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1.- PRESENTACION

La Coordinacion de Gestion Documental dependiente de la Subdireccion de Administracion y
Finanzas, elaboro el presente instrumento que establece los procedimientos a ejecutar para
la correcta, organizaciéon y conservacion de los archivos, a través de la aplicacion de los
instrumentos archivisticos en conformidad con las leyes, lineamientos, reglamentos en
materia de archivo vigentes, coadyuvando a la adecuada administracion del patrimonio
documental generado durante la Administracion 2022-2024 presidida por la Lic. Cynthia

Elizondo Basurto, Directora General del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México.

Por lo que el presente Manual busca contribuir en el manejo eficaz de los documentos
generados por las unidades administrativas que conforman el Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México hasta su transferencia primaria al Archivo de Concentracion,
para su conservacion precaucional hasta que prescriba su valor y posteriormente eliminarse
en caso de carecer de valores secundarios, conforme a las disposiciones que emita el Consejo

Estatal de Archivos.

Asi como dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de archivo como es la
conformacién de un Sistema Institucional de Archivos, que nos permita programar las
actividades archivisticas, desde su creacién en los archivos de tramite, mediante la
implementacién de instrumentos archivisticos aprobados por el Grupo Interdisciplinario, tales
como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Inventarios, Guia Simple de Archivo y
Catalogo de Disposicion Documental, asi como el proporcionar de manera eficiente y oportuna
la documentacién solicitada por las unidades administrativas generadoras y se encuentren en
resguardada en el Archivo de Concentracién y que sea requerida para el cumplimiento de sus

funciones, a través de las politicas y procedimientos establecidos para su correcta operacion.

Elabofgf/) -

v
C. Ana &dura Rocha’Munoz

Coordinadora de Gestion Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
__de Juarez, México |
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2.- OBJETIVO GENERAL

Desarrollar una adecuada administracién de documentos mediante la correcta organizacion y
conservacion de los archivos, a través de la aplicacion de los instrumentos archivisticos y de
la normatividad vigente en materia de archivo, coadyuvando a la adecuada administracion del
patrimonio documental desde su creacion hasta su seleccion final, asi como el proporcionar
de manera eficiente y oportuna la documentacion solicitada para el cumplimiento de sus

funciones, a través de las politicas y procedimientos establecidos para su correcta operacion.

e .
Elaboro /

C. Ana Lﬁﬂ%z Lic.

Coordinadora de Gestion Documental Subdirector
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sist,
de Judrez, México

de Juarez, México
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
™ IR _ Interno
| Area Nombre del Proceso (Proceso)
. e s El area coordinadora de gestion
Gestion Documental Archivos documental, solicitara los nombramientos

y elabora el acta de Instalacién

| Programa Anual de Desarrollo
Gestion Documental Archivistico

El area coordinadora de gestion
documental elabora el Plan de Desarrollo
Archivistico de manera anual, asi como un
informe de resultados el cual debera ser
publicado en el portal electronico,
informativo u homologo.

Instrumentos de Control

Gestion Documental Archivistico

El area coordinadora de gestion
documental, trabajara en conjunto con el
Grupo Interdisciplinario y los RAT y archivo
de concentracion para la conformacion del
cuadro general de clasificacion
archivistica, CADIDO, guia simple de
archivo e inventarios

T —— Asesoria Archivistica

El responsable de archivo de tramite
solicita la asesoria ya sea de manera
presencial, telefénica o via electronica.

- Transferencias Documentales
Gestion Documental

El responsable de archivo de tramite
Identifica los documentos para realizar la
transferencia primaria al archivo de
concentracion y se culmina con la emision
del inventario documental final firmado de
conformidad.

Separacion de los documentos que ya
cumplieron su vigencia de conservacion y
carecen de valores secundarios en el

Consejo Estatal de Baja Documental archivo de concentracién y una vez
Archivos concluido tramitar el acuerdo de baja
documental ante el Consejo Estatal de
- o Archivos S
Proporcionar expedientes en resguardo
o ' 5 | archivo de concentracion solicitado
Gestion Documental | Prestamo y/o consulta de de. e q I.C _tad g
| doririsntas por el area generadora solicitante
| mediante vale de prestamo o consulta en
. |formatodigital y/o presencial.
i _Elabors /[ N -
C. Ana LaM 0z Lic. Li asurto
Coordinadora de Gestion Documental Subdirector Directol stema Municipal
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sist; Naucalpan DIF d de Juarez, Mexico
__de Juarez, México de Juarez, México e
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4.- RELACION DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

4.1.- Sistema Institucional de Archivos

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADO FINAL DEL
VALOR

Nombramientos
Acta de instalacion

El responsable de gestion
documental tramitara la
conformaciéon o actualizacion
del Sistema Institucional de
Archivos

Una vez que la cordinacién de
gestion documental cuente con
todos los nombramientos de
RAT, elaborara el acta de
instalacion.

Una vez aprobado por el titular
del sujeto obligado

l

Una vez firmada el acta de
instalacion por los integrantes
se publica en portal Institucional

—Ip Solicitud de nombramientos a
los titulares de las unidades
administrativas de sus
responsables de archivo de
tramite

Se entregara al titular de la
—psubdireccion de administracion
el acta de instalacion para
aprobacion del titular del sujeto
obligado

Se realiza una sesion de para
formalizar y firmar el acta de
instalacion del Sistema
Institucional de Archivo

1

Publicacion
—apinstalacion

de acta de

RESULTADO DE VALOR

‘Conformacién y actualizacion
del Sistema Institucional de
Archivos

P,
Elaboyd

C. Ana UMDZ

Coordinadora de Gestién Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México
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4.2.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADO FINAL DEL
(PROCEDIMIENTOS) VALOR
Sistema Institucional de Una vez conformado el — e entregara al nivel jerérquiéb_'
Archivos Sistema Institucional  de superior para su aprobacion y
Archivos se elabora el PADA. firma del ftitular del sujeto
obligado
v
Se ejecutaran las actividades R trabiaja en CONjUNtD con Ios
planificadas en el PADA. RAT'S, o Grupo
Interdisciplinario y archivo de
concentracion para el
cumplimiento del mismo.
v
Al termino del ejercicio se _ |
informaran  los resultados
obtenidos y sera publicado
dentro de los siguientes 30 Informe de Resultados
dias del mes de enero del
} | siguiente ejercicio. I
Promover una  adecuada
RESULTADO DE VALOR administracion documental en
el SMDIF

__ Elaboré /

Coordinadora de Gestion Documental Subdirector d i i0 Finanzas

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sist
de Juarez, México

de Juarez, México




DIF

NAUCALPAN

H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos Pagina |7
Gestion Documental

4.3.- Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

TRANSFORMACION RESULTADO FINAL DEL

e (PROCEDIMIENTOS) VALOR
' Expedientes El responsable de gestion +——sElaboracion y/o
documental trabajara en conjunto actualizacion del cuadro
Inventarios documentales con los RAT'S y el grupo general de clasificacion
interdisciplinario para la archivistica, guia simple de
Grupo interdisciplinario elaboracién y / o actualizacion de archivos, inventarios
instrumentos de control y consulta documentales, CADIDO.
Consejo estatal de archivos archivistica.

——» Seran proporcionados a los

Una vez elaborados y aprobados RAT para su aplicacion en
los instrumentos de control sus unidades
archivistico por el grupo administrativas

interdisciplinario y el CADIDO por
Consejo Estatal de Archivos se
distribuiran a las unidades
administrativas.

Se solicitara a los RAT realicen la——» Se supervisara que los RAT

aplicacion de los instrumentos de implementen los
control  archivistica en sus instrumentos archivisticos e
unidades administrativas. sus archivos.

]

Contribuir en una adecuada

RESULTADO DE VALOR Administracion documental.

Coordinadora de Gestion Documental Subdirector
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sist;
de Juarez, México

de Juarez, México
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TRANSFORMACION

RESULTADO FINAL DEL

v

transferencias enviados por los
RAT.

v
Se proporcionara de forma
telefénica, electronica y
presencial

INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) VALOR
Solicitud de asesoria El responsable de archivo de ——jAreas identifican las
Internet tramite solicitara la asesoria oportunidades a mejorar
Telefénica referente a la forma de
Presencial orggnizar sus archivos y
realizar transferencias
primarias

Se revisaran los Inventarios de — . »Se asesorara sobre los

requisitos para realizar
transferencias documentales

— | » Asesoria archivistica

proporcionada

RESULTADO DE VALOR

Responsables de archivo de
tramite de las unidades
administrativas capacitadas
en materia archivistica

Coordinadora de Gestion Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México de Juarez, México

P
/ Autorizoj

Lic/ Cyn Basurto
Directora Generall
DIF de

istema Municipal
de Juarez, México
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4.5.- Transferencias Documentales

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADO FINAL DEL
(PROCEDIMIENTOS) VALOR

Circular de transferencias | Emisiéon de circular por para+» Seleccion de expedientes que

Documentales recepcion  de  transferencias ya cumplieron su tiempo de
primarias en el A.C. conservacion en el AT,

Expedientes a transferir

Oficio de transferencia Realizar expurgo, foliado, grosor +» Preparacién de expedientes a
de expediente, rotulacion, portada transferir

Formato de transferencia l

Solicitud de servicio
Capturar los expedientes a | pElaboracion de inventario de

Inventario documental final | transferir 1 transferencias documentales

+» Agendar fecha de recepcion de
Solicitud de revisién y aprobacion transferencia y / o solicitud de
de transferencia por el A.C. cambios a realizar.

l’ — Revisidon de expedientes
Oficio de transferencia documental conforme a formato de
y formato de transferencia transferencia documental
documental impreso

l Recepcion de transferencia
Validacion de los expedientes | —+documental
recibidos en presencia del area
solicitante y archivo

l L Inventarios documentales
Registro en base de datos, finales
clasificacion y asignacion de
ubicacién topografica.

Resguardo documental de las

RESULTADO DE VALOR transferencias documentales
primarias en el A.C.

_~Autorizog

Sistema Municipal
n de Juarez, México

Coordinadora de Gestion Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México
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4.6 Baja Documental

CADIDO
Acuerdo de baja
Recicladora

Acta administrativa

RESULTADO DE VALOR

l

Seleccion de documentos fisicos
y actualizacion de base de datos

l

Relacién de tipos documentales

l

El Consejo Etatal verifica la
documentacioén

T— TRANSFORMACION RESULTADO FINAL DEL
(PROCEDIMIENTOS) VALOR ]

Expedientes Archivo de concentracion revisa - Identifica las areas para
las vigencias de los expedientes depuracion

Conforme al CADIDO y a lo

» solicitado por el Consejo
Estatal de Archivos
Tramitar revision ante el

- Consejo Estatal de Archivos.

Indica si hay modificaciones o

—|—»si procede la baja documental

—I—» Tramite para baja documental

Enviar oficio de solicitud de
acuerdo

—» (Cotizacion

Entrega de acuerdo

Destruccion de documentos

——» elaboracién

de empresas

recicladoras

Verificacién de destruccion y
de acta
administrativa

Baja documental

7
Elaboro’

Ce An%ﬁoz

Coordinadora de Gestién Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan

de Juarez, México

~ de Juarez, México

Revisé: \N\_
Subdirector ioff y-Finanzas
del Si a Municipal DJF"de Naucalpan

go Basurto

gt'Sistema Municipal
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4.7 Préstamo y/o consulta de documentos

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADO FINAL DEL
VALOR

Internet
Escaner

Expedientes

Oficio de solicitud
Vale de préstamo
Oficio de préstamo

Area solicita el expediente al —

==

Notificacion al area —

l

El area solicitante que requiere —
préstamo fisico indica el numero

de oficio para solicitud de
expediente l

El area solicitante asiste al A.C —
por el expediente solicitado y
firma el vale de préstamo y se
hace entrega de oficio de

préstamo.

El area solicitante indica que lo
requiere en forma electrénica o
solo consulta

—»Archivo verifica que este bajo
su resguardo en base de
datos

—»El area solicitante indica si
requiere el expediente de
forma fisica y/o electrénica

—Confirmacién del prestamo
por la unidad solicitante

—» Expediente otorgado al area
solicitante.

—» Se elabora solicitud de
servicio del servicio brindado

RESULTADO DE VALOR

Control de préstamo de
documentos y/o expediente

Elaborg” o

C. Ana,%%uﬁoz

Coordinadora de Gestion Documental
! del Sistema Municipal DIF de Naucalpan

de Juarez, México
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
5.1 Nombre del Procedimiento: Sistema Institucional de Archivos

5.1.2 Objetivo: Integrar un Sistema Institucional de Archivos, que nos permita cumplir con la
normatividad en materia archivistica aplicable y la importancia de una correcta organizacion y gestion
de documentos en nuestra Institucion.

5.1.3 Alcance: Aplica para todas las unidades administrativas y responsables de archivo de tramite del
Sistema Municipal para el Desarrollo Infantil de la Familia de Naucalpan de Juarez, México que generan
documentos o bien tienen a su cargo archivos de tramite.

5.1.4 Referencias:

e Ley General de Archivos, Articulo 20 y 21
e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y sus Municipios,
Articulo 20 y 21.

5.1.5 Responsabilidades

e El Titular del SMDIF sera el responsable de nombrar al responsable de la coordinacion de
gestion documental y de aprobar la Instalacion del sistema institucional de archivos.

o Los Titulares de las Unidades Administrativas del SMDIF, son las responsables de asignar
y nombrar a los responsables de archivo de tramite.

e |La Coordinacion de Gestion documental sera el responsable de gestionar la conformacion
del Sistema Institucional de Archivo y elaborar el acta de Instalacion del SIA.

¢ ElSubdirector de Administracion y Finanzas sera el responsable de gestionar la aprobacién
de Instalacién del Sistema Institucional de Archivos ante el titular del SMDIF.

¢ Los Responsables de Archivo de Tramite asignados en cada unidad administrativa firmaran
de conformidad el acta de instalacion.

5.1.6 Definiciones

Acta de Instalacion: Documento que se realiza para dar constancia de un hecho o actividad

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él, hasta su disposicion

documental

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

b
j /éf/
C. Anataura Rocha Munoz

Coordinadora de Gestion Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

del Sist€ma Municipal DIF de Naucalpan
____de Juarez, México
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Areas Operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion.

Nombramiento: Instrumento que formaliza la relacion de trabajo y el servidor publico, para
desempefiar un cargo o funcion.

Sistema Institucional de Archivos (SIA): A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado

Sujeto Obligado: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes legislativo,
ejecutivo y judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y
municipales; asi como del gobierno y de la administracion publica municipal y sus organismos
auxiliares; cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos
o realice actos de autoridad de los ambitos estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones
previstas en la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, y
las personas fisicas o juridicas colectivas que cuenten con archivos privados de interés publico

RAT: Responsable de Archivo de Tramite

Unidad Administrativa: Cada una de las Areas Administrativas que comprenden la estructura
organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
Meéxico.

5.1.7 Insumos:
Nombramientos (Notificar mediante oficios, comunicados, notas informativas)
Acta de Instalacion

5.1.8 Resultados: Contribuir en una correcta administracion de los documentos producidos en el
SMDIF.

5.1.9 Interaccién con otros Procedimientos: Programa anual de desarrollo archivistico, instrumentos
de control y consulta archivistica.

5.1.10 Politicas: Las disposiciones establecidas en este manual, son de observancia obligatoria para
todas las unidades administrativas y responsables de archivo de tramite que conforman el SMDIF, en
lo que se refiere a la conformacion del sistema institucional de archivos.

. Los titulares de las unidades administrativas del SMDIF, son las responsables de asignar y
nombrar a los responsables de archivo de tramite.

. El coordinador de gestién documental sera el responsable de gestionar la conformaciéon del
sistema institucional de archivo y elaborar el acta de instalacion del SIA.
. El subdirector de administracion y finanzas gestionara la aprobacion de instalacion del

sistema institucional de archivos ante el titular del sujeto obligado.
. Los responsables de archivo de tramite firmaran de conformidad el acta de instalacion

~ Elaboré

C. Ana La oga Munez Lic./Cyn © Basurto
Coordinadora de Gestion Dotumental Directora\Gene Sistema Municipal

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan DIF de Naucalpan de Juarez, México

de Juarez, México de Judrez, México
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5.1.11 Desarrollo
NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
r : .. | Elabora circular de solicitud de nombramientos de los
1 Coordinador  de  Gestion | | nables de archivo de tramite (RAT'S) de cada unidad
Documental i ;
administrativa
Subdirector de Administracion y ; o -
2 Finanzas Revisa y autoriza circular para ser emitida
; s Recibe circular y nombra a su responsable de archivo de
3 Tltuigrgs ‘de s Unidades tramite de su unidad administrativa y notifica mediante oficio
Administrativas : i |
su designacion |
4 Subdirector de Administracion y | Recibe los oficios de designacion y los turna a la |
Finanzas coordinacion de gestion documental, para su tramite |
5 Coordinador de Gestion | Recaba los nombramientos para intégralos en el acta de i
documental instalacion, una vez recabados tramita sesion g
6 Coordinador de Gestion | Elaborar oficios de invitacion para llevar a cabo la instalacion
documental y formalizacion del sistema institucional de archivos
7 E;ﬁ:ﬁtor e Aistraaon y Revisa y aprueba los oficios de invitacion para ser emitidos !
8 Responsables de Archivo de | Reciben oficio de invitacion y asisten a la sesion de
| Tramite - Instalacion -
. Preside sesion y toma protesta a los integrantes del 5|stema
9 Tiidar el SMBIF - institucional de archivos o
Responsables de Archivo de :
- 10 Tramite Protestan conjrcllntegrantes del SIA - ,ﬁ,,ﬂﬂl
11 Coordinador de Gestion | Recaba las firmas de los integrantes del SIA en Ias actas de | J
Documental instalacién y remite a subdirector una copia |
i o s Recibe copia de acta firmada de instalacion del sistema ;
12 E.u e N e institucional de archivo, como instrumento de cumpllmlento
inanzas
a la normatividad. _
Coordinador de  Gestion . - —
13 T p—— Genera expediente para su resguardo |

~ Elaboré

C. Ana Lau ochia

Coordinadora de Gestion

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sis Munic#pal Dif de Naucalpan
de Juarez, México de Juarez, México
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5.1.12 Diagramacion
Diagrama de Flujo: Sistema Institucional de Archivos

Titular SMDIF

Subdirector de
Administracion y

Coordinador de
Gestion Documental

Titulares de las

Unidades

Responsable Archivo

Finanzas Administrativas o Tountie ]
C INncio )
¢ 1
2 Elabora circular d
bride A autorizaL glrlr(:g:l:mientos de l?)e
icircular para ser emitida[* eacoiNabise 6 woti
de A tramite  (RAT'S) d Recibe  circular
eaca | . MG inombra a sul
adminisirativa responsable de archivo|
> de tramite de su unidad
administrativa y notifica
4 mediante  oficio su
Recibe los oficios de designacion
esignacion y los turna a la
oordinacion de gestion
ocumental, para sul 5
ami ecaba los
| ombramientos para
p-intégralos en el acta de
nstalacion de comité, una
ez recabados tramita
esion
; ‘s
Revisa y aprueba lo 1a_bor_ar afcios: @
fision di imatacidn bar nvitacion para llevar
PRI IERISEL P abo la instalacion
per emitidos ormalizacién del Sistem 8
Institucional de Archivos Reciben oficio de invitacion
9 asisten a la sesion de

Preside sesion y tom
protesta a los integrante

Instalacion

del Sistema Institucional
de Archivos

10
Protestan como|

12
ecibe copia de Acta firmad

11

integrantes del SlA en la

e Instalacion del Sistem
Institucional de  Archivo,
instrumento d
umplimiento a

Recaba las firmas de loj
s

Actas de instalacion

'—‘rntegrantes del SIA

remite a subdirector una
copia.

13
Genera Expediente de
Instalacion del Sistema
Institucional de Archivo

Elaborg”

C. An

Coordinadora de Gestién Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

unoz

de Juarez, México
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5.1.13 Medicion

Cantidad de nombramientos RAT

Cantidad de unidades administrativas

5.1.14 Formato

Elaboracion de acta de Sistema Institucional

de Archivos

Se elabora Acta de Instalacién del Sistema Institucional de Archivos

ACTA DE INSTALACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO Y GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAN D JUAREZ ESTADO DE MEXICO,

En el municipio de Naucalpan de Juarez, Estado de Mexico, sendo las trece horas del dia dieciocho de mayo del dos mil veintidés, con fundamento

en lo establecido en el artculo 11 Fraccion Il y V de Ja Ley de Avchivos y Administracion de Documentos del Estado de Mexico y Municipios; estando

presentes la Directora General el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, Cynthi Elizondo Basurto; el Encargado de Despacho de

la Subdireccion de Administracion y Finanzas, Anibal Bram Falcon; el Consejero Juridico, L. Julio Camilo Farfan Garcia; la Titular de Controlania

Interna, Alma Rosa Mercado Galindo; el Tiular de la Unidad de Transparencia, Lic. Arturo Meja Diaz; Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacion, Lic. Nayeli Xiomara Femandez Hemandez; el Encargado del Despacho de Tecnologias de la Informacion y Gestion

Documental, Lic. Anibal Bram Falcon; asi com los Titulares de cada Unidad Administrativa del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, Mexico

PUNTO1

MENSAJE POR PARTE DE LA LIC. CYNTHIA ELIZONDO BASURTO, DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.

Elaboré/)

/" Autorizé:

C. Ana Ladra upoz
Coordinadora de Gestion Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

Lic. Arii

Subdirector
a Munidipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

del Si

AN
Reviso: \ S

am Falcg
dministracigfl y Finanzas

istema Municipal
de Juarez, México
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5.2 Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

5.2.2 Objetivo: Planificar una correcta administracion, organizacion y control de los archivos final,
tomando en consideracion los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles, asi
como programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos

5.2.3 Alcance: Aplica para todas las unidades administrativas del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México que generan o reciban documentos o bien tienen a su cargo
archivos.

5.2.4 Referencias:

. Ley General de Archivos, Articulo 23, 24, 25y 26.
. Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Mexico y sus
Municipios, Articulo 23, 24, 25y 26.

5.2.5 Responsabilidades

¢ El Coordinador de Gestion documental sera el responsable de elaborar y planificar las
actividades archivisticas a realizar en el programa anual de desarrollo archivistico (PADA);
y una vez aprobado sera el responsable de gestionar la publicacion y el Informe de
resultados

« El Subdirector de Administracion y Finanzas sera el responsable de autorizar y gestionar
la aprobacion del PADA ante el titular del SMDIF y su publicacion.

e El Titular del SMDIF revisara y autorizara el PADA.

« E| Responsable de Archivo de Tramite (RAT) de cada unidad administrativa del SMDIF,
coadyuvaran en las actividades planificadas en conjunto con la coordinacion de gestion
documental

5.2.6 Definiciones

Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar
y difundir documentos de archivo.

Administracion de Archivos: Al conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos

Areas Operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad
de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por la persona
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; las personas titulares de las
areas de planeacion estratégica, juridica, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la mformacuon con la fmalld d de

Elaboro

C. Ana Laura Rocha 0z Lic. ‘ Q2
Coordinadora de Gestion ocumental Subdirector inistracio Finanzas | Directdra Gen il gétSistema Municipal
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sist i Naucalpan DIF déNaucedpan de Juarez, México

de Juarez, México de Judrez, México

adyuvar con Ias areas o unldades

e e S S SIS TR s
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administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso de
elaboracion de las fichas técnicas de valoracién documental;

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el propésito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
RAT: Responsable de Archivo de Tramite
Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado

5.2.7 Insumos:

Instalacion de sistema institucional de archivos
Documentos

Expedientes

Areas operativas

Grupo Interdisciplinario

5.2.8 Resultados: Programar la actividad archivistica que nos permitan modernizar y aplicar la
correcta administracion de archivos, que nos permita cumplir con la normatividad en materia
archivistica.

5.2.9 Interaccion con otros Procedimientos: Sistema institucional de archivos, instrumentos de
control y consulta archivistica, asesoria archivistica, transferencia documental, baja documental,
préstamo y consulta de documentos.

5.2.10 Politicas: Las disposiciones establecidas en este manual, son de observancia obligatoria
para todas las unidades administrativas que conforman el SMDIF, en lo que se refiere al programa
anual de desarrollo archivistico de archivos.

e Una vez conformado el sistema institucional de archivos y aprobado por el Subdirector
de administracion y finanzas y del titular del SMDIF, debera ser publicado el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico dentro de los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente

e Las areas operativas y el grupo interdisciplinario trabajaran en conjunto con la
coordinacion de gestion documental para el cumplimiento del PADA.

e Se podran realizar los ajustes necesarios que contribuyan en el cumplimiento de las
actividades planificadas.

¢ Se debera presentar un informe anual de resultados del PADA, dentro de los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal subsecuente.

Coordinadora de Gestidn Documental Subdirect inistpécion y Finanzas | Directdra Genefa Sistema Municipal
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sist€ma Munitipal DIF de Naucalpan DIF d n de Juarez, México
de Juarez, México de Juarez, México
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5.2.11 Desarrollo

Finanzas

NO. AREA RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD R
. . Realiza el plan de desarrollo archrwstlco y lo entrega al
1 Sggai;r;c:glr R Subdirector de Administracion para su firma de aprobacion
del Titular del SMDIF.
2 I?.”bd"ec“” de Administraciony | pe.isa y gestiona la aprobacion del titular del SMDIF.
, inanzas
——— "‘ - E
3 Titular del SMDIF Revisa y aprueba el programa anual de desarrollo
R S archivistico o
Una vez aprobado lo da a conocer a las unidades
4 822;%21?:{ SaiaEston administrativas quienes coadyuvaran de manera conjunta
D | Lisidanaiounsi | para dar cumplimiento a las actividades planificadas
; Reciben el PADA que trabajan en conjunto con eI
5 _Flfesppnsabies REArChIVe de coordinacion de gestion documental en las actividades
ramite . . sirh
planificadas en materia archivistica
6 Coordinador de Gestion Trabaja en conjunto con los RAT y grupo interdisciplinario
Documental para el cumplimiento de las actividades planificadas
| . L Una vez concluido el afio planificado erégorara un informe de
7 882;?1:2?32{ e ERaten resultados y presenta al Subdirector de Administracion y
Finanzas durante los 30 dias naturales siguiente ejercicio..
8 Subdirector de Administracion y | Revisa y aprueba el informe de resultados obtenidos durante

el afio de aplicacion, y presenta al titular del SMDIF

Rewsa y €n su caso aprueba el informe de resultados para

9 Titular del SMDIF
- que este sea _I_g_publlcado
10 Eubdlrector - Admlmstrac:lon Y| Solicita la publicacion del informe de resultados del PADA
ananzas
Coordlnador de Gestion . N . - -
11 Bmserital Gr-fstuona la publicacién medulante oficio o portal electrorﬂf;’o
Coordinador de Gestion ! :
12 Doctrniantil Genera expediente de PADA y del informe de resultados.

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
_de Juarez, México

__de Juarez, México

Autorizo:

ONgo Basurto
st%istema Municipal

a Municipal DIF de Naucalpan
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5.2.12 Diagramacion
Diagrama de Flujo: Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

Subdirector de Coordinador de .
: s A e Responsable Archivo de
Titular SMDIF Administracion y Gestion Documental Tramite
Finanzas I i
( INICIO )
3 g !
Rovi b I i . Realiza el Plan de Desarrollo|
evina. Y. apuena e evisa y Gestiona Ia rchivistico y lo entrega al
Programa ~ Anual  de|4-—aprobacion del Titular dell4—Hsubdirector de administracion
Desarrolio Archivistico MDIF. ara su firma de aprobacion
el titular del SMDIF.

4 5
na vez aprobado, lo da a Reciben el PADA que
onocer a las unidade trabajan en conjunto con la
dministrativas quiene coordinacion  de  gestion)
oadyuvaran de maner Hocumental en la
onjunta  para da ctividades planificadas en
umplimiento  a la ateria archivistica
ctividades planificadas

6
rabaja en conjunto con los]|
AT y Grupo
Interdisciplinario para el
umplimiento de las|
ctividades planificadas
8 7
; 2 Revisa y aprueba el informe] | [Jn@ vez concluido el afio
evisa y en su caso de resultados obtenidos| | [Planificado  elaborara  un
prueba el informe delg urante el afo  deje—| nforme de resultados
esultados para que este| plicacion, y presenta al presenta al subdirector de
ea la publicado. itular del SMDIF administracion y  finanzas
urante los 30 dias naturale
iguiente ejercicio.
10
Solicita la publicacion
» del informe d
resultados del PADA
11

Gestiona la  publicacion
L ®imediante oficio o portal
felectronico.

12
Genera expediente  d
IPADA y del informe d
resultados.

Elaboré f i _,.__,_,__ ) A_ B

C. Ana Lau noz
Coordinadora de Gestion Documental Subdirector, ini on y Finanzas
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Si
de Juarez, México

de Juarez, México
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5.2.13 Medicion

Cantidad de actividades planificadas = Informe de Programacion Anual
Cantidad de actividades realizadas de Archivos

5.2.14 Formato

Se elabora Programa Anual de Desarrollo Archivistico dentro del cual se integra cronograma de las
actividades planificadas a realizar durante el afio correspondiente al PADA.

Lok | CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

el - ACTNVIDAD

O¥3NZ
OyaNaad
OZHYIN
Huev
OAYN
QINAr
onnr
IHEARNLIIS
ANENLOO
HINIAON
e E el

~ Eaboré [ Revps: \ SN - Autorize:

c: AnaLaurW ic. Ani S BFam Falco ic. e ./-.- Basurto

Coordinadora de Gestion Documental Subdirector de Ad@mini i in ; #_gel-Sistema Municipal
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan | del Siste icifg 3 “,‘/ de Juarez, México
| de Juarez, México - ]
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5.3 Nombre del Procedimiento: Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

5.3.2 Objetivo: Contribuir en la correcta administracion y organizacion de los documentos de archivo
a lo largo de su ciclo vital, describiendo el fondo documental, seccién, series y subseries que faciliten
su localizacion.

5.3.3 Alcance: Aplica para todas las unidades administrativas del SMDIF, que generan documentos
o bien tienen a su cargo archivos de tramite

5.3.4 Referencias:

s Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y sus Municipios,
Articulo 13 Fraccion I, 1l y IlI.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México.

5.3.5 Responsabilidades

» El Subdirector de Administracion y Finanzas emitira y notificara mediante circular a las
unidades administrativas que integran el SMDIF cuando la coordinacion de gestion documental
acuda a las unidades administrativas con los responsables de archivo para conformar y/o
actualizar los instrumentos archivisticos.
El Coordinador de Gestion Documental: Es el responsable de solicitar y conformar los
instrumentos de control y consulta archivistica.
El Responsable de Archivo de Tramite (RAT): Sera el responsable de proporcionar la
informacion requerida por el personal de gestion documental
El Grupo Interdisciplinario sera quien elabore y establezca las vigencias y el valor documental
en los expedientes
El Consejo Estatal de Archivos sera quien revise y autorice el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO).

Y

Y

v

v

5.3.6 Definiciones

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, que son el cuadro
general de clasificacién y el catalogo de disposicién documental

Instrumentos de Consulta Archivistico: A los instrumentos que describen las series, expedientes
o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las,atribuciones y funciones de cada sujeto obligado

Elaboré f“' Retiso: \t\/

C. Ana La 0z
Coordinadora de Gestion Documental Subdirector i igi’y Finanzas
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sis Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México __de Juarez, México
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Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por la persona titular
del area coordinadora de archivos: la unidad de transparencia; las personas titulares de las areas de
planeacién estratégica, juridica, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacién, asi como a la persona responsable del archivo historico, con la
finalidad de coadyuvar con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién en
el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental;

Guia Simple de Archivos: Instrumento de consulta archivistica que contiene los datos de los
responsables del archivo de tramite de cada unidad administrativa

Inventarios Documentales: A los instrumentos de consulta archivistica que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para
las transferencias (inventario de Transferencia) o para la baja documental (inventario de baja
documental)

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes de acuerdo con un asunto,
actividad o tramite especifico

Subserie: A la division de la serie documental
RAT: Responsable de archivo de tramite

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcién de los distintos grupos documentales con el proposito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion.

5.3.7 Insumos: documentos, expedientes y formatos

5.3.8 Resultados: Servidores publicos capacitados en la correcta aplicacion de seleccion preliminar
en sus archivos de tramite antes de transferirlos al archivo de concentracién para su resguardo.

5.3.9 Interacciéon con otros Procedimientos: Transferencias documentales, baja documental

5.3.10 Politicas: Las disposiciones establecidas en este manual, son de observancia obligatoria para
todas las areas administrativas del SMDIF, que tengén\j1 su resguardo archivo:

< 77 / "l:I}.OI"iZf)Z_“_m

o /
[__ ﬁiEIaboré/ B

7,
C. Ana Lm{moz

Coordinadora de Gestion Documental
| del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
| de Juarez, México

Directora Gé Sistema Municipal |
Pan de Juarez, México |
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Los responsables de archivo de tramite de cada unidad administrativa trabajaran en conjunto
con la coordinacion de gestion documental para la conformacion de los instrumentos.

Los Titulares revisaran y autorizaran los formatos correspondientes para la elaboracion del
cuadro general de clasificacion archivistica, guia simple e inventarios documentales y

CADIDO.

Las areas administrativas del SMDIF, deberan conformar sus expedientes de acuerdo a las
series y subseries documentales autorizadas.

El Grupo Interdisciplinario coadyuvara a la coordinacién de gestion documental en la
conformacion del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

Se solicitara la aprobacion de los instrumentos de control y consulta con los titulares

correspondientes.

El Consejo Estatal sera el responsable de autorizar el catalogo de disposicion documental

(CADIDO)

5.3.11 Desarrollo

NO. | AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD |
1 Coordinador de Gestion | Elabora circular indicando el dia y la unidad administrativa con
Documental la que se trabajara en los instrumentos de control
irector d ini i€ . . .
2 S.Ubd ector de Administracion y Revisa y autoriza la circular
Finanzas
Recibe circular y trabaja en conjunto con la coordinaciéon de
3 Responsable de Archivo de | gestion documental en la elaboracion de instrumentos de
Tramite Control archivistico de acuerdo a sus funciones y atribuciones
de cada unidad administrativa
. = nlos RA i ini [
Cosidinador e Gestién Acude con los T de cada p'nldad admlnlstratlva a recolectar
4 informacion para la elaboracion de los instrumentos de control
Documental g
archivistico
Una vez recabada la informacion para la elaboracion del
5 Coordinador de Gestién | CADIDO, se solicita a los integrantes del grupo
Documental interdisciplinario determinar los valores, vigencias vy
disposicion documental
/ \k
- Elaboré /| - Reliso: Autorizo:
C. Ana Ladira Rocha g oo L asurto
Coordinadora de GestionDocumental Subdirector y Finanzas | Directgra G istema Municipal
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sist e Naucalpan DIF de Juarez, México
de Juarez, Mexico de Juarez, Mexico
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Revisan y determinan el valor, vigencia y disposicion

Responsables de Archivo de

6 | Grupo Interdisciplinario documental de las series documentales que conformaran el
CADIDO
Coordinador de Gestion | Una vez concluido la elaboraciéon del CADIDO, gestionara la
Documental revision ante el Consejo Estatal, elabora oficio de solicitud
8 Subdirector de Administracion y | Revisa y aprueba oficio de solicitud de revision de CADIDO
Finanzas ante el Consejo Estatal de Archivos
9 | Consejo Estatal de Archivos Recibe peticién y revisa el CADIDO
¢ Es aprobado?
10 | Consejo Estatal de Archivos S| Es distribuido
No Se Realizan las modificaciones solicitadas
s o En caso de no ser aprobado se revisa y realizan las
11 | Grupo Interdisciplinario ; ; T
adecuaciones necesarias para su nueva revision
12 | Grupo Interdisciplinario Una vez aprobado autoriza su distribucion a las unidades

administrativas del SMDIF Naucalpan para su aplicacién

Reciben CADIDO para su aplicacion en su unidad

13| Tramite administrativa
14 Coordinador de Gestion | Verifica que los responsables de archivo de tramite (RAT'S)
Documental realicen la correcta aplicacién de los instrumentos.

Coordinadora de Gestion Bocumental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan

de Juarez, México

an de Juarez, México

|



Manual de Procedimientos
Gestion Documental

H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

DIF

NAUCALPAN
22-24

Pagina |26

5.3.12 Diagramacion

Diagrama de Flujo: Instrumentos de control y consulta archivistica

Subdirector de
Administracion y
Finanzas

Coordinador de
Gestion Documental

Responsable de
Archivo de Tramite

Grupo
Interdisciplinario

2

Revisa y autoriza |
circular

( Inii:io )

labora Circular Indicando
| dia y la Unidad
dministrativa con la que szl

rabajara en lo:
nstrumentos de Control

3

Recibe circular y trabaja en
lconjunto con la Coord. de|
IGestion Documental en la
lelaboracion de Instrumento

8
Revisa y aprueba ofici
de solicitud de revision d
ICADIDO ante el consej
Estatal de Archivos

nidad administrativa a

4
cude con los RAT de cad:|
ecolectar informacién par.

ide Control archivistico de|
Ecuerdo a sus funciones

tribuciones de cada unidad
dministrativa

a elaboracion de los
nstrumentos de control
rchivistico

nformacién para elaboracion
e CADIDO, se solicita a lo
ntegrantes del Grupo
Interdisciplinario determinar]
os valores, vigencias Y
isposicion documental

5
na vez recabada lj

7
concluido I3
del CADIDO,

Una vez
laboracion

6

Consejo Estatal de
Archivo

Revisan y determinan el
wvalor, vigencia Vil
disposicién  documentall
de las series|
documentales que

conformaran el CADIDO

estionara la revision ante el
elabora)

9
Recibe peticion y revisa

1"

ICADIDO

En caso de no se
laprobado se revisa
realizan
ladecuaciones necesaria
lpara su nueva revision

las

10
NO

sEs
Aprobado?

Sl

14 13 L
- - Una vez aprobado
erlﬁca que los RAT eciben CADIDO para su lautoriza su distribucion|
ealicen  una  commect plicacion en su Unidadl4— [a  las  Unidades
nr‘;‘:f:rfri:gzm de os| | |administrativa ladministrativas ~ del
: ISMDIF Naucalpan para
[su aplicaciéon

gt

Elaboro

C. Ana Lau
Coordinadora de Gestion Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

~Autorizé:

de Juarez, México
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5.3.13 Medicion

Cantidad de series documentales = Instrumentos archivisticos

Cantidad de unidades administrativas

5.3.14 Formatos e Instructivos

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTIVA

Serie: 6 8
Subserie: | 7
Subserie:

Serie: |
Subserie:

! -
Subserie:
Subserie:
Subserie:
Series: 9 Subseries: 10
Proporciono Informacion Recabo Informacion
1 12
Nombre y Firma Nombre y Firma
Responsable Archivo de Tramite Coordinacion de Archiv '
Autorizo:

2 Lic.
Coordinadora de Gestion Documental Subdirector d
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sist
de Juarez, México

de Juarez, México

Municipal DIF de Naucalpan

istema Municipal
n de Juarez, México

Basurto

I
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “Cuadro General de Clasificacion Archivistica”

Objetivo: Registrar las Series y Subseries generadas de acuerdo a las funciones y atribuciones de cada

unidad administrativa

Distribucion y Destinatario: Se genera se distribuye a las Unidades Administrativas del Sistema

Municipal DIF Naucalpan para su aplicacion

N° CONCEPTO DESCRIPCION
1 FONDO: Indicar e{ pombre del Sujeto Obligado que genera la
Informacién
) Indicar la descripcién de la serie segun corresponda la
2 SUBFONDO: valoracién a los documentos seleccionados.
) Indicar el nombre de la divisiéon del Fondo Documental
. SECCION: basada en sus atribuciones del Sujeto Obligado
4 SUBSECCION: Documentacion con valores Fiscales o Contables
B FECHA: Indicar la fecha de elaboracion
. Indicar la division de la Seccién que corresponde al conjunto
6 SERIE: .
de documentos producidos
7 SUBSERIE: Indicar la division de la Serie documental
DESCRIPCION Y -~ : : .
8 CONTENIDO: Describir el contenido de |la Serie o Subserie
9 SERIES: Indicar el Total de Series generadas
10 SUBSERIES: Indicar el Total de Subseries generadas
11 PROPORCIONO Indicar el nombre de quien proporciono la informacion en la
INFORMACION Unidad Administrativa
12 RECABO INFORMACION: Indicar el nombre de quien recabd la informacion

Elabor6 /'

) o _/'A‘utorizé: |

C. Ana Laura
Coordinadora de Gestion Documental
del Sistema Municipal DIF dé Naucalpan
de Juarez, México

Naucalpan

de Juarez, Mékico
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FORMATO PARA PERSONAL RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE DIF

Datos doi Responsable del Archivo de Tramite

Fondo:

Unidad Administrativa:

Nombre del responsable del Archivo
de tramite

Puesto nominal del o ia responsable
del Archivo de Tramite

Domicilio del Archivo de Tramite

Correo electrénico del Archivo de
Tramite

Teléfono del Archive de Tramite

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
N

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
AUCALPAN

Extension (es):

n Documental con Ia gque cuenta ol Arch

e Tramito

Total de Expedientes:
Total de Documonloa:m
Pariodos:

Metros lineales (M.L.)

Ubicacién fisica:

Elaboro Aprabd £echa de elaboracion
Rﬁiponanblo del Archivo de Tramite Cargo Dia/mesiano
INSTRUCCIONES DE LLENADO:
1.- Fonde: Conjunto de documentos recibidos o producidos orgdnicamente por una dependencia con cuyo nombre se identifica

2.- Unidad administrativa: indique el nombre de la unidad administrativa a la cual pertenece el Archivo de Tramite

3.- Nombre del responsabie del Archivo de Tramite: Anote el{las) nombrel(s) v apeilidos del Servidor Publico o servidora pdblica designada como

responsable del archivo de tramite.

4.- Puesto nominal del responsable del archivo de tramite: anote el puests nominal dei servidor o servidora publics designada como

responsable del archivo de tramite,

5. Domicilio del archivo de trimite: indigue el domicitio donde se encuentra ubicado el Archivo de Tramite {calle, numero exterior & interior,

colonia, codigo postal, municipio)

6.- Correo electrénico dal archivo de tramite: anote ¢l correo electrénico del archwvo de tramite o de la unidad administrativa a la cual pertenece

el archivo de trémite

7.-Teléfono del archivo de traimite: ancte el{los) nimero(s) telefonicols) de la unidad adrminisirativa a la cual pertenece el Archivo de Trédmite o

en ol gue se puede localizar al servidor o la servidora pablica designada comao responsabie del archiva de trdmite lincluyendo la extension{es) o

caso de existir).

8.- Total de expedientes: ancte la cantidad total de expedientes que integran el archivo de tramite

9 .- Total de documentos: sefale la cantidad total de documentos gue integran los expedientes del archivo de ramite

10.- Periodos: indigue los afios extremos que abarcain) elilos) expediente(s] que integran el archivo de trdmite.

11.- Metros lineales: sefiale Ia cantidad de metros lineales de los documentos que integran el archivo de tramite (se obliene a través de la

formuls: M L= total de documentos + 10,000=

cantidad de metros lineales).

12.- Ublcacién fisica: indigue el lugar fisico donde se encuentra ¢l espacio o maobiliario destinado para el depdsite de los expedientes que
integran el archivo de tramite (piso; planta baja, drea administrativa, bodega).

13.- Elabord: refiera el nombre completo de la o del responsable del archiva de tramite

14.- Aprobé: sefale el nombre completo y cargo de la o del titular de Ia unidad administrativa a la que pertenece el archivo de tramite.

15.- Fecha de elaboracion: anotar el dia. mes y afio en que se proporgions 12 informacién

Elaboro /

C. Ana Laira Rochg’Munoz
Coordinadora de Gestitn Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

de Juarez, México

| DIF de Naucalpan

y Finanzas

Autorizo:

tema Municipal
Juarez, México
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o
&8

SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAN

DIF

NAUCALPAN

-

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

S . i Clasificacion de fa Plazo de G
Descripeion Documental Valores Primarios I .l : n C! it Destino Final
((}dlga de nformacion onservacon Total de
Clasificacion Afios
Secrion (SC), Serie (SE), Subserie (SS) AT AC Conservacion  Eliminacion
1 2 | 3 4 5 ] 7 8 9 10 11 u I3
f |
| IS (| Ty (NTNTY [PTTUADS CUHRTFMRERRR RS
| | |
| i
|
|
Elaboro Revis
14 15
Gestion Documental en mlaboraddn an e Sistema Institudenal de Gestion Doamental en: colaboracién con & Grapo
Archivos Interdisaplinario de Archivos
Elaboré T ;
= . R (NSRS ., ita SN (I o S il i} el
C. Ana Latird Rogha Munoz
Coordinadora de Gestion Documental Subdirect on y Finanzas | Direc Sistema Municipal

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan

de Juarez, México de Juarez, México

Basurto {
n de Juarez, México |
]
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “Catalogo de Disposicion Documental”

Objetivo: Registrar las series documentales estableciendo sus valores, disposicion y tiempo de
conservacion concluido su periodo de conservacion.

 Distribucion y Destinatario: Se genera Original y se envia al Consejo Estatal para su aprobacion :

N° ~ CONCEPTO DESCRIPCION T
1 CODIGO DE CLASIFICACION: | Indicar el nimero de Serie y /o Subserie |
2 DESCRIPCION SERIE Indicar la descripcion de la serie segun corresponda
DOCUMENTAL: la valoracién a los documentos seleccionados.
1 3 VALOR DOCUMENTAL A: Documentacién con valores Administrativos
N VALOR DOCUMENTAL F/C: Documentacion con valores Fiscales o Contables
b VALOR DOCUMENTAL L: Documentacién con valores Legales
6 CLASIFICACION DE LA Clasificacion de la informacion Publica
| INFORMACION P:
E CLASIFICACION DE LA Clasificacion de la informacion Confidencial
INFORMACION C:
8 CLASIFICACION DE LA Clasificacion de la informacién Reservada
INFORMACION R: P
9 PLAZO DE CONSERVACION AT: ?rc;i:‘leixt;ei tiempo de resguardo en el Archivo de
10 PLAZO DE CONSERVACION Indicar el tiempo de resguardo en el Archivo de
AC: Concentracion
11 TOTAL DE ANOS: Indicar el tiempo total de resguardo
12 DESTINO FINAL Indicar si se conserva por su valor documental
[ CONSERVACION:
) 13 'DESTINO FINAL ELIMINACION: | Indicar si este puede ser eliminado
14 ELABORO: Indicar quienes elaboraron el Catalogo de Disposicién
- Documental B
15 Indicar quienes revisaron el Catalogo de Dlsposmlon

REVISO:

Documental

5.4 Nombre del Procedimiento: Asesoria Archivistica

5.4.2 Objetivo: Instruir a las unidades administrativas que tienen bajo su resguardo archivo que ha
concluido su ciclo de vida en su primera fase dentro del archivo de tramite y a los cuales deberan aplicar
el proceso de seleccion preliminar para enviarlos a resguardo al archivo de concentracion.

5.4.3 Alcance: Aplica para todas las unidades administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México que generan documentos o bien tienen a su
cargo archivos de tramite.

4
Elaborg” R

il

Coordinadora de Géstion Documental Subdirector
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Si

de Juarez, México

de Juarez, Meéxico

Naucalpan
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5.4.4 Referencias:
e Ley General de Archivos, Articulo 28, Fraccién VI.
e Leyde Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y sus Municipios,
Articulo 28, Fraccion VI y VII.
* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Naucalpan de Juarez, México.

5.4.5 Responsabilidades
» El Subdirector de Administracion y Finanzas: Emitira y notificara mediante circular a
las unidades administrativas que integran el Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México cuando la coordinacién de gestion documental vaya a proporcionar algun
curso de capacitacion en materia Archivistica la invitacion para su participacion.
» El Coordinador de Gestion Documental: Es el responsable de capacitar y/o asesorar
técnicamente al personal de las unidades que integran el Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México que soliciten el servicio, asi como de elabora la circular de
invitacion a cursos en materia de archivo.
» El Titular de la Unidad Administrativa: Sera el Responsable de autorizar sea
proporcionada la asesoria técnica por parte de la coordinacién de gestion documental.
El Responsable de Archivo de Tramite: Sera el responsable de solicitar la asesoria
técnica a la coordinacién de gestion documental.

"}'

5.4.6 Definiciones

Gestion Documental: Conjunto de documentos debidamente organizados y clasificados, que son
producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por la dependencia y conforma a un mismo
asunto o materia, sin importar el soporte que contenga la informacién.

Unidad Administrativa: Cada una de las Areas Administrativas que comprenden la estructura
organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

Asesoria: Consiste en brindar recomendaciones, sugerencias y consejos en su ambito de
especializacion

Solicitud de Servicio: Tarjeta o formato que constituye un control del servicio otorgado a las unidades
solicitantes, el cual debe contener la firma de los involucrados para su validez

RAT: Responsable de archivo de tramite
5.4.7 Insumos: Solicitud de servicio

5.4.8 Resultados: Servidores publicos capacitados en la correcta aplicacion de seleccion preliminar en
sus archivos de tramite antes de transferirlos al archivo de cgncentracion para su resguardo.

N

> ==
Elaborg/ 1 ki /~ Autorizoé
C. AnalL ocha Munoz Lic. A Basurto
Coordinadora de Gegfion Documental Subdirector ini igh y Fihanzas | Directora Gen istema Municipal
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sist | DIF de Naucalpan DIF n de Juarez, Mexico
de Judrez, México de Juarez, México g
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5.4.9 Interaccion con otros Procedimientos: Transferencia documental, instrumentos de control

archivisti

co

5.4.10 Politicas: Las disposiciones establecidas en este manual, son de observancia obligatoria para
todas las areas administrativas que conforman el SMDIF, en lo que se refiere a la asesoria y 0
capacitacion:

Las unidades administrativas del SMDIF, son las responsables de solicitar la asesoria al

archivo.

Se emitira circular de invitacion cuando el area de gestion documental realice una capacitacion.
Deberan participar todos los RAT en los cursos de capacitacion proporcionados por la

coordinacion de gestion documental

5.4.11 Desarrollo

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD B
. .. |Elabora la circular y el programa de recepcion de
1 Coardinanor de Gestion transferencias, lo entrega al Subdirector de Administracién y
Documental b e
o Finanzas para su firma de autorizacion.
> Subdirector de Administracion y |Autoriza circular de transferencias documentales y el servicio
|~ | Finanzas de asesoria archivisticas en caso de ser requerido. ]
3 Titular de Unidad Adminisirativs Recibe cwquiar y notifica ‘al RAT, para su aplicacion y autoriza
e T se proporcione la asesoria. o
4 Responsable de Archivo de |Identifica que expedientes seran transferidos al archivo de
Tramite o concentracion y solicita la asesoria. -
Chcidifiadon e Gestion Proporciona asesoria al area adminlst_rat'wa solicitant
5 referente a la seleccion documental preliminar y elabora
Documental e £
solicitud de servicio = aaa
6 Coordinador de Gestion |Recaba la firma de conformidad en la solicitud de servicio de
Documental asesoria.
7 Resppnsable de Archivo de Firman de conformidad la solicitud de servicio
Tramite
8 Coordinador de Gestiéon Archiva la solicitud de servicio una vez recabadas las firmas
Documental ]correspondientes.
Elabors/ | | Auoriz:
M i i
C. An a Munoz doBasurto
Coordinadora de Gestion Documental Subdirecto #0n y Finanzas | Directora Gen istema Municipal

Ldel Sistema Municipal DIF de Naucalpan

de Juarez, México

de Juarez, México

de Juarez, México
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5.4.12 Diagramacion

Diagrama de Flujo: Asesoria archivistica

irector de ; . Titular Unidad ;
Asc;:rk:i?}isifaci i Coordinador Gestién A dminislthrativa Responsable de Archivo
: y Documental de Tramite
Finanzas
( Inicio )
2 1
utoriza circular de transferencia Elabora la circular y el programal
ocumentales y el servicio de] e recepcion de transferencias, |
sesoria archivisticas en caso d ntrega al titular de administracion
r requerido. ara su firma de autorizacion
4

3

sesoria.

Recibe circular y notifica all
. IRAT, para su aplicacion y
'Eu!oriza se proporcione la

dentifica que expedientes sera
ransferidos al archivo de

oncentracion y solicita Ia
—Fseson‘a.

5

Proporciona asesoria al drea
administrativa solicitante referent

la seleccion  documenta
reliminar y elabora solicitud de|
ervicio

6

7
Firman de conformidad la

len la solicitud de servicio de|

Recaba la firma de conformidad
lasesoria.

8
Archiva la solicitud de servicio unzl

Solicitud de Servicio.

vez recabadas las firma
correspondientes.

FIN

5.4.13 Medicion
Numero de asesorias firmadas

Numero de asesorias solicitadas asesorias

= x100 Porcentaje total de

V/
Elaboré / o

Lic.
Subdirector.d€ Adiinistracion y Finanzas
idjpal DIF de Naucalpan

de Juarez, México

C. Ana Laura Rocha Munoz
Coordinadora de Gesti@n Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Si
de Juarez, México

pan de Juarez, México
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5.4.14 Formatos e Instructivos
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS =
ARCHIVO DE CONCENTRACION R i
SOLICITUD DE SERVICIO "ASESORIA"™
FoLuio: | ]
Fecha:

DATOS SOLICITANTE
SUBDIRECCHON -
DEPARTAMENTO:
MNOMBRE:

ASESORIA
PRESENCIAL TELEFONICA ELECTROMNICA >
SE PROPORCIONAROMN LAS SIGUIENTES INDICACIONES

EXPURGO ROTULADO CALS
ORDEN CORNOLOGICO FECHAS EXTREMAS EXPEDIENTE
ORDEMN ALFABETICO ASEGLIANOC GO BOCHE i LEGAJOS

BACO ¥/O HILO
FOLEADOD FORMATO TRANSFERENCIA i x DOCUMNMENTO
EXPESCOR 2 ChM. CORRECO ELECTRONICO | PRESTAMO

LLENADCO FORMATO DE E
DESCRIPCION TRANFEREMNCIA § ; COMNSUILTA

- OBSERWVACIOMES
[ FIRPMAS DE CONFORMIDALD ]
ARCHIVO

P,
Elaboré /

_~—Autorizo:

Coordinadora de Gestigh Documental Subdirector
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Si a Munigipal DIF de Naucalpan

de Juarez, México

de Juarez, México
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' INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIO

Objetivo: Llevar un control de las asesorias proporcionadas a las diversas unidades administrativas que
conforman el Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original un para el Archivo de Concentracion y uno
para la Unidad administrativa solicitante

N° | CONCEPTO o DESCRIPCION
1 FOLIO - N° de control de transferencias recibidas. |
i ' Se registra el dia, mes y afo que se recibio la
2 FECHA “transferencia documental”.
) Nombre de la Subdireccion a la que pertenece unidad
- 3 SUBDIRECCION: administrativa que entrega el archivo.
- , Nombre del departamento que entrega la transferencia
477@?3\"“"?!\]1‘0 documental.
5 NOMBRE: Nombre del servidor publico que entrega el archivo.
6 | ASESORIA ~ | Indica la forma en que se proporcion¢ la asesoria
i o Se relacionan las indicaciones que se le proporcionaron |
7 DATOS PROPORCIONADOS am la unidad administrativa en la asesoria en materia
de archivo - ]
Indicar en caso de ser necesario comentarios de la
- E’ OBSERVACIQ[\'ES asesoria proporcionada. -
9 SOLICITANTE Asentar el nombre y firma de quien recibi6 la asesoria
o | Asentar el nombre y firma de quien proporciono 1a |
10 ARCHIVO asesoria en materia de archivo.

/
Elaboré /

Coordinadora de Gesgfon Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

Autorizé:

ic @ o Basurto
tora Gefer. Sistema Municipal

Falpan de Juarez, México
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5.5 Nombre del Procedimiento: Transferencias Documentales

5.5.2 Objetivo: Resguardar los expedientes semi-activos generados por las unidades
administrativas garantizando el control y conservacion de la documentacion desde el momento de
su ingreso hasta que prescriba su periodo de conservacion establecido.

5.5.3 Alcance: Aplica para todas las unidades administrativas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México que generan documentos o bien
tienen a su cargo archivos de tramite.

5.5.4 Referencias:
* Ley General de Archivos, Articulo 31, Fraccion Il y 11l

* Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Mexico y sus
Municipios, Articulo 30, Fraccién VI, Articulo 31 Fraccion Il

* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Naucalpan de Juarez, México.

5.5.5 Responsabilidades

» El Titular de Unidad Administrativa: Solicitante es el responsable de autorizar los
expedientes relacionados para transferencia documental que seran enviados al
archivo en concentracion.

» El Responsable de Archivo de Tramite: De la unidad administrativa solicitante son
los responsables seleccionar los expedientes a transferir el archivo de concentracion,
que ya cumplieron con el plazo de conservacion establecido, asi como de entregar los
expedientes y permanecer en la revisién conforme al inventario en conjunto con
personal del archivo, una vez terminada la revision debera ser firmada la solicitud de
servicio de conformidad.

El Coordinador de Gestion Documental: Es el responsable de actualizar, inventariar

y clasificar la informacién en la base de datos, una vez concluida la clasificacion,

entregara inventario documental al area solicitante, los cuales deberan estar validados

por las firmas de los responsables.

» El Auxiliar de Archivo: Es el responsable de revisar que correspondan los
expedientes con el formato de transferencia entregado por la unidad administrativa,
asi como de clasificar los expedientes, asignar ubicacion topografica dentro del archivo
y colocar etiqueta de identificacion.

\/1'

T

i
Coordinadora de Gestion Bocumental Subdirecto ini n y'Finanzas !

| del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sisé€ma Munidipal DIF de Naucalpan

L __de Juarez, Mexico __de Juafez, Mexico
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5.5.6 Definiciones

Archivo: Conjunto de documentos debidamente organizados y clasificados, que son producidos
o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por la dependencia y conforma a un mismo asunto
o materia, sin importar el soporte que contenga la informacion.

Documento: Es un conjunto formado por un soporte de informacién y datos registrados sobre o
en ese soporte y su significado sirve para la consulta, estudio o comprobacion.

Expediente: Pieza documental constituida por un documento en conjunto, cuyas unidades se
acumulan naturalmente a lo largo de la tramitacion de un asunto.

Formato de Transferencia: Instrumento que describe los expedientes que seran turnados al
archivo de concentracion para su resguardo.

Inventarios Documentales: Instrumento de consulta que describen las series y expedientes de
un archivo y que permiten su localizacion.

Recepcion: Es la operacion que consiste en recibir piezas o documentos de diversas fuentes, en
una unidad de archivo.

Semi-activos: Expedientes de uso esporadico.

Transferencia: Es la operacion de trasladar de forma controlada y sistematica los expedientes
cuyo tramite ha terminado, a un archivo de concentracién, su traslado es por consulta ocasional
o bien por cuestiones de espacio.

Unidad Administrativa: Cada una de las areas administrativas que comprenden la estructura

organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México.

Ubicacion Topografica: Lugar asignado a las cajas para su resguardo, en la estanteria del
archivo, la cual se conforma por seccion, pasillo, bateria, anaquel, entrepafio y numero de caja.

5.5.7 Insumos:
¢ Formato de transferencia documental
¢ |nventario documental

* Solicitud de servicio transferencia documental

Coordinadora de GestionAocumental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México
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5.5.8 Resultados: Integrar al acervo los expedientes para su guarda y custodia garantizando el
control y seguimiento institucional de la documentacion desde el momento de su ingreso.

5.5.9 Interaccion con otros Procedimientos: Asesoria y baja documental.

5.5.10 Politicas: Las disposiciones establecidas en este manual, son de observancia obligatoria
para todas las areas administrativas del SMDIF, en lo que se refiere a la transferencia de los
documentos de tramite concluido:

e Las éreas administrativas del SMDIF, deberan cumplir con las especificaciones
proporcionadas en la asesoria para la integracion, el envio y recepcion de documentacion:;
de lo contrario no se recibira los documentos.

e Antes de llevar a cabo la transferencia documental al archivo de concentracién se revisara
el formato de transferencia documental via electronica.

e La recepcion de transferencias se realizara a través de oficio, en el cual deberan indicar la
cantidad de cajas, expedientes, periodo al que corresponde y el tiempo de resguardo.

e La revision de expedientes entregados a resguardo se realizara a través del formato de
transferencia documental, que debera ser entregado por la unidad administrativa solicitante
de forma impresa y en medio magnética el dia que realiza la transferencia documental.

¢ La recepcion de expedientes se realizara de lunes a viernes en un horario de 8:00 a 16:30
horas.

El archivo de concentracion debera integrar a su acervo los expedientes con la maxima rapidez,

entregando a mas tardar en un lapso de 15 dias habiles los inventarios documentales y la solicitud
de servicio de transferencia documental, para firma.

Vi e P 5, I R Ve £ e

_Elaboré

C. Ana Laura W
Coordinadora de Gestion Documental

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

de Juarez, México
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5.5.11 Desarrollo

NO. - AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
Revisa via electrénica el formato de transferencia documental
1 Coordinador Gestion Documental | enviado por la unidad solicitante, realiza las correcciones
- - | necesarias y agenda fecha de recepcion. -
Autoriza la transferencia al archivo de concentracion, de los |
2 Titular de la Unldad Adm'n'StratNa documentos, resultado de la seleccion documental prehmmar
o Envia al archivo de concentracion los exped!entes mediante oficio
3 ?esp(:nsabie de Archwo de acompafiado del formato de inventario de transferencia
rane documental en forma impresa y electronica ‘ ]
Revisan y cotejan fisicamente los expedientes entregados
4 Auxiliar de Archivo conforme a inventario de transferencia en conjunto con el area
. |solicitante - ]
5 Auxiliar de Archivo Informa si encontré diferencias en la revision
' " Recibe el informe del auxiliar de archivo determinando si 0 no se
encontraron diferencias.
¢ Existe inconveniente?
- . Sl
6 Auxiliar de Archivo Se regresa la transferencia al area para que realice las
correcciones correspondientes.
NO
Se recibe transferencia documental. )
. - R | archivo al ici lice | bi
7 Coordinador Gestién Documental egresa el archiv solicitante para que realice los cambios
B Lilscisiiiniiiiansssaiiy solicitados .
Responsable de Archivo de | Realiza las correcciones solicitadas y vuelve a solicitar la revision
8 p .
| Tramite | y realiza nuevamente paso 3
8 Coordmador Gesﬂon Documental jRiecuge_tran_sferencua docurnjegtialii -
I
10 Coordlnador Gestibn Documental Asigna clave de clasificacion a los expedlentes recibidos para
S |l resguardo o
Clasifica los expedlentes assgna ubicacién topograflca informa al
11 Auxiliar de Archivo coordinador la ubicacion topografica donde se asignaron las cajas
etiqueta las cajas generadas una vez concluido su clasificacion.
12 | Coordinador Gestion Documental | Imprime y entrega los inventarios para firmas de conformidad
Responsable de Archivo de Recibe y firma los inventario documentales finales y la solicitud de |
13 Tramit servicio y gestiona firma de titular de la unidad administrativa
] ﬁrami i S solicitante. - -
Firman de conformidad los inventario documental finales y la
14 | Titular de la Unidad Admlmstratwa slicitud de setvicio. o
15 Responsable de Archivo de | Una vez firmados devuelve un  tanto a la coordinacion de gestion
Tramite documental
: 4 Archiva los inventarios documentales con las firmas |
176 Coordinador Gestion Documental correspondientes para control interno. o

Coordinadora de Gestion Bocumental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan

de Juarez, México

de Juarez, México
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Titular de la Unidad | Responsable de Archivo Coordinador Gestion

Auxiliar de Archivo

~ Administrativa ~ de Tramite , Documental

1
Ve |
| INICIO

pexpedientes entregados conforme a

4
Revisan y cotejan fisicamente lo

2
utoriza la transferencia al Revisa via electrénica el format
rchivo de concentracién, del de transferencia documenta
os documentos, resultado d nviado por la unidad solicitante,
a seleccion documenta realiza las correccione:
reliminar necesarias y agenda fecha d
3 recepcion.
[Envia al archivo de concentracion|
os expedientes mediante oficio
lacompariado del formato de|
nventario de transferencial
Eocumental en forma impresa y| |
lectronica [
8
7

Realiza  las correcciones|
olicitadas y vuelve a solicitar la

evision y realiza nuevamente ara que realice los cambio

Regresa el archivo al sclicilanlf.;]
-«

nventario de transferencia e
onjunto con el drea solicitante

5
Ilnforma si encontro diferencias

¢ Existe
Inconveniente?

11

lasifica los expedientes, asigna
bicacion topogréfica, informa al
oordinador la Ubicacion topografica
onde se asignaron las cajas efiqueta
as cajas generadas una vez concluido
u clasificacion.

450 3 solicitados
4 9
Se recibe transferencial
documental J-‘r
10
A
Asigna clave de clasificacion a
os expedientes recibidos par:
resquardo
14 1 v 12

doqumentales ﬁn.a‘es Y. la nventarios para firmas d
olicitud de servicio y gestional | 2

. : onformidad
irma de titular del area.

nventarios documentale
inales y solicitud de servicio.

rrma g e Io:l Recibe y firma los inventarios merime y entrega Io:‘
{ <+

16
15 Archiva los Inventario
Una vez firmados devuelve un)| Documentales con las firma
- + H 1A "
Ptanto a la Coordinacién der—-correspondientes para Control
Gestion Documental nterno.
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5.5.13 Medicion

Numero de solicitudes de servicio elaboradas = x100 porcentaje total de transferencias
Numero de oficios recibidos documentales recibidas

5.5.14 Formatos e Instructivos

% SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5 ARCHIVO DE CONCENTRACION

g HAUGALZEN INVENTARIO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
DEPENDENCIA U ORGANISMO (FONDO): 1 Haoja de

SUBDIRECCION (SUBFORDO): 3 4 W

UMIDAD ADMINISTRATIVA GENERADORA: 3 ]

FECHA ELABORACION: |

fecha Intial del & s tutda Tiempo de
Mo Cons. Ao Rnal del Expadicate Nombre o Descripcion del Expedicnte Bpodienta g WNEe sai Periodo  Consorvacién

Precavcional

{DIATMES{ARD) DAY ) Legajos  Documentos

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRANITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION !
Y O, i 16 : . . L —
NOMBERF ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

__Elabor6

Coordinadora de Gestion Doctimental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

“TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES”

O'bjetivo: Registrar los expedientes de tramite concluido que ya cumplieron su vigencia en las Unidades
' Administrativas del SMDIF y los cuales seran enviados a resguardo al Archivo de Concentracion.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en de forma electrénica e impresa y sera entregada por !
‘la Unidad Administrativa solicitante al Archivo.

CONCENTRACION:

. S;;fiéiiif::;z
Coordinadora de Gestion Documental

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
_ de Juarez, México

de

- N° CONCEPTO DESCRIPCION .
_ Nombre de la Dependencia u Organismo es decir
1 FONDO DOGUMENTAL: Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México
5 SUBEONDO: Nombre de la Subdireccion, Jefatura o Coordinacion a
R ~ |laquepertenece
3 UNIDAD GENERADORA Nombre de la unidad administrativa que entrega la
s T transferencia documental. L A% -
Se registra el Dia, Mes y Afio que entregara la
4 FECHA: “Transferencia  documental” al  archivo de
- Concentracion para su resguardo.
o . Indicar el numero consecutivo de expedientes
5 N°® CONSECUTIVO: registrados. .
- | Indicar el afio final al que corresponden los
B 6 ANO FINAL DEL EXPEDIENTE: expedientes
- NOMBRE O DESCRIPCION | Indicar el nombre o descripcion del expediente que se
| DELEXPEDIENTE: | enviara a resguardo. o
8 FECHA INICIAL DEL | Indicar el Dia/Mes/Afios en que fue generado el |
EXPEDIENTE: expediente. . -
9 FECHA FINAL DEL | Indicar el Dia/Mes/Afic en que se concluyé el
- EXPEDIENTE: expediente registrado. .
) Indicar la cantidad de Iegajos que ‘conforman el
i TOTAL LEGRIGN expediente registrado.
11 TOTAL HOJAS: Indicar el total de hojas que contiene el expedlente
_ , S registrado. -
12 pER;ODO Indicar los afios a los que pertenece la documentacion
13 TIEMPO DE CONSERVACION ' Indicar el tlempo de resguardo sugertdo dentro del |
o archivo de concentracion _ -
Indicar la cantidad de hojas que contienen los
14 OBSERVACIONES: expedientes que se conforman de mas de 2 legajos o
bien alguna referencia del expediente.
15 ELABORO EL INVENTARIO: Ase_ntar el nombre y la firma de ‘quien elaboro el
registro en el formato de transferencia documental.
16 TITULAR UNIDAD | Asentar el nombre y firma del Titular de la unidad
= | ADMINISTRATIVA: administrativa que realiza transferencia
RESPONSABLE ARCHIVO DE | Asentar el nombre y firma del responsable del archivo |

| de concentracion

Juatez, Mexico
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i SUBDIRECCON DE ADMINSTRACION Y FINANZAS
ARCHIVO DE CONCENTRACION
DIF INVENTARIO DOCUMENTAL
NAUCALPAN DEPBDENIA U ORGANISMO (FONCE 1 S oo A e e
14 SUBDRECCION|5{BFOIC0): 3 CAlA: 01 DE 01

UNDAD ADMBESTRATIVA GENERADORA {SECOON SUBSECTION

Fecha de

No. Serie o Subserie Mo Total No.
o e Férmui Closifcador  del Nombre o Descripcion def Documento i\ Fmd  de de Vaior Documental

Tiempo de

3 Observaciones
A2 Bda Resguardo 2

Cons,  documental 8 3
. dla  Ahomesda hg Fops

FECHA DE TRANSFERENCIA ALARCHIVO:

| e . - 2
| RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
\
|
n 3 A
NOMBRE ¥ ARMA NOMBRE Y RRMA NOMBRE ¥ FIRMA

_— - I . il .
Elaboré / | - : E
C. Anala ﬁ&{ Li
Coordinadora de Gestitin Documental Directo istema Municipal

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sist€ma Municjpal DIF de Naucalpan DIF de Na de Juarez, México
__deJuarez, México | de Juarez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos

Gestion Documental

de Juarez
. DIF
NAUCALPAN
22-24
Pagina |45

 INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL

PAR FORMATO “INVENTARIO DOCUMENTAL” -
Objetwo ‘Ser un instrumento de control y consulta que permita la localizacion de expedientes o series que se
tienen resguardados en el archivo de concentracion.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera de forma impresa en dos tantos 1 Juegos sera entregado ala
unidad administrativa solicitante y otro juego para control interno del archivo. ) ]
N° CONCEPTO DESCRIPCION
) Nombre de la dependencia u organismo es decir Sistema
1 | FONDO DOCUMENTAL: Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México
2 SUBFONDO Nombre de la subdireccién, jefatura o coordinacién a la que
M= ) - pertenece
Nombre de la unidad administrativa generadora que entrega la
i ? UNIDAD GENERAD?E?‘_ i transferencia documental. B
4 CAJA. 7 Indicar el numero de cajas resguardadas.
5 | N° CONSECUTIVO Indicar el numero consecutivo de expedientes registrados.
. Indica la serie o subserie documental a la que pertenece los
B | BERIE O BUBSERIE expedientes que entrega.
. Serie de letras y nimeros que se asigna a cada uno de los
__7 FORMULA CLASIFICADORA: expedientes para su control y facil localizacion.
8 | ANO DEL EXPEDIENTE: o Indicar el afo final al que corresponden los expedientes
|9 NOMBRE O DESCRIPCION DEL | Indicar el nombre o descripcion del expediente que se enviara
| EXPEDIENTE: ‘aresguardo. N
10 FEC}-jA INICIAL DEL EXPEDIENTE: | Indicar el Dla_a_/M_gs/Anos en que fue g generado el expedlente |
11 | FECHA FINAL DEL EXPEDIENTE Irf;g:cs:?r;deol Dia/Mes/Afio en que se concluyo el expedlente
12 | TOTAL LEGAJOS: Indicar la cantidad de legajos que conforman el expediente
- registrado. .
| 13 | TOTAL HOJAS: Indicar el total de hojas que contiene el expedlente reglstrado
Indica las caracteristicas del documento que se genera las
14 | VALOR DOCUMENTAL: cuales pueden ser administrativas, legales, contables o
- - fiscales. ]
15 UB!CACION TOPOGRAFICA Indica el Iu_qar fisico donde se encuentra resguardada la
N . | documentacion. —
16 | FECHA DE ALTA: Indica el ano en que se recibidé la documentacion para su
B resguardo.
17 | FECHA DE BAJA: Indica el afio en que se concluye su periodo de resguardo y se |
puede iniciar el proceso de depuracion.
Indica el tiempo de resguardo de la documentacion en el
18 | TIEMPO DE RESGUARDO: archivo de concentracion durante este periodo el documento
' mantiene sus valores administrativos, legales, contables o
- —— | fiscales.
Indicar la cantidad de hOJaS que contienen los expedlentes que
19 | OBSERVACIONES: se conforman de mas de 2 legajos o bien alguna referencia del
N B | expediente. -
20 FECHA DE TRANSFERENCIA AL | Se registra el Dia, Mes y Ao que ‘entregara la “transferencia
~" | ARCHIVO: documental” al archivo de concentracion para su resguardo.
21 FECHA DE CLASIFICACION EN EL | Se registra el Dia, Mes y Afio en que se concluye con la
L ARCHIVO: 4 clasificaci¢n de los expedientes )
Elabor6  / - e ~_Autorizé B
el :
C. Ana Laura Rocha™Mun6z Lic. Ani Lic/ Cynt Basurto
Coordinadora de Gestion Documental Subdirector ion y Finanzas | Directorg Ge Sistera Municipal
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Si IF de Naucalpan DIF de n de Juarez, México
_de Juarez, México - de Juarez, México It -
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NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE DE

Asentar el nombre y la firma del responsable de archivo de
tramite de la unidad administrativa que realizo la transferencia

22 | ARCHIVO DE TRAMITE:
documental.
23 NOMBRE Y TITULAR UNIDAD | Asentar el nombre y la firma del titular de la unidad
ADMINISTRATIVA: administrativa que autorizo. N
04 NOMBRE Y FIRMA DE RESPONSABLE | Asentar el nombre y la firma del responsable de archivo de

ARCHIVO DE TRAMITE:

concentracion.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
_ARCHIVO DE CONCENTRACION

ﬁ DIF
NAUCALPAN

33-34

Fecha de Trasferencia:

SOLICITUD DE SERVICIO "TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES™

Ea ]

FOLIO:

02/01/1900

DATOS SOLICITANTE

SUBDIRECCION: .
DEPARTAMENTO: 4
NOMBRE; 5
OFICIO: 6

DATOS REMESA RECIBIDA

CAIAS

. EXPEDIENTES

LEGAIOS

7

HORA DE RECEPCION

- MEDID MAGNETICO

PERIODO

IsCa uge MTERNET DISKET

9

OBSERVAQONES

10

bt

12

RECIBIO

14

AUTORIZO

ARCHIVO

yd
Elabor6 /'

d

C. Ana LaumW

Coordinadora de Gestion Documental
el Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

de Juarez, MéXico

istema Municipal
Juarez, México
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Objetivo: Llevar un control de las asesorias de transferencias documentales recibidas de las diversas
unidades administrativas del Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

' Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original un para el archivo de concentracion y uno

para la unidad administrativa solicitante

N[ CONCEPTO
1_|FOLIO .
2 | FECHA

DESCRIF’CION

’ _ N° de control de transferencaas rec1bzdas

“transferencia documental’

3 | SUBDIRECCION:

Nombre de la subdireccién a la que pertenece unidad |
administrativa que entrega el archivo.

4 | DEPARTAMENTO:

5 |NOMBRE:

6 | OFICIO:

Nombre del departamento que entrega la transferencia |
documental.

~ | Nombre del servidor publico que entrega el archivo.

Documento a través del cual se indica la cantidad de |
cajas, expedientes, legajos asi como el periodo de los
expedientes que entregara al archivo para su
resguardo.

7 | DATOS DE REMESA

Se registrara la cantidad de cajas, expedlentes y
legajos recibidos para resguardo.

8 | HORA DE RECEPCION:

Indicar la hora en que se llevo a cabo la recepcion de
documentos.

9 | MEDIO MAGNETICO UTILIZADO

Indicar el medio por el cual entregaron el formato de |
transferencias de forma electronica.

Indicar el perlodo al que pertenece la remesa que

° PER'OE,’?,i, . |entegarnpararesguardo. o

1 | omsenvaciones
? RIVEC?IBVIO o g\;e::;f;nltgl'ﬁrma de quien remblé la transferenmzilr
3 | ENTREGO gosc?S:r?;nItaal firma de quien entrego la transft—:*rencla4
N y—— | Asentar la firma de quien autorizo la transferencia |

|

documental |

C. Ana Lau
Coordinadora de Gestion Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México
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5.6 Nombre del Procedimiento: Baja Documental

5.6.2 Objetivo: Eliminar los documentos seleccionados que ya cumplieron con su vigencia de
conservacién establecido y que por su valor son irrelevantes y factibles de destruccion.

5.6.3 Alcance: Aplica a todas las unidades administrativas del SMDIF, que tienen documentos
resguardados en el archivo de concentracion.

5.6.4 Referencias:
* Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y sus Municipios,
Articulo 67, Fraccion VI
= Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

5.6.5 Responsabilidades

» El Subdirector de Administracion y Finanzas: Solicita mediante oficio la expedicion del
acuerdo de baja documental ante el Consejo Estatal de Archivos en caso de ser
procedente.

» ElCoordinador de Gestién Documental: Sera el responsable del seguimiento del tramite
para la baja documental conforme lo indican los Lineamientos emitidos por la Comision
Dictaminadora de Documentos del Estado de México una vez autorizada su eliminacion.

» Los Auxiliares de Archivo: Son los responsables de seleccionar los documentos por serie
o tipo documental que ya cumplieron su tiempo de resguardo y carecen de valores
secundarios, asi como de actualizar los inventarios.

» El Representante de la Contraloria Interna: Supervisara el proceso de trituracion y
elaborara un acta administrativa que de constancia de los hechos.

» El Consejo Estatal de Archivo: Es el responsable de autorizar y la emitir el acuerdo de
autorizaciéon de baja documental en caso de ser procedente.

5.6.6 Definiciones
Baja Documental: Eliminacion de la documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales, plazos de conservacion y que no posean valores historicos, de acuerdo alaley y a

las disposiciones juridicas aplicables.

Depuraciéon: Es el proceso de seleccion final de los documentos que seran conservados
permanentemente, de aquellos que por su irrelevancia deben eliminarse.

Coordinadora de Gestion Doglimental i ini 1on y Finanzas | Directora Gé&n el Sistema Municipal
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan i a Municjpal DIF de Naucalpan DIF an de Juarez, México
de Juarez, México de Juarez, México
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Seleccion Documental final (depuracién): Técnica que permite identificar y separar dentro de un
conjunto de documentos, los que deben conservarse por el valor de su informacion de aquellos que
deben eliminarse por su irrelevancia, una vez concluido su tiempo de conservacion precaucional.

Unidad Administrativa: Cada una de las areas administrativas que comprenden la estructura
organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez, México.

5.6.7 Insumos: Relacién de tipos y/o series documentales.

5.6.8 Resultados: Eliminacion de documentos que carecen de valores secundarios.

5.6.9 Interaccion con otros Procedimientos: Programa Anual de Desarrollo Archivistico,

transferencias documentales

5.6.10 Politicas:

o Tramitar y proporcionar la informacion requerida por el Consejo Estatal de Archivos
para llevar a cabo la revision y autorizacion de los documentos seleccionados para baja

documental.

« Proceder con la eliminacién una vez que se cuente con el acuerdo de autorizacion de

baja de documentos.

¢ Realizar la eliminacién en empresa recicladora mediante el proceso de trituracion.

¢ Solicitar la asistencia de la Contraloria Interna y Recursos Financieros para testificar la

destruccion.

¢ Contraloria Interna elaborara un acta administrativa que de constancia de la eliminacion

de los documentos.

e Remitir copia del acta administrativa al Consejo Estatal de archivos.

Coordinadora de GestioryDocumental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México L de Judrez, México

Sistema Municipal

DIF de Nad n de Juarez, México
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5.6.11 Desarrollo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

NO. AREA RESPONSABLE
s » Selecciona los expedientes que ya cumplieron su plazo de
1 | Coordinador Gestiéon Documental ponsenaiibn
Realizan la seleccion de documentos por tipo o serie
2 | Auxiliares de archivo documental que ya cumplieron su tiempo de resguardo y
carecen de valores secundarios y actualizan los inventarios.
3 | Coordinador Gestlon Documental g;nﬁg]z:da la seleccion tramita la revision y la autorizacion
: Subdiector da  AdMIREHESEOH Envia oficio de solicitud de revision de expedlentes
4 Fi seleccionados para baja expedicion de acuerdo de baja
inanzas
documental. e
’ , Revisan la relaciéon de tlpOS documentales seleccionados en
? ConseEJ Estatal de Archivos conjunto con la coordinador(a) de archivo |
6 | Consejo Estatal de Archivos Una vez concluida la revision determina si procede la baja
Decide ]
7 | Consejo Estatal de Archivos Si Procede la baja
N _ o No Realizar los cambios sugeridos ]
8 | Coordinador Gestién Documental Verifica y solicita realizar los cambios indicados y una vez
- - finalizados vuelve a realizar tramite. .
9 | Auxiliares de archivo Realiza los cambios indicados
: . . Aprueba la baja documental, indica se solicite el acuerdo de
10 | Consejo Estatal de P:rchlvos baja documental al Consejo. _ ]
11 | Consejo Estatal de Archivos Autoriza y emite acuerdo de baja documental
12 | Coordinador Gestién Documental Tramita el proceso de trituracion en empresa recicladora.
vad I — it
13 | Contraloria interma Super\nsa el proceso de trituracion y emite acta
| administrativa de los hechos.
Subdirector de Administracién Revisa y autoriza oficio para entrega de acta administrativa |
14 Fi ante el Consejo Estatal de Archivos
inanzas
- . By Remite oficio y copia de acta a la Comision, elabora |
15 | Coordinador Gestion Documental expediente como constancia del proceso realizado
- ” Recibe copia de acta administrativa con lo cual da “por |

‘ Consejo Estatal de Archivos

Elaboro /ﬁﬁ i

Coordinadora de Gestion Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan

C. Ana LaurM/

~de Judrez, México

el Sistema Municipal
an de Juarez, México




38

H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez -
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia gt P

22-24

Manual de Procedimientos Pagina |51
Gestion Documental ’ - ]

5.6.11Diagramacion
Diagrama de Flujo: Baja documental

Representante Subdirector de Coordinador de Auxiliares de Consejo Estatal de
Contraloria Interna | Administracion y Gestion Archivo Archivos
Finanzas Documental
Inicio

1

Selecciona los expediente
que ya cumplieron su plazo
de conservacion 2
ealizan la seleccion de|
ocumentos por tipo o serie|
ocumental que ya
umplieron su tiempo de
esguardo y carecen d

4 alores  secundarios |
Envia oficio de solicitud d 3 ctualizan los inventarios
evision de expedientes| [Finalizada la seleccion 5
eleccionados para bajasramita la revision y |
;p:%gg&::ngfuerdo dej jautorizacion de baja. Revisan la relacion de Tipos
! - Documentales seleccionado!

conjunto con ]
oordinador y auxiliares de]
rchivo

Una vez concluida la revision
determina si procede la baja

8

Verifica y solicita realiza N 7
os cambios indicados y unal _ 9

vez finalizados vuelve al™ Procede la baja
realizar tramite. (Paso 4)
g si
ealiza los cambios] 10
ndicados prueba la Baja Documental,
ndica se solicite el Acuerdo|
13 e baja documental al
upervisa el proceso d 12 ol
rituracion y emite acta Tramita el Proceso del 11
dministrativa de  los Trituracién en empresa Autoriza y emite Acuerdo de|
echos. Recicladora. baja Documental
: y 14 : - 12 16
evisa y autoriza O:m etmde Oﬂclzlo yCcopl_a_.de ecibe copia de Acta
o _entrgga de Act cia & 8 Lomisian, dministrativa con lo cual da
dministrativa ante el labora Expediente como| .
A = or concluido el
onsejo Estatal d onstancia del Proceso T
rchivos ealizado
ya 2,
Elaboré i

C. Ana Lau% Lic. Ani

Coordinadora de Gestion Documental Subdirector 2
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sisgefha Munici)al DIF de Naucalpan
__de Juarez, México ___de Juaréz, México

|
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5.6.13 Medicion:

Cantidad de oficios solicitud de expedicion de acuerdo autorizado=

Cantidad de acuerdos de baja autorizados

5.6.14 Formatos e Instructivos

DIF
NAUCALPAN
22-24
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Baja de
documentos

Formato: “Relacion de Tipos Documentales”

) GOBIERNC DEL ESTADO DE MEXICO
‘ SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION
COMISION DICTAMINADORA DE DEPURACION DE DOCUMENTOS

' RELACION DE TIPOS DOCUMENTALES SELECCIONADOS PARA ELIMINACION I
e NUMERO DE DICT AMEN CANTIOAD DE
NOMB:
PROGR O N PR, DE VALORACION P— OOCUMENTOS
TAODE DOCUMENTOS. I o I
ELABSCHCH pree [T L - S

Coordinadora de Gestigri Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

de Juarez, México

Sistema Municipal
de Juarez, México
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: )
“RELACION DE TIPOS DOCUMENTALES SELECCIONADOS PARA ELIMINACION”

' Objetivo: Registrar los tipos documentales seleccionados para su eliminacién una vez concluido su
periodo de conservacion.

Distribucion y Destinatario: Se genera original y se envia a la Consejo Estatal de Archivos.

N° - CONCEPTO T DESCRIPCION
T A Indicar el nimero progresivo de tipos documentales
1 | N PRGREANG: - | seleccionados para eliminacion.
Indicar la descripcion de la serie o tipo documental
2 | NOMBRE DEL TIPO DOCUMENTAL: segun corresponda la valoracion a los documentos
seleccionados.
‘ Indicar el nimero del tipo documental segun
3 SXEAC')ERRA%IONPE RICTAMEN RE corresponda la valoracion a los documentos
| seleccionados. ]
‘ _ Indicar el periodo al que corresponden los
i 4 rfERIODO' documentos seleccionados.
5 | CANTIDAD DE DOCUMENTOS: l_ndlcar la cantidad de documentos seleccionados por
= tipo documental.
6 | TOTAL DE DOCUMENTOS: Infjlc;ar e.l’total de documentos seleccionados para su
eliminacion. e e -
7 | ELABORO: Asentar el nombre y la firma de quien elaboro el
o o - formato. -
8 | Vo Bo.- Asentar el nombre y la firma de quien reviso el
: |formate. ...
, Se registra el dia, mes y afo que se elabor6 el
i 9____ FE?HA formato. B
10 | CANTIDAD DE HOJAS: Indicar |la cantidad de hojas generadas.

SPUSS.

/

Elaboré /'

C. Ana Laura W
Coordinadora de Gestion Décumental

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Si

de Juarez, Mexico de

Juarez, México
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5.7 Nombre del Procedimiento: Préstamo y/o Consulta de documentos

5.7.2 Objetivo: Proporcionar de manera eficiente y oportuna los documentos y/o expedientes
requeridos por el personal de las unidades administrativas del SMDIF para el cumplimiento de sus
gestiones.

5.7.3 Alcance: Aplica a todas las unidades administrativas del SMDIF que tengan resguardado sus
expedientes en el archivo de concentracion y requieran el servicio de préstamo de expedientes para
el desarrollo de sus actividades siempre y cuando sean las unidades generadoras de la
documentacién solicitada.

5.7.4 Referencias:
= Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y sus Municipios,

Articulo 31, Fraccion Il
= Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Naucalpan de Juarez, México.

5.7.5 Responsabilidades

» El Titular de la Unidad Administrativa: Solicitante es el responsable de autorizar el
préstamo de los documentos solicitados por la unidad administrativa solicitante.

» ElResponsable de Archivo de tramite: Es el responsable de verificar el resguardo de los
expedientes semi-activos en el archivo de concentracion, solicitar los expedientes mediante
clave de clasificacion, asi como de regresar los documentos que sean proporcionados en
calidad de préstamo y del uso de los mismos.

» El Coordinador de Gestion Documental: Es el responsable de verificar en la base de
datos que el expediente solicitado se encuentren resguardado en el archivo en
concentracion, proporcionarlo en préstamo mediante oficio y vale de préstamo, asi como
de revisar que los documentos devueltos coincidan con el vale de préstamo para proceder
a sellar de recibido el vale de préstamo y actualizar los vales de préstamos pendientes.

» El Auxiliar de Archivo: Sera el responsable de la busqueda de documentacion requerida
mediante clave de clasificacién y ubicacion topografica asignada, asi como una vez
devuelta la documentacion reincorporarla a su ubicacién topografica.

5.7.6 Definiciones

Documento: Es un conjunto formado por un soporte de informacién y datos registrados sobre o en
ese soporte y su significado sirve para la consulta, estudio o comprobacion.

Expediente: Pieza documental constituida por un documento en conjunto, cuyas unidades se
acumulan naturalmente a lo largo de la tramitacion de un asynto.

Lic.
Directora
DIF de

_de Juarez, México

geih stema Municipal
Ap{de Juarez, México
7
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Préstamo: Entregar un bien bajo condicion de ser devuelto.
Semi-activos: Expedientes de uso esporadico, localizados en el Archivo de Concentracion.

Sistema: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan de Juarez,
Meéxico.

Ubicacion Topografica: Lugar asignado a las cajas para su resguardo, en la estanteria del archivo,
la cual se conforma por seccion, pasillo, bateria, anaquel, entrepafio y numero de caja.

Vale de Préstamo: Tarjeta o formato que constituye un control del préstamo de un expediente, el
cual debe contener la firma de los involucrados para su validez

5.7.7 Insumos: Vale de Préstamo

5.7.8 Resultados: Proporcionar eficientemente los expedientes solicitados en préstamo.

5.7.9 Interaccion con otros Procedimientos: Transferencia Documental

5.7.7 Insumos: Vale de Préstamo

5.7.8 Resultados: Proporcionar eficientemente los expedientes solicitados en préstamo o bien para
su consulta.

5.7.9 Interaccion con otros Procedimientos: Transferencia Documental

5.7.10 Politicas:
e El préstamo de documentos sera en horario abierto.

» El area solicitante debera confirmar el resguardo en el Archivo de Concentracion del
expediente o documentos solicitados antes de iniciar el proceso.

» La solicitud del expediente que se requiere en préstamo debera ser mediante Oficio.

¢ Prestar los expedientes Unicamente al area generadora de la informacion y en caso de no
ser el area generaggra solicitar aprobacion al area cqrrespondiente.

C. Ana oc;)a(oz ic.
Coordinadora de Gestiarf Documental Subdirector
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan del Sisterfia Municipal DIF de Naucalpan
_de Judrez, México de Juarez, México

—Autorizo:
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« El préstamo de expedientes sera por 10 dias habiles a partir de la fecha del préstamo hasta

un maximo de 30 dias

» Encasode requerir el expediente por un periodo mas amplio al establecido el area solicitante
debera notificar al archivo mediante oficio el motivo de la retencion.

« En caso de requerir por un plazo mayor al establecido, se deberan actualizar los vales de
manera mensual hasta que estos sean devueltos al archivo.

» En caso de requerir reactivar un expediente en alguna area administrativa por necesidades
propias de su area, esta debera solicitarlo mediante oficio al Archivo de Concentracion.

 Indicar si requiere el expediente de forma fisica o digitalizada.

s Firmar el Vale de Préstamo correspondiente.

» En caso de requerirlo de forma electrénica la informacién proporcionar el medio electronico
correspondiente (correo electrénico, USB, CD-Room).

5.7.11 Desarrollo

'NO.|  AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Responsable de archivo de tramite

Solicita el préstamo al archivo indicando el nombre del
expediente, afio, clave de clasificacion, ubicacion topografica
en caso de contar con ella.

2 Coordinador de gestion documental

Verifica que el documento solicitado exista en el archivo,
revisando Inventarios en la base de datos.

3 | Coordinador de gestion documental

Busca en base de datos el registro del expediente en
mencion.

¢ Es localizado?

Si

Confirma a la unidad solicitante el resguardo del expediente.
No

Notifica que no se encuentra bajo resguardo del archivo

4 Responsable de archivo de tramite

Se le notifica que el expediente solicitado no se encuentra en
reguardo del archivo.

' Coordinador de gestion documental

3 E"laboro

I . P 1

C. Ana Laura Ro
Coordinadora de Géstion Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

__| su ubicacion\tgpografica.

Confirma el resguardo al area solicitante y solicita al auxiliar
administrativo de archivo sustraer el expediente solicitado de

de Juarez, México
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Auxiliar de archivo

Se encarga de sustraer el expediente solicitado de su
ubicacion topografica correspondiente.

Coordinador de gestion documental

Coordinador de gestion documental

Verifica que el area solicitante sea la generadora de los
documentos L1

¢ Pertenece al area generadora?

Si

Contintia con el prestamo del expediente.

NO

Solicitar la autorizacion del titular de la unidad productora
firmando el vale de préstamo en autoriza.

Responsable de archivo de tramite

| Titular unidad administrativa

B

10

Solicita la autorizacion del préstamo a su titular o al titular del
area generadora si fuera el caso

Firma de autorizacion oficio de solicitud y vale de préstamo

11 | Responsable de archivo de tramite

Entrega el oficio de solicitud de préstamo de expedientes.

12 | Coordinador de gestion documental
i

Elabora el vale en original y copia, asi como el oficio de
préstamo y entrega al solicitante para firmas, y registra de
préstamo en los controles correspondientes.

{13

Responsable de archivo de tramite

Es el responsable de recibir, devolver los expedientes
solicitados o bien de notificar si lo requieren por mas tiempo.

Sella el vale de préstamo una vez devuelto el expediente
solicitado para finiquitar el préstamo y/o realiza su renovacion

ubicacion  topografica

14 | Coordinador de gestion documental
L . | de manera mensual. -
15 | Auxiliar de archivo Integra eI. expediente a su
B i o correspondiente.
16 | Coordinador de gestion documental

7 B

C. Ana Laura
Coordinadora de Gestion Dbcumental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

Registra la devolucién en los controles Ea}respondientes pé'r'aﬁ
finiquitar el préstamo..

de Juarez, México
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5.7.12 Diagramacion

Diagrama de Flujo: Préstamo y/o consulta de documentos

Titular unidad
Administrativa

Responsable de Archivo
de Tramite

Coordinador de Gestién
Documental

Auxiliar de archivo

10

Inicio
1

olicita el préstamo al archiv
ndicando el nombre del
xpediente, afo, clave de|T
lasificacion, ubicacion topogréafic

n caso de contar con ella.

Firma de autorizacion oficio
de solicitud y Vale de
Prestamo

" Titular del area generadora si

4
Fe le notifica que el expediente|

olicitado no se encuentra en/
reguardo del archivo.

v

Fin

9

Solicita la autorizacion del|
préstamo a su Titular o a

Verifica que el
documento
solicitado exista en
—p el archivo, revisando
Inventarios en la

base de datos.

Es
localizado?

l si

5
onfirma el resguardo al area
olicitante y solicita al auxiliar de|

6

rchivo sustraer el expedient
ici de su ubicacién

7
\Verifica que el area solicitante sea

Se encarga de sustraer el
xpediente solicitado de su
bicacion topografical

la generadora de los documentos

NO
¢ Pertenece

fuera el caso

11
Entrega el oficio de solicitud de

v

préstamo de expedientes.
13

Es el responsable de recibir,
devolver los expedientes

al area?

12
labora el vale en original y copia,
si como el oficio de préstamo
ntrega al solicitante para firmas,
egistra de préstamo en lo
ntrol I i ;

solicitados o bien de notificar si
lo requieren por mas tiempo

14

Sella el vale de préstamo una vez
devuelto el expediente solicitado

.| ubicaciéon

15

Integra el expediente a su
topografica

para finiquitar el préstamo y/o

realiza su renovacion de manera

mensual.

Registra la devolucion en los]

correspondiente

controles correspondientes paraj«
finiquitar el préstamo.

v ( FIN

B

Coordinadora de Gestion Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan

de Juarez, México

de Juarez, México

hLgeFSistema Municipal
#pan de Juarez, México
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5.7.13 Medicion

Cantidad de oficios de solicitud de prestamo = Porcentaje total de
Cantidad de vales de préstamos realizados préstamos de expedientes

5.7.14 Formatos e Instructivo

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ARCHIVO DE CONCENTRACION DIF .

w3 - W

VALE DE PRESTAMO

FECHA DE PRESTAMO
DiA MES ANO

FOLIO: r . J

DATOS SOLICITANTE

AREA/DEPARTAMENTO:

OFRCIO:

DATOS DE DOCUMENTOS PRESTADOS
CLAVE i il DESCRIFPCION LEGAIOS

PRORROGA
CANTIDAD DE LEGAIOS FECHA PROGRAMADA DE &
: DEVOLLICION DA MES ARO
DA MES | ARO
= S ST EMNTREGO
AUTORIZO

Para uso exclusivo del Archivo

SELLO DE RECIBIiDO:

[ FIRMA

ARCHIVO

G- A
Elabor6

C. Ana Laufa Rochasfunoz

Coordinadora de Gestion Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
~de Juarez, México
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'INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “VALE DE PRESTAMO”
Objetlvo Proporcionar de manera eficiente y eficaz los expedientes solicitados por las unidades |
administrativas del Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México para el cumplimiento de sus
gestiones.
Distribucion y Destinatario: El vale se elabora en dos tantos uno para el archivo de concentracién y uno
para la unidad administrativa solicitante.
N° CONCEPTO DESCRIPCION. |
_ Se registra el dia, mes y afio que se realiz6 el préstamo de
1 FECHA: expedientes.
2 FOLIO 'N° de control de préstamos proporcionados.
o | Nombre del servidor publico que solicita los expedientes en
3 NOMBRE: calidad de préstamo.
| 4 PUESTO: . Indicar el cargo del servidor publico solicit_e_a_nte.' o
) Indicar la subdireccion a la que pertenece el servidor publico
5 SUBDIRECCION: solicitante.
_ Indicar el departamento al que pertenece el servidor publico
67 DEPARTAMENTO: que solicita el préstamo.
FI1CIO: Documento a través del cual se solicita los expedientes en
7 OFICIO: calidad de préstamo al archivo.
Se registrara la clave del expediente, el nombre o
8 DATOS DE EXPEDIENTE(S) | descripcion del expediente y legajos que se proporcionan en
PRESTADO(S): préstamo.
9 CANTIDAD DE LEGAJOS: Indicar la cantidad de legajos proporcionados en calidad de
préstamo.
FECHA PROGRAMADA DE | Indicar la fecha estimada para devolver los expedientes al
0 DEVOLUCloN archivo de concentracion
oy " lindica en caso de requerir el expediente por mas tiempo al
- 1! s | establecido se extiende el plazo hasta 30 dias habiles.
12 RECIBIO | Asentar la firma de quien recibi6 los expedientes en
prestamo.
13 ENTREGO Asentar la firma de quien entrego los expedientes en
préstamo.
14 AUTORIZO Asentar la firma de quien autorizo el préstamo.
Una vez devueltos los expedientes proporcionados en
préstamo se sella y firma el vale tanto de la unidad
L UDE B SIVG ARV administrativa solicitante como del archivo, para finiquitar el
- préstamo.

/

Elaboré ~

C. Ana Lam
Coordinadora de Gestidn Documental

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
__de Juarez, México

il Autoriz@;_\

Basurto

n de Juarez, México

istema Municipal

-
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6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
Representa una actividad o
Proceso
proceso.
. Representa la bifurcacion de Q
Decisian
un proceso
: -
Elah Representa el camino que une
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
Base de Datos Representa informacidn en
soporte digital

| Coordinadora de Gestion Documental
| del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
_de Juarez, México

an de Juarez, México
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de procedimientos de la Coordinacion de Gestion Documental dependiente de la
Subdireccién de Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacioén del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobaciéon por la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria: Tercera Sesion
Extraordinaria de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno: Vigésima Tercera Sesion
Extraordinaria de fecha 26/abril/2023.

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como en version
impresa, se encuentran en poder de la Coordinacién de Almacén, adscrita a la Subdireccion de
Administracién y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez. México (una copia).

2. Secretaria Técnica Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la familia de
Naucalpan de Juarez. México (una copia).

3. Subdireccion de Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la familia de Naucalpan de Juarez. México (una copia).

vl
Elaboré ~~ Autorizé:

C. Ana meoz

Coordinadora de Gestion Documental
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
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Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México
Dictaminé y Valido

Lic. W@

Titular de la Contraloria Interna de| Sistema Municipal para el

Subdirector de Admi
Desarrollo Integral de la Familia Naqulpan de Juarez, México
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C. Ana LauraRocha Mufioz
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Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.
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