENTAL
.6/01-2017 .
= FORMULA DE CLASIFICACION
POLICIA FEDERAL
PREVENTIVA ASUNTO
==
% PROCEDENCIA
- PROCEDENCIA
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ANEXO 2

FORMATO PORTADA DE EXPEDIENTE Y LEYENDA DE CLASIFICACION

(‘. _l \ \ Ch Portada de Expedients

Unidad Administrativa /
Area productora:

Fondo:

Seccion:

Serie:

Subserie:

Expediente:
(Clasificacion archiwstica)

Titulo

Fecha de apertura: Fecha de cierre:

Descripcion del Asuntoc

Valores < Legal

Archvode Tramite Archivo de Concentracion

A § Total de anos
(arios) (sitos)

Vigencia documentai:

Numero de Fojas: Nimero de Fojas:

i Num de L :
{Hojas a 1a apertura) | {Hojas al cierre) ero og3jo;

Condiciones de acceso

PUBLICA CONFIDENCIA! RESERVA (Poriodo
atalnformacion: o L ¥ & sl L:|

Fundamento legal: Motivacion:
Fecha de clas-i_-icat_:xén__ B '-_r = (-1 ) }
Area r (2)
Reservado (3)
Periodo de reserva (4)
Fundamento legal (S)
[Ampiiacion dei periodo de (6)

L ) resena
CEN \( s IConidencial (7)
AT {Fundamento legal (8)
Rubiica del titular del area {9)
Fecha de desclasificacion ( 10)
Paites o secciones reseradas -
o con§denciales D)
¥
Rubrica y cargo del senidor
piblico | {at2)
Fundamento Legal: Quincuagésimo quinto de los Lineamientos generales en materia de ciasificacion y desclasificacion la

informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas. DOF: 15/04/2016.
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Criterios Especificos para la Organizacion y

NA . .
Conservacion de Archivos del CENACE
No. Dice Debe anotarse
= . Se anotara lafechaen laque el Comité de Transparencia confirmo la
1 Fecha de clasificacion: |cjasificacion del documento, en su caso.
) Se sefialara el nombre del area de la cual es el titular quien clasifica.
2 Area:
Leyenda de informacion RESERVADA.
3 Reservado:
Se anotarael numero de afios o meses por los que se mantendrael
4 Periodo de reserva: documento o las partes delmismo como reservado. Si el expediente no es
reservado, sino confidencial, debera tacharse este apartado.
Se sefalara el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o los
5 Fundamento legal: articulos, fraccién(es), parrafo(s) con base en los cuales se sustentala
reserva.
Ampliacién del periodo |En caso de haber solicitado la ampliacion del periodo de reserva
6 de reserva: originalmente establecido, se debera anotar el nimero de aflos o meses por
los que se amplialareserva.
7 Confidencial: Leyenda de informacion CONFIDENCIAL.
8 Fundamento legal: Se sefalara elnombre del o de los ordenamientos juridicos, el o los
gal: articulos, fracciéon(es), parrafo(s) con base en los cuales se sustente la
confidencialidad
9 Rubrica del titular del |Rubricaautografade quien clasifica.
area:
10 Fecha de Se anotaralafechaen que se desclasifica.
desclasificacion:
Partes o secciones En caso que unavez desclasificado el expediente, subsistan partes o
11 reservadaso secciones del mismo reservadas o confidenciales, se sefialara este hecho.
confidenciales:
Rubrica y cargo del . .
12 servidor publico: Rubrica autografa de quien desclasifica.

NOTA: Quincuagésimo cuarto. El expediente del cual formen parte los documentos que se consideren reservados o confidenciales
en todo o en parte, Unicamente llevara en su caratula |la especificacién de que contiene partes o secciones reservadas o confidenciales.
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones
publicas. DOF: 15/04/2016.
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o, brobarhsl Conservacién de Archivos del CENACE

ANEXO 3

ESTRUCTURA CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL?

CENAC CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
L 5
. . CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES )
PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DEL CENACE ACTUALIZACION 2017
Valoracion Prisaria: Vigencias Documentales: Tecnicas de Seleccidn: Clasificacion de la Informecidn:
A Admnistano AT: Archivo de Trimite E Etmnaciin P: Publico
L Legal AC: Archivo de Concentracién C: Consewvacién A: Reservada(aios)
CIF:Cortable Fiscal T Towl M: Muesteo C: Confidencial
Todino | Tveles Plazos de Conservacion - e
Vigencia Técnicas de O A
Sesiey Subserie Documental Valoracion Primerta e Informacion Observaciones
A Tcr ] Lt | AY I( AcC | T T c-T_w PR _J_C
SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
D en materla de les. obra piblioa,
sc' 1 conservacién y masteniniento X x 2 3 B x _X__ J .[
Programas y proyectos en materia de recursos materiales. obra —— LSS
6C. 2 | iblica, conseraciin y manterimiento X 2 3 5 X - X I |
6C. 3 |Uciaciones X 2 |3 5 X l X ]
e ——lee |
6C. 4 |Adquisiciones X 2 | 3| s | x x| |
oy S /| | P E— S
6C.5 |s p idades y concili de X 2 | 3| 5| x X |
6C. 6 |Control de contratos X X 2 | 3 5 X X |
6C.7 [Seguros ythianzas X X {2 |3 5 | X X |
6C.8 A, 6n dd obra piblica X i 2 3 5 X X |
6C.9 |Bisooras de obea piblca X 12 3] 5 X X !
i M L el
6C. 10 |Calidad en matevia do obras. consess poide 3 equipamienta X | 2 | 3] 5| x iox |
| i i
6C. 11 |Precios unitasios en obra piblica y sejvicios X "2 | 31 8 | x %1 :  — .
6C. 12 |Asesoria téonioa en materia de obra iblica X 2.1 31 5 1 x| I x | |
6c.13c sy oo de ta it fisica X 2] 3]s x X !
i i
6C.14 |R de d » X | 2 3 | 5| X X
6C. 15 | Auendamienios x| [ 2 138 | x X :
6C. 16 |Disposiciones de activo fijo | x X 2! 3* 13 5 X X
T Ts Zurcn e AT pommiesatabatn o
6C. 17 |Invesmario fisico y control de bienes huebles X | x| 318 | 12 X | X !"'""""’ S spkice musstrea selesivo; possu
| i se determina porcentaje.
| | |Seconserva 2 aos en AT posteriores alabaja del
6C. 18 |Inventario fisico y control de bienes hmuebles x| x| 3| 9| 12 | x | x gl b Rl o
1
6C. 6 Control de contratos X X 2 3 5 X X

Ejemplo de registro de una serie documental

Codigo y nombre de la seccién: 6C Recursos Materiales y Obra Publica.
Codigo y nombre de la serie: 6C.6 Control de contratos.

Valoracién Primaria: Administrativo — Legal.

Vigencia Documental afios: Archivo de Tramite: 2 afios.

Archivo de Concentracion: 3 afios.
Total: 5 afos.

Técnicas de seleccién: Eliminacion.
Clasificacion de Informacion: Publica.

Fundamento Legal: Articulo 19 de la Ley Federal de Archivos. DOF: 23/01/2012.

2 Consultar en: http://www.cenace.gob.mx/Paginas/Publicas/Transparencia/CumplimientoArchivos.aspx
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CENTRO NACIONAL D
CONFRUE D ENERGIA

Criterios Especificos para la Organizacion y
Conservacién de Archivos del CENACE

ANEXO 4

FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL TRAMITE Y CONCENTRACION

N° DE HOJA 1 DE# (19)
CENACE CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA (CENACE) TIPO DEIWENTARO (1 )
e INVENTARIO OOCUMENTAL
" ARCHIVO DE TRAMITE Y DE CONCEN TRACION =] A
0O oamam
e {2)
rr— {3)
| SEDCN CODMENTAL: { 4 l
SO A (%)
s P et | e
o WA ol oyt CESCFOGN DAL ASUNTO il § é UBCACKH OBSERVACONES
Eee ot PoUCS m o2 R 3 TOPOGRAFCA 3 P
; e AT IR Els
s ° t ) =
—rry T i B L o s T el
7 T - t
— S S I [N M U B s M oot Mt i .
] 1 1
1 ]
T
|
....... | . e

Fundamento normativo: Articulo 19 de la Ley Federal de Archivos. DOF: 23/01/2012.
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CENACE

Criterios Especificos para la Organizacion y

Conservacion de Archivos del CENACE

INSTRUCTIVO DEL INVENTARIO DOCUMENTAL

TRAMITE Y CONCENTRACION

N° Dice Debe Anotarse
1 TIPO DE INVENTARIO: DE ARCHIVO |Marcar sielinventario corresponde a expedientes en tramite o expedientes que se encuentranen
DE TRAMITE/ICONCENTRACION  |el archivo de concentracién.
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA/  AREA|Nombre de la unidad administrativa / Nombre del area productora de la documentacion a nivel de
PRODUCTORA Subdireccion ylo Jefatura de Departamento.
3 FONCOIDOCEUMENTAS Centro Nacional de Control de Energia.
4 SECCION DOCUMENTAL Clave y nombre de la seccion documental a la que refieren los expedientes.
5 SERIEIY/O SUBSERIE Clave y nombre de la serie osubserie documental a la que refieren los expedientes.
6 NUMERO CONSECUTIVO Indicar la secuencia de cada registro que conforma el inventario.
7 NUMERO DE CAJA Registrar el nimerode caja en qug se encuent‘re mtegrado el expedlen?e.
Aplica sélo en inventario de concentracion
8 NUMERO DEL EXPEDIENTE El nimero consecutivo que dentro de la serie documental identifica a cada uno de sus expedientes.
9 CLASIFICACION ARCHIVISTICADEL |Clave de clasificacion: Serie / nimero de expediente — afio (o el método de ordenacién aplicado).
EXPEDIENTE (Ejemplo: 2C.9/001-2017)
DESCRIPCION O ASUNTO DEL . " . .
10 EXPEDIENTE Sintesis del asunto integrado en el expediente
< Fecha del expediente, registrando su inicio y cierre (Ejemplo. 2017. (es un solo afio) en otros casos,
L EERIODODE JRAMITE fechas extremas apertura en 2015 y cierre fue en 2017, registrar 2015-2017).
12 NUMERO DE FOLIOS Registrar el nuimero de hojas que tiene el expediente. (Hojas y no paginas).
13 VALORDOCUMENTAL Marcar con una x el valor documental del expediente (Administrativo, legal y fiscal/contable).
Senalar el plazo en nimero de afios en el Archivo de Tramite y en el Archivo de Concentraciony
14 VIGENCIA DOCUMENTAL total resultante de ambos plazos, de conformidad con el registro de la serie documental en el
Catalogo de Disposicion Documentat.
Clasificacion de acceso a la informacion de acuerdo a la normatividad vigente en materia de
15 CONDICIONES DE ACCESO transparencia, proteccion de datos y acceso a la informacion (Sefialar con una X de acuerdoa la
Informacion:Reservada o confidencial).
En caso de expedientes en Archivo de Tramite identificar equipo y mobiliario donde se resguardan
16 UBICACION TOPOGRAFACA los expedientes (Ejemplo Archivero 1, Gaveta 2, nomenclatura A1-G2)
17 TRADICION DOCUMENTAL Seialar con una x si la documentacion es original o copia.
18 Observaciones Indicar algun pfunto importante sobre el expediente, que no pudo ser consignado en algino de los
campos anteriores.
Numero consecutivo de la foja definventario, mencionando el total que complementan el inventario
19 HOJA 1 DE y
— (Ejemplo: 1 de 100).
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CENACE Criterios Especificos para la Organizacion y

it A et Conservacion de Archivos del CENACE

EJEMPLO REGISTRO DE INFORMACION EN INVENTARIO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRAMITE Y CONCENTRACION

N"DE HOJA 1DE 1
CENACE CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA [CENACE) TIPO DE INVENTARC
—_— INVENTARIO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION = e [
0 moman |
VA 1 AFEA g DIRECCION DE ADMBNISTRACION Y FINANZAS/ SUBDIRECCION DE ADMINIS TRACION
rooQ CENTRO NACIONAL DE CON TROL DE ENERGIA
SHION OO0 ABVIAL: 6C RECURSOS MATERIALES Y O8RA PUBLICA
ST/ ADHE 6C.6 CON TROL DE CONTRATOS
FERO0O VIGENGA DOQABNTAL | conpcones TRAOOCH
OF TRAMTE QAL oML (nisrero de afos) DEACCaSo onAENAL
o " §
Consec [ N°CAIA BreB ertoenTe DESGRFOON DEL ASUNTO FQIOSE £ § 2 ,ﬁ”ﬂ“:ﬁ"u CBSERVACCES
o € Atode | o o 3 ﬁ archivo| §% | ToTaL | £ g i H
Apetun © 3;_xm§=wyg; g
8" £ H g
3 &
1 1 6C.6I0112017 N A N TvA 2017 2017 112 X | X 2 3 S 2 X
O AN NS
2 2 SCEMRUT  igapccy. 2017 | 2017 62 X X 2 3 S5 B X 3Lecalos
3 3 6C.6Wm2N7 GRPO LOGISTICA DE MARCADO, 3 A.DE C.V. 2017 | 2017 89 X | X 3 k-] X
H |
1 —= 1
|
| |
1
L
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_ Criterios Especificos para la Organizaciéon y
B ihedy Gty o Sl Conservacion de Archivos del CENACE

ANEXO 5
FORMATOS DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIAS

PRIMARIAS Y SECUNDARIAS

CENY (‘ I : CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA (CENACE) TIPO DE INVENTARIO (1)
R i INVENTARIO DOCUMENTAL
CINIRO NN TRANSFERENCIA PREAARAY SECUNDARIA

N°DEHOJA1DE® (22}

] TRANSIEEMOA FaMAA

D TRANSFEENDA SEDINARA
TVA I ARER g (2) FECHA DE TRANSFERENCIA (6)
FoMD: (3) NUM. DE TRANSFERENCIA (7)
SOO0N OO0 MENIAL: 4)
SHEI IBTE ]' (5)
M VIGENGA DOCUMENTAL OONES
DE TRAMITE A N {rmero de eNos) R Acese
o d
oo o] 1o o[ Facoe Tk A:;L:?B;E%Em DESGRFOON DEL ASNTO gron s 4 CBSEVAOONES
Atose | A0 | o | s [ ARn | wen | Toml ] g H
Apertsa 2 1TéC Tesrae | Qveen | (Afios) 5 g £]¢
B
v v -
(8) (9) (10) (11) {12) {13) (14) (15) ( 16) {17) (13) (19) (20)
............ WA |t | ol ~ —————— ==t e e [ | — | I

{21) “El presente inventario consta de __fojas y ampara !a cantidad de __expedientes de los afios de __al__, contenidos en__ cajas. con un peso apraodmado de __kg.

NOMBRE. ARMA. CA RGO Y AREA DEA DSCRIPCION

. NOMBRE Y ARMA DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO CE
NOMBRE. £ IRMA.CARGO Y AREA DE ADSCRIPC ION POMERE V/FiFMA, DEL TITLEAR DECATUMODAD CONCENTRA CIOM O MISTORKCO, SEGUN SEA B CASO. QUE
DELA PERSONA QUE FORMULO EL IWEBNTARIO DE LA PER SONA QUE REVISO EL INVENTARIO ADMMSTRATIVA QUEAUTORZ O B INVENTARO BB ST R,

Fundamento normativo: Articulo 19 de la Ley Federal de Archivos. DOF: 23/01/2012.
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Criterios Especificos para la Organizacion y

Conservacion de Archivos del CENACE

INSTRUCTIVO DE INVENTARIO

DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS

N° Dice Debe Anotarse
TIPO DE INVENTARIO:
1 |Transferencia Primaria o Marcar si el inventario corresponde a transferencia primaria o transferencia secundaria.
Transferencia Secundaria
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA / Nombre de la unidad administrativa / Nombre del drea productora de la documentacion a
AREA PRODUCTORA nivel de Subdireccion y/o Jefatura de Unidad.
3 |FONDO DOCUMENTAL Nombre del CENACE.
4 |SECCION DOCUMENTAL Clave y nombre de la seccion documental a la que refieren los expedientes.
S |SERIE O SUBSERIE Clave y nombre de la serie o subserie documental ala que refieren los expedientes.
Registrar 1a fecha en 1a que se realiza 1a transterencia al archivo de concentracion y/o
6 |FECHA DETRANSFERENCIA N
7 |NUMERO DE TRANSFERENCIA Registrar el nimero de transferencia que ha realizado la Unidad administrativa.
8 |NUMERO CONSECUTIVO Indicar la secuencia de cada registro que conforma el inventario.
9 |NUMERO DE CAJA Registrar el nimero de caja en que se encuentre integrado el expediente.
10 |NUMERO DEL EXPEDIENTE El num.ero consecutivo que dentro de la serie documental identifica a cada uno de sus
expedientes.
1 CODIGO DE CLASIFICACION Clave de clasificacion: Serie / nimero de expediente —afio (o el método de ordenacién
ARCHIViSTICA DEL EXPEDIENTE |aplicado). (Ejemplo 2C.9/ 001-2015).
12 DESCRIPCION O ASUNTO DEL intesisrdal . o | dieht
i 3
EXPEDIENTE intesis del asunto que integra el expediente
13-14|PERIODO DE TRAMITE Fecha del expediente, registrando su inicio y cierre.
15 |NUMERO DE FOLIOS Aplicar el nimero de hojas que tiene el expediente (Folios por hoja y no por pagina).
16 |VALOR DOCUMENTAL Marcar con una x el valor documental (Administrativo, legal y fiscal /contable).
Sefalar con x el plazo de conservacién en numero de afos en los archivos de tramite y
17 |VIGENCIA DOCUMENTAL concentracion, asi como la suma de ambos campos, de conformidad con el registro de la
serie documental en el Catalogo de Disposicion Documental.
Clasificacion de acceso a la informacién de acuerdo con la normatividad vigente en materia
18 |CONDICIONES DE ACCESO de transparencia, proteccion de datos personales y acceso a la informacion.
Senalar con una X en caso de que la infamacién sea: Reservada o confidencial.
19 [TRADICION DOCUMENTAL Senalar con una X si la documentacién es original o es copia.
Indicar algun punto importante sobre el expediente, que no pudo ser consignado en alguno de los
20 |OBSERVACIONES campos anteriores.
Referir el numero total de fojas que integra el inventario, nimero de expedientes y cajas, fechas
CIERRE DE INVENTARIO extremas y el peso aproximado.
PERSONA QUE FORMULO EL Registrar nombre, cargo, unidad de adscripcion y firma del servidor publico que elaboré el
INVENTARIO inventario.
21
RERSONATQUE REVISO EL Registrar nombre, cargo, unidad de adscripcion y firma del servidor publico que revisé el inventario.
INVENTARIO
AUTORIZO EL INVENTARIO Registrar nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa.
RECIBE EL INVENTARIO ?:sg:)strar nombre yfirma del responsabie del Archivo de Concentracion y/o Historico, segun sea el
2 |Hosa1DE Nl‘.lmero consecutivo de la foja del inventario, mencionando el total que lo complementan
- (Ejemplo 1 de 100).
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CENTRO NACIONAL D

Criterios Especificos para la Organizacion y
Conservacion de Archivos del CENACE

CONTRUL DF ENERGEN

EJEMPLO REGISTRO DE INFORMACION EN INVENTARIO DOCUMENTAL

DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS, SECUNDARIAS

CENACHE

N"DE HOJA 1DE 1

CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA (CENACE)
INVENTARIO DOCUMENTAL

TIPD GE INVENTARED

T ®

1A Y

TRANSFED Gt FRIMRA

WNCADACAIISTRATVA | ASEA FROD.CTORA DIRECCION DE AOMINISTRACION Y FINANZAS ISQBDIRECCIGH DE ADMINISTRACION FECHA DE TRANSFERENCIA 200312017
0 CENTRO NACIONAL DE CON TROL DE ENERGIA NUM.OE TRANSFERENCIA | DAFISA
LLOONIOCLBTAL 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SEE ' AEGE 6C.6 CONTROL DE CONTRATOS
FERCID VBAsOCIENAL | coocones |
0E TRAMTE MAT0R DO BT (niero de ahos) *me |
) 3 wpn, | Scasecacon NMaSO0E (2
o] O | QTR [aniress prrny | el i | 3 ]q] . | mveomes
Aode | o e £, Ach | Arcn [ TOTAL | 2 | B || g
Aperaaa | e i! Tibrte|Gocen | M) | £ | % | 2 [ &
H H HI N
| H S
1 1 1 8C 8012017 POLICIA FEDERAL PREVENTIVA |27 2017 12 X | x 2] 3 s %
4 SERVICIOS OE MANTENIMIENTO r {(5f ii
H 1 2 6C8R2ROIE o NAL SA.DE C.V. Po2017 2017 62 x| x 24 3 s 3 3LEGAIOS
el PRI s R (¥ - T .
3 A 3 iscamnaon gsupo LOGISTICA DE MERCADO. $A.0E [ .0 . 2017 . il (1 29 3 A Pl
T e — |

“El presente inventario consta de _fojas y ampara la cantidad de __expedientes de los afios de __al__, contenidos en_ cajas. con un peso aproximado de __kg.":

NOMBRE Y FiRMA 0B. RESPONSABLE DE. ARCHIVO D&
CONCENTRACKON O HSTORICO, SEGUN SEA B. CASO. QUE
RECIBE 8. INVENTARIO,

NOMERE. FIRMA, CARGO Y AREA DE ADSCRIPCION
DE LA PERSONA QUE FORMULO EL INVENTARIO

NOMERE Y FIRMA DEL TITULAR OE LA UNDAD
ADMINISTRATIVA QUE AUTORIZO 8. INVENTARIO

HOMBAL FIRMA. CARGO Y AREA 08 ADBCRIPCION
O LA PEASONA QUE REVISO BLINVENTARIO
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ANEXO 6

FORMATO DE BAJA DOCUMENTAL

EJEMPLO DE INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

( ‘ L N f’\( :I CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA (CENACE)
—_— - B INVENTARIO CE BAJA DOCUMENTAL DOCUMENTAL

At 0 AN P 0 a0 T O DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / SUBDRECCION DE ADMINISTRACION

S L CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
6C.6 CONTROL DE CONTRATOS

1
PERO00 VEEOA QOOABMAL | compcoms
OF TRAWTE VALORDOGABITAL | yren g ahon) ot |
™o = won, || samracin oo [z 1
v oL e B " Ao H «| 32 QEEVACONES
s e o |smao| P (8 ol 1g foa [ e [ 8] 3 [ 5]
Apwina CCd i eoat| S # | nume | concen | aten | § | F HIR
3 sy =18 |
1 1 1 |6C8R172017 POLICIA FEDERAL PREVENTIVA 2017 2017 12 xlx £l a3 s x
e - . - PRI o
SERVICIOS DE MAN TENIMIENTO
1 2 ‘scemenm 2017 2017 62 x i
b ® INSTITUCIONAL, SA DE C.V. * ¥, 31 % ~ pLecalos
¥ * y v ¥
. S.A.
1 1 1 scemvaore g';upo Ll e, S 2017 2017 83 &1 P | 5 x
|

"El presenta inventario consta de _fojas y ampara la cantidad de __expedientes de los afios de __ai__, contenidos en__ cajas. con un peso aproximadode __kg.";

NOMERE FIRMA. CARGO Y AREA DE ADSCRIPCION NOM BRE. FIRMA. CARGO Y AREA DE ADSCRIPCION NOMERE Y FIRMA DEL TITU.AR DE LA UNIDAD
DE LA PERSONA QUE FORMULO EL {NVENTARIO DE LA PERSONA QUE REVISO EL INVENTARIC ADMINISTRATIVA QUE AUTORIZO B INVENTARIO

Nota: Obsérvese que la diferencia entre el formato de inventarios de transferencia y de baja documental es el dato de fecha de
transferencia y numero de transferencia, asi como las firmas.

Fundamento normativo: Articulo 19 de la Ley Federal de Archivos. DOF: 23/01/2012.
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il At ¢ Conservacion de Archivos del CENACE
ANEXO 7
FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
GENERICO Y EJEMPLO DE REGISTRO
CENACT CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA (CENACE)
T AL INVENTARIO DOCUMENTAL GENERICO
UNDA DADMNSTRATIVA / ARZA
PRODUGTORA (1)
FONDO DOCUMENTAL: (2)
FECHA DEL INVENTARIO: (3)
FECHAS EXTREMAS VALOR DOCUMENTAL w’:‘u:';"?,"“
Con:cuu n:::‘:m CODIGO DELA SERIE O SUBSERIE Y DENOMINACION £ a E::;‘;;'EB Tm:: o OBSERVACIONES
oy Sho.de Aiio de Clerre E 4 5, é S g E
Apertura E o 5 E g 3
3 8 h
i
r " .......... PP PSS S —— D — - o - _ 1 e g 4 4 b 1 P 11 ’ ....... i
(4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) |
: l
CENACH CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA (CENACE)

T S {NVENTARIO DOCUMENTAL GENERICO

UNDADADMNSTRATVA 1A% | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/ SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

PRODUCTORA
FONDO DOCUVENTAL CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA (CENACE)
FeCrs DEELASTRATON DEL
fivoaine 15 DE NOVIEMBRE DE 2017
TRADICION
FECHAS EXTREMAS VALORDOCUMENTAL DOCUMENTAL
No. .
Consecuti ;:‘?: CODIGO DELA SERIE O SUBSERIE Y QENOMINACION = a EXT:;:;I:EB T:locG:!iI;?C‘A 4 ‘OBSERVACIONES
1 AA:.:!::; Adode Cierre L2 é g “—__: é é
8* J
1 60 4C.5 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL 2000 | 2001 X [ X 120 AC/B4
2 14 6C.3 LICITACIONES 1995 147 Ac/B4 '
3 10 6C.6 CONTROL DE CONTRATOS 1995 320 ACIBS5
i

Nota: Se registran las series documentales producidas con anterioridad a 2005, seran sujetas a los plazos de conservacion
establecidos en las disposiciones normativas aplicables a la naturaleza de la documentacion, respetando en todo momento el principio
de procedencia y orden original, y en su caso, por los parametros de utilidad y consulta establecidos. Lineamientos para analizar,
valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. DOF. 16/03/2016.
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Criterios Especificos para la Organizacion y

Conservacion de Archivos del CENACE

INSTRUCTIVO DE INVENTARIO

CENACE

DOCUMENTAL GENERICO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INSTRUCTIVO 2017
INVENTARIO DOCUMENTAL

GENERICO
N° Dice Debe Anotarse
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA/  AREA|Nombre de la unidad administrativa / Nombre del area prodi a de la doc ion a nivel de
PRODUCTORA Subdireccion y/o Jefatura de Departamento.
2 FONDO/DOCUMENTAL Centro Nacional de Control de Energia.
FECHA DE ELABORACION DEL

3 INVENTARIO Clave y nombre de la serie o subserle documental a la que refieren los expedientes.

4 NUMERO CONSECUTIVO Indicar la secuencia de cada registro que conforma el Inventarlo.

5 NUMERO DE CAJAS Registrar el numero de cajas en que se encuentren integrados los expedientes.

CODIGO DE LA SERIEO SUBSERIEY | _ . . . .

3 DENOMINACION Codigo y denominacion de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

7 FECHAS EXTREMAS Fecha del expediente, registrando s u inicio y cierre (Ejemplo. 1991. (es un solo afio) en otros casos,
fechas extremas apertura en 1991y clerre fue en 2001).

8 VALOR DOCUMENTAL Marcar con una x el valor documental del expediente (Administrativo. legal y flscal/contable).

9 TOTAL EXPEDIENTES Numero total de expedientes que esten contenidos en las cajas.
En caso de expedientes en Archivo de Tramite Identificar equipo y mobiliario donde se resguardan

10 UBICACION TOPOGRAFICA los expedientes (EjemploArchivero 1, Gaveta 2, nomenclatura A1-G2}

11 TRADICION DOCUMENTAL Sefalar con una x sila documentacion es original o copia.

12 OBSERVACIONES Indicar algun punto Importante sobre el expediente, que no pudo ser consignado en aigino de los
campos anteriores.
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CENACE

CINTRO NACHONAL BE

Criterios Especificos para la Organizacién y
Conservacion de Archivos del CENACE

ANEXO 8
FORMATO DE GUIA SIMPLE DE ARHIVO
CENACE CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA

CENTRO NACIONAL
o8 CONTROL DE ENERGIA

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
GUIA DE ARCHIVOS 2017

AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS

Unidad A

(1)

Domicillo de la Unidad Administrativa:

(2)

Nombre del Titular

de Ia Unidad Administrativa Fargol Corcolgiectonico
(3) (4) (5)
Archivo de Tramite Archivo de Concentracién Archivo Deputado
At
Fechas Fechas
Clawe Ei;ceh::s Vowmen Extremas Volumen Extremas | Nimero de
g:"; Nombre de la Serie Descripcicn de la Serie ol {expedientes) chpedientes) |[expediomes
y] expedientes| 2 L s . 2016
oimers) | 5 | o s | 5| 5 e
slE|3| s |e|E|3[3|%)5
A e o] AV 3 T SR Ea g =] F2-1=°
w w
'] RO | SN [ S o (O
(6) (7) (8) (9) (10) (1) (12) (13) (14) | (15)

(*) Con base en ef Catalogo de Disposicion Documental del CENACE wgente

Fundamento normativo: Articulo 19 de la Ley Federal de Archivos. DOF: 23/01/2012.
Articulo 4 del Reglamento de la Ley Federal de Archivos. DOF: 13/05/2014.

Lineamiento Décimo cuarto, del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica
y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archidos

4/05/2016.
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CENACE

Criterios Especificos para la Organizacion y
Conservacion de Archivos del CENACE

INSTRUCTIVO DE GUIA SIMPLE

DE ARCHIVOS

N° Dice Debe Anotarse
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA Nombre de la Unidad Administrativa que genero y/o recibio los documentos de archivo
DOMICILIO DE LA UNIDAD
2 ADMINISTRATIVA Registrar los datos en donde se encuentre ubicada la Unidad Administrativa.
NOMBRE DEL TITULARDE LA . . - .
3 UNIDAD ADMINIS TRATIVA Nombre completo del titular de la Unidad Administrativa.
4 CARGO Cargo del titular de la Unidad Administrativa .
5 CORREO ELECTRONICO Correo electrénico del titular de la Unidad Administrativa .
Clave de la serie o subserie de acuerdo al cuadro general de clasificacion archivistica o al catdlogo
6 CLAVE QEIESERIE de disposicion documental del CENACE, actualizado.
Nombre de la serie o subserie de acuerdo al cuadro generalde clasificacion archivistica o al
7 e e catdlogo de disposicion documental del CENACE, actualizado.
8 DESCRIPCION DE LA SERIE Cararteristicas de los documentos que integran la serie documental.
9 ARCHIVO DE TRAMITE Registrar el numero total de expedientes de la serie o subserie que se encuentren en archivo de
VOLUMEN EN EXPEDIENTES concentracion.

10 ARCHIVO DE TRAMITE Registrar las fechas de la mas antigua a la mas actual de acuerdo a lo conservado de la serie o

FECHAS EXTREMAS subserie documental en archivo de tramite.

ARCHIVO DE CONCENTRACION E
1 HISTORICO Registrar el numero de cajas y expedientes.
VOLUMEN

12 AREHNO o:ggggigmcm E Registrar las fechas de la mas antigua a la mas actual de acuerdo a lo conservado de la serie o

APERTURA Y CIERRE subserie documental en archivo de concentracion.
13 BAJADOCUMENTAC Registrar el numero totalde expedientes de la serie o subserie que hayan sido dados de baja.

VOLUMEN

BAJA DOCUMENTAL . . . . . :

14 FECHAS EXTREMAS Registrar las fechas de la mas antigua a la mas actual de acuerdo a los expedientes dados de baja.
NUMERO DE EXPEDIENTES . . . . .

15 GENERAROS EL ANO ANTERIOR Regisra el numero total de expedientes generados el afio anterior, ejemplo en este caso 2016.
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CENACE

CENTRO NACIONAL DE
CONTRO! DEENIRGIA

Criterios Especificos para la Organizacion y
Conservacion de Archivos del CENACE

EJEMPLO DE REGISTRO EN GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

TENERO AW
DF CONETROD OF ENARAENY

CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
GUIA DE ARCHIVOS 2017

AREA COORDINADORA
DE ARCHVOS

Unidad Administrativa:

|Direccion de Administracion y Finanzas

Domicilio de la Unidad Administrativa:

Boulevar Ado¥o Lopez Mateos No. 2157, Colonia Los Alpes, Alvaro Obregon,

|Ciudad de México

Nombre del Titular
de la Unidad Administrativa

| Cargo

Correo electronico

| Archivo de Tramite Archivo de Concentracion Archivo Depurado
| e Historico
| Fechas Fechas
Clawe | E::::::s Volumen Extremas Volumen Extremas Nimero de
g:': Nombre de la Sene Descripcion de la Sene oumenian (expedientes) p ),] expeciie n
g e
") expgdsenles e E o 5 P 2016
(rimer) | 5 2 s H E 2 8 s 3 g
AR AR AR AR BE AR
< 5 < g <
w Ir]
C (requisicion, validacion de la aficiencia
pro=mp deo de do, cotizaci
6C.6 Control de d p [} oficio de adjudicacion, 156 2011 | 2016 8 88 2005 2010 o o o 24
In legales del p A 1 de
pag ia, correspondendia y fianza).

N
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(12)

CENACE

CENTRO NACTONAL DE
CONTROEDE ENTRGEA

Criterios Especificos para la Organizaciéon y
Conservacion de Archivos del CENACE

ANEXO 9

FORMATOS DE VALES DE PRESTAMO DE ARCHIVOS
DE TRAMITE Y CONCENTRACION

CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA

CINACY AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
Ko ARCHIVO DE TRAMITE
VALE DE PRESTAMO
| 7m0 o PRESTAMO
FECHA DEL FOLIO No, (nnnn}
NTONO | EXTZRNO
i
(1} (2) 3) (4)
™ - DATOS DEL USUARIO B
NUMESO D EMPLEADO O MIMERD
E _um-m COMPLETD J PUESTO S arcacie
(5) (6) (7)
UBICACIKON FiSICA
AREA DE ADSCRPTIOW ¥
| [t 6L EFOND YO €XT s | CORREQ ELEC TROWCO
(8) (8} (10} (1)
DATOS DEL EXPEDIENTE
Lol
ve. 17000, ExrDe e ARcaminca | rouAS CLAVE DE UBIC ACKOW TOPOGRATICA IAC)
%o, emmmn
1
2 (14) (15) (16) (17)
3
4
ficna (e OEVORUCKON | m T _':“;"f‘z TOTAL DE DXPLDLMIES
(18} (19) (20) (21)
ARMAS
i TAUTOMZO H8 SPONSABLE DEL AR HVO Ot TRAMITE
UNMOAD AUMUEST A TVA H

(22)

T MOMIRE. CARGO Y ARMA

y
(23)

T T

CINAC

CENTRO NACIONAL DE CON TROL DE ENERGIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE CON CENTRACION (AC}
VALE DE PRESTAMO

FECHA DEL PRESTAMO (dd/mim Aus)

_{ TPOEMESTAMO |
INTEFmO | OXTURMO
F ¥ ¥

FOLIO No. annn)
(1) (2) (3} (4)
OATOS DEL USUARIO
‘MUMEROQ DE €M7 EADO O WML RO
MOMBRE COMPLETO ‘ PUESTO O IDENTIFICACION
o r === =
(5) (6) (7)
UBICACKON FISICA
AREA DE ADSCRACION -
DOMCHI0 |mﬂmmmmsauicowm(mrmo
= > ¥
(8) (9) (10) (1)
DATOS DEL EXPEIFENTE
- Clasm CACHY .
Nl T s THTLODEL EXPEGENTE amci s, rous | CLAVE DE UBICACKON TOPOGRAFICA (AC)
-
‘.- =
- - — » » r T p—
[ 13 (14) (15) (16) (17)
3
4
SECHA OE
FECHA DE DEVOR UC KON 5 |
(18) (19}
FIRMAS
SOLK TG

UMIPAD ADMBISTRA TIVA

(22)

1] € (k1. ARCHIVO DE CONCENTRACION

(23)

NOMIRE, CARGO Y FRMA

<

«
|
‘::;‘:’: | TOIAL DE EXPEDENTES
¥
(28} (21)

NOMEBL ¥ FIRMA

.

/

Fundamento normativo: Procedimiento: 5.2.1.3 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de tramite, 5.2.2.1 Préstamo

y consulta de expedientes del archivo de concentracion. Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico. DOF: 15/05/2017.
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CENACE

Criterios Especificos para la Organizacion y
Conservacion de Archivos del CENACE

INTRUCTIVO VALE DE PRESTAMO
ARCHIVOS DE TRAMITE Y CONCENTRACION

N° Dice Debe Anotarse
1 FECHA DEL PRESTAMO Registrar dia mes y afio de la fecha en que se realiza el préstamo. Ejemplo
(01 de enero de 2017)
TIPO DE PRESTAMO . ] . "
2 INTERNO Indicar con una X si procede el préstamo fuera del archivo.
TIPO DE PRESTAMO . N F p
3 INTERNO Indicar con una X si el préstamo es de consulta en el archivo.
4 FOLIO N° Registrar numero consecutivo del documento, ( lo registra el Responsable
de Archivo de Concentracion). Ejemplo 0001.
5 NOMBRE COMPLETO Nombre del servidor publico previamente autorizado que solicita el
documento
6 PUESTO Designacion del puesto del servidor publico.
7 NUMERO DE EMPLEADO Numero de empleado asignado por el Area de Recursos Humanos.
8 AREA DE ADSCRIPCION Unidad Administrativa de la cual dependa el solicitante.
9 DOMICILIO Direccion de la sede donde se encuentre laborando el solicitante.
10 TELEFONO Y/O EXTENSION Numero de teléfono y extension donde se ubique el solicitante.
1 CORREO ELECTRONICO Correo electroénico institucional del solicitante.
12 1.2.3 Numero consecutivo de los documentos o expedietes que se solicitan en
T préstamo.
13 N° DE TRANSFERENCIA De a.cuerdo a Ia_ referencia reglstf‘ada en el inventario de concentracion.
(Aplica en archivo de concentracion)
14 TITULO DEL EXPEDIENTE descnpcnon.del expediente considerando lo registrado en el inventario de
transferencia documental
15 CLASIACACION ARCHIVISTICA Formula de clasificacion del expediente. Ejemplo 12C.6/001/2017
16 FOJAS Nume’ro total de fojas utiles que integran el expediente que se proporcione
en préstamo.
17 CLAVE DE UBICACION Topografia asignada por el responsable del Archivo de Tramite o
TOPOGRAACA ( AC) Concentracion segun corresponda.
18 FECHA DE DEVOLUCION Fecha que se realizo la devolucion del expediente (s).
19 FECHA DE PRORROGA Fecha en qus:- s.e proyecta la devolucion del e.xpedleme de acu.erdo a
prorroga solicitada al Responsable del Archivo de Concentracion.
20 REGISTRO DE ANOMALIAS Registrar si se el estado fisico del exp'edlent(-_z con‘5|dera ndo como ejemplo;
tachaduras, roturas, manchas, haya sido mojado, incompleto, etc.
21 TOTAL DE EXPEDIENTES El nimero de expediente de haberse solicitado varios de estos.
ARMAS " -
22 | SOLICITO UNIDAD ADMINISTRATIVA| Firm@ del solicitante.
AUTORIZO RESPONSABLE DEL
23 ARCHIVO DE TRAMITEO Firma de autorizacion segun el responsable del archivo que corresponda.
CONCENTRACION
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CENACE

CENTRO SACIONAL DE
CONTROT DF INFRGIA

Criterios Especificos para la Organizaciéon y
Conservacion de Archivos del CENACE

EJEMPLO DE REGISTRO EN VALES DE PRESTAMO

VALE ARCHIVO DE TRAMITE

CENTRONACIONAL DE CON TROL DE ENERGIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE TRAMITE
VALE DE PRESTAMO

GIENAGH

TIPO DE PREITAMO
FECHA DEL PRESTAMO (dd/mmiaa)

- FOLIO Mo, (nnnn)
INTERNMO ] EXTERNO

10/11/2017 X 001

DATOS DEL USUARIO

NOMERE COMPLETO %370 lmmnemnuooouumu
0% OMTIACA 01N
SEBASTIAN LUNA GUTIERREZ JEFE DE DEPARTAMEN TO 1010
UBICACION RSICA
AREA OE T
coMICiLIO TEL EFONO Yi0 EXTENSION) CORRED 8.£C TRsaco
SUBDIRECCION DE FINANZAS 50501 ::‘a‘"“‘““:"“"m
DATOS DEL EXPEDIENTE =
CLASHICACION
ne TiML0 8. EXFERENTE ARCHVISTICA | FOuAS CLAVE DE VBICACIN TOPOCRAACA (AC)
1Ko, empedmmio)
1 POLICIA FEDERAL PREVENTIVA 4C.6001:2017 LM ARCHVERD 38
= r
SERVICIO INSTITUCIONAL DE
2 MANTEMMIENTO. SA. DECV Lo | = ARCHEVERQ 38
|
3 | sromETEMCOSICMIA® | oy | arcivERo s
|
i
|
ACwaDE | mmisTRODE | =
FECHA DE DEVOLUCIGN e " anowaLuas TOTAL DE EXPEDENTES Il
12/11/2017 N/A Ninguna 3
FIRMAS
SALICITO AUTORIZO RESPONSA BLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
UNDADADMMSSTRATIVA

SEBASTIAN LUNA GUTIERREZ FRANCISCO JAVIER MENDOZA HERRERA

NOMERE CARGO Y ARMA | NOMBRE Y FIRMA

VALE ARCHIVO DE CONCENTRACION

CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA

CNACH AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
=y ARCHIVO DE TRAMITE
VALE DE PRESTAMO
TIPO OF PRES TAMO
FECHA OB. PRESTAMO (damem Ba) — - FOLIO No {Annn)
10i11/2017 X 001
DATOS DEL USUARIO
NUMERO D DWPL EADO O MASERD
NOMBRE COMPLETO FUERTD P ACION
SEBASTIAN LUNAGU TIERREZ JEFE DE DEPARTAMENTO 1010
UBICA C1OW ASICA
AREA DE AOWQOW S
[- o T TR GO0 VI0 EXTDGWON | COMRED 8. BC TROMCO
e ! L O e
SUBDIRECCION DE FINANZAS 50501 enloultar o
DATOS DEL EXPEDIENTE
Wo. Yx?:l TINL. O 0B ODNIIENTE| :A::‘C’.:m‘:f;::: aus CLAVE DE USMCACION TOPOCRARCA (AC)

1 wee m;:x‘ ¢ «oov201 L vz ARCHVERO 38
S s - | P

2 SAEC m::;;";:xi‘: oe| ¥ soaaent a A Ry RO IR

e
‘SOPCATE TECNCO
3 & ED EPEIALLZAOO. S QTraInT ™ AR IR AC
SA DECV
4
L) E RETIS TRO OE
DA O DRV LS 108 N vy TOTAL OF P EEBNTES
121112017 N/A Ninguna 3
FIRMAS
soLICITe. AUTORIZO RESPONSARL £ OF ARCIVO DE CONCENTRACION
UMDA0ADMPSTRA TVA

SEBASTIAN LUNA GUTIERREZ FRANCISCO JAVIER MENDOZAHERRERA

NOMBFE. CARCO Y RRMA AL T T

Fundamento normativo: Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Plblica Federal y su Anexo Unico.

DOF:15/05/2017.
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CENACE Criterios Especificos para la Organizacion y
ok Ty Conservacion de Archivos del CENACE

ANEXO 10
REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS

Para su referencia y consulta se citan los procedimientos de correspondencia y administracion de archivos
establecidos en: Las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico. DOF: 15/05/2017.

5.1 Administracion de la correspondencia
5.1.1 Recepcion de correspondencia
5.1.2 Despacho de correspondencia

5.2 Administracion de archivos

5.2.1 Archivo de tramite

5.2.1.1 Organizacion de documentos

5.2.1.2 Eliminacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata
5.2.1.3 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de tramite

5.2.1.4 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de tramite
5.2.1.5 Transferencia primaria

5.2.2 Archivo de concentracion

5.2.2.1 Préstamo y consulta de expedientes en el archivo de concentracion
5.2.2.2 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de concentracién
5.2.2.3 Destino final

5.2.2.3.1 Baja documental

5.2.2.3.2 Baja documental contable

5.2.2.3.3 Desincorporacion de documentos de archivo como bienes muebles
5.2.2.3.4 Transferencia secundaria

5.2.3 Archivo histérico

5.2.3.1 Organizacion y descripcion

5.2.3.2 Conservacion

5.2.3.3 Servicio de consulta

Disponible en: http://www.dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5482571&fecha=15/05/2017
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CENACE Criterios Especificos para la Organizacién y
SONTRELT SRS Conservacion de Archivos del CENACE

ANEXO 11

LEYENDA EN LUGARES DONDE SE CONCENTRE ARCHIVO DE TRAMITE

CENACE AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

ACCESO SOLO AL

PERSONAL AUTORIZADO

Ley Federal de Transparencia y SANCIONES PENALES

Acceso a la Informacion Cédigo Penal Federal

TITULO SEXTO
MEDIDAS DE APREMIO Y SANCIONES TUTCDECa oIt o
Articulo 186. Seran cacuas de sancion por incumplimiento de las CAPITULO Il. Ejercicio indebido de los servidores pibieas .

obiigaciones establecidas en [a Ley:
Articulo 214. Comete el deiito de ejercicio indebido del seavido pibfico

. Usar. sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, dastrulr el servidor publico que:

o totat 0 pwT sin causa -~

las H a i on que se IV. Por si o por persona, i ¢ oculle, uilice

encuentre bajo fa custodia de los sujetos obligados y de sus ilicitamente la informacion o que se bsjo su

Servidores Pablicos o a Ia cual tengan acceso o conocimiento custodia o a la cual tenga acceso, o de !a Gue fengs-conocimiento.en ‘

con motivo de su empleo, CAIgo 0 COMIsion; virtud de su empieo, cargo o comision. \ ‘
Al infractor de fas fracciones ill, IV, V y Vi se le fnparzfian de dos a "

anos de prision, multa de treinta a tressiertas veces of salaio mfrds
diario vigente en el Distrito Federal en el moreresn de crrmwtays of
y destitucion e inhabllitacion de dos aios a siete ahcs paa

otro empleo, cargo o comision pubficos.
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