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1.- PRESENTACION

La Coordinacién de Gestion Documental dependiente de la Secretaria Técnica, elaboro el
presente instrumento que establece los procedimientos a ejecutar para la correcta,
organizacion 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 administracién 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 creacidon 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 documentacion 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.

Elaboré | Reviso: Autorizo:
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C. Ana Laura Rochd Munoz Dra. Maria“Fernanda Valdés Figueroa Lic. Cynthia Elizondo Basurto
Coordinadora de Gestién Documental Secretaria Técnica del SMDIF Directora General del SMDIF |
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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 aplicacién de los instrumentos archivisticos y de

la normatividad vigente en materia de archivo, coadyuvando a la adecuada administracién del

patrimonio documental desde su creacién hasta su seleccion final, asi como el proporcionar

de manera eficiente y oportuna la documentacién solicitada para el cumplimiento de sus

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

Autorizo:

Y 52 /
C. Ana léaura Rocha'Mufioz

Coordinadora de Gestion Documental

Dra. Maria“Ferfnanda Valdés Figueroa
Secretaria Técnica del SMDIF
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
- Interno
Area Nombre del Proceso (Proceso)

Gestion Documental

Sistema Institucional de
Archivos

El area coordinadora de gestion documental, solicitara
los nombramientos y elabora el acta de Instalacion

Gestion Documental

Programa Anual de
Desarrollo 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 electrénico, informativo u
homologo.

Gestion Documental

Instrumentos de Control
Archivistico

El area coordinadora de gestién documental, trabajara
en conjunto con el Grupo Interdiscipiinario y ios RAT y
archivo de concentracién para la conformacion del
cuadro general de clasificacién archivistica, CADIDO,
guia simple de archivo e inventarios

Gestion Documental

Asesoria Archivistica

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

Gestion Documental

Transferencias
Documentales

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

Consejo Estatal de
Archivos

Baja Documental

Separacion de los documentos que ya cumplieron su
vigencia de conservacién y carecen de valores
secundarios en el archivo de concentracion y una vez
concluido tramitar el acuerdo de baja documental ante
el Consejo Estatal de Archivos

Gestion Documental

Préstamo y/o consulta
de documentos

Proporcionar expedientes en resguardo del archivo de
concentracion solicitados por el area generadora
solicitante mediante vale de préstamo o consulta en

Gestion Documental

Emision de Constancias
de No Adeudo
Documental

formato digital y/o presencial.

Proporcionar la Constancia de No Adeudo documental
a ex servidores publicos solicitantes asentando si hay
0 no adeudo.

Elaboré

Reviso:

_Autorizé:
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%
C. Argaura ocha Muioz

Coordinadora de Gestion Documental

Dra. Maria Fernanda Valdés Figuefoa
Secretaria Técnica del SMDIF

Directora General del SMDIF
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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 gestidén
documental tramitara la
conformaciéon o actualizacion
del Sistema Institucional de
Archivos l

Una vez que la cordinacién de
gestién 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

—

—

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

Se entregara al titular de la
.»subdireccion de administracion
el acta de instalacién para
aprobacién del titular del sujeto
obligado

Se realiza una sesién de para
» formalizar y firmar el acta de
instalacién del Sistema
Institucional de Archivo

Publicacion de acta de

—pinstalacion

RESULTADO DE VALOR

Conformacion y actualizacion
del Sistema Institucional de
Archivos

Elaboro ,

Revis6:

_Autorizé: |
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C. Ané.'ié{':r'a’ Rolgg\l\uﬁoz
Coordinadora de Gestion Documental
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4.2.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADO FINAL DEL
VALOR

Sistema Institucional de
Archivos

Una vez conformado el —
Sistema Institucional de
Archivos se elabora el PADA.

v

Se ejecutaran las actividades
planificadas en el PADA.

> Se entregara al nivel jerarquico
superior para su aprobacién y
firma del titular del sujeto
obligado

— Se trabaja en conjunto con los

RAT’S, el Grupo
Interdisciplinario y archivo de

RESULTADO DE VALOR

concentracion para el
cumplimiento del mismo.
v

Al término 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.
Promover una adecuada

administracion documental en
el SMDIF

Revisé:

_Autorizé:

Elaboré 7
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4.3.- Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

TRANSFORMACION

RESULTADO FINAL DEL

INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) VALOR
Expedientes El responsable de gestion +——sElaboracion y/o
Inventarios documentales documental trabajara en conjunto actualizacién del cuadro
Grupo interdisciplinario con los RAT'S y el grupo general de clasificacion
Consejo estatal de archivos interdisciplinario para la archivistica, guia simple de

elaboracién y / o actualizacién de archivos, inventarios

instrumentos de control y consulta
archivistica.

Una vez elaborados y aprobados
los instrumentos de control
archivistico por el grupo
interdisciplinario y el CADIDO por
Consejo Estatal de Archivos se
distribuiran a las unidades
administrativas.

documentales, CADIDO.

——» Seran proporcionados a los
RAT para su aplicaciéon en
sus unidades
administrativas

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

aplicacién de los instrumentos de
control archivistica en sus
unidades administrativas.

implementen los
instrumentos archivisticos e
sus archivos.

Contribuir en una adecuada

RESULTADO DE VALOR Administracion documental.
Elaboré Reviso: Autorizo:
~ ,/ 1y A//// . W' r.-"’. C{
7P [NAA > (

C. And Laura/Rocha Mufioz
Coordinadora de Gestién Documental

Secretaria Técnica del SMDIF

Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa

Directora Géneral del SMDIF
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4.4.- Asesoria Archivistica

'

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADO FINAL DEL
(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 organizar sus archivos vy
realizar transferencias
primarias

Se revisarén los Ipventarios de __| , Se asesorara sobre los
transferencias enviados por los requisitos  para  realizar
RAT. transferencias documentales
v
Se proporcionara de forma __L , Asesoria archivistica
telefénica, electronica y proporcionada
presencial
Responsables de archivo de
: tramite de las unidades
RESULTADO DE VALOR administrativas capacitadas
en materia archivistica
Elaboré | Revisé: _Autoriz6:
/ t '
K’I’ﬂ . ;
C. Ana La(ira"Rocha Mufioz Dra. Maria anda Valdés Figuéroa Lic. Cyntfjia Elizondo Basurto
Coordinadora de Gestion Documental Secretaria Técnica del SMDIF Directoral General del SMDIF
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4.5.- Transferencias Documentales
INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADO FINAL DEL
(PROCEDIMIENTOS) VALOR

Circular de transferencias
Documentales

Expedientes a transferir
Oficio de transferencia
Formato de transferencia
Solicitud de servicio
Inventario documental final

Emision de circular por para -
recepcion de transferencias
primarias en el A.C.

v

Realizar expurgo, foliado, grosor -
de expediente, rotulacién, portada

l

Capturar los a

transferir

expedientes

Solicitud de revision y aprobacion -
de transferencia por el A.C.

l

Oficio de transferencia documental
y formato de transferencia
documental impreso

l

Validacion de los expedientes
recibidos en presencia del area
solicitante y archivo

l

Registro en base de datos,.
clasificacion y asignacion de
ubicacién topografica.

~» Seleccién de expedientes que
ya cumplieron su tiempo de
conservacién en el A.T.

—» Preparacién de expedientes a
transferir

—» Elaboracién de inventario de
transferencias documentales

—-» Agendar fecha de recepcion de
transferencia y / o solicitud de
cambios a realizar.

—» Revision de expedientes
conforme a formato de
transferencia documental

—» Recepcion de transferencia

documental

Ly Inventarios documentales

finales

Resguardo documental de las

RESULTADO DE VALOR transferencias  documentales
primarias en el A.C.
Elaboré ,.»/3-’ Reviso: Autorizé:

C. Ana Laura Rocha Mufoz

Coordinadora de Gestion Documental

ik :

Secretaria Técnica del SMDIF

Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
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4.6 Baja Documental
INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADO FINAL DEL
(PROCEDIMIENTOS) VALOR
Expedientes Archivo de concentracion revisa Identifica las areas para
CADIDO las vigencias de los expedientes ~— |~ depuracion
Acuerdo de baja
Recicladora l

Acta administrativa

Seleccion de documentos fisicos

y actualizacion de base de datos -

l

Relacién de tipos documentales —

l

El Consejo Etatal verifica la —
documentacién

Enviar oficio de solicitud de —
acuerdo

Entrega de acuerdo —

Destruccion de documentos —

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

L Tramite para baja documental

—» Cotizacion de
recicladoras

empresas

—» Verificacion de destruccion y
elaboracion de acta
administrativa

RESULTADO DE VALOR

Baja documental
“Eliminaciéon de documentos”

Elaboré 7

Reviso:

Autorizé:

C. Ana Ladra Roéha Mufioz

Coordinadora de Gestion Documental

Y

Secretaria Técnica del SMDIF

Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
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4.7 Préstamo y/o consulta de documentos

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADO FINAL DEL
VALOR

Expedientes

Oficio de solicitud
Vale de préstamo
Oficio de préstamo
Internet

Escaner

Area solicita el expediente al —

S

Notificacion al area

l

El area solicitante que requiere -+—Confirmacion del

préstamo fisico indica el nimero
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

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

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

Elaboré -

Reviso:

Autorizé:

"

/ /
C. Ana Laura Rbcha Muroz

Coordinadora de Gestion Documental

1

/W’ -

Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
Secretaria Técnica del SMDIF

71

Lic. Elizondo Basurto
Directoral General del SMDIF
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4.8 Emisién de Constancias de No Adeudo Documental

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADO FINAL DEL
VALOR

Expedientes
Documento
Constancia

El ex servidor publico solicita la —
emision de la Constancia

l

Notificaciéon al archivo para la —
elaboracién

Elabora la constancia de No —
adeudo documental

l

Entrega mediante oficio a la
Secretaria Técnica para los
tramites correspondientes

Notifica al ex servidor publico —
solicitante para hacer entrega

—» Secretaria Técnica recibe

oficio de solicitud

—pl a coordinacion de gestién
documental verifica si haya
adeudos documentales
pendientes

—ndica si tiene o no adeudo

|, Recibe constancia de NO
Adeudo Documental y firma
de visto bueno

-»Recibe documento de
Constancia de NO Adeudo
Documental

RESULTADO DE VALOR

Emision de Constancias de
No Adeudo Documental

Elaboré ,

Revisé:

Autorizé:

C. Ana%’; ’Rc{cha Mufoz

Coordinadora de Gestion Documental

1

Secretaria Técnica del SMDIF

= }/‘ 4P .
NI =S
Dra. Ma ernanda Valdés Figueroa
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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 organizacién y
gestién 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
* Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y sus Municipios,
Articulo 20 y 21. '

5.1.5 Responsabilidades

o El Titular del SMDIF ser3 el responsable de nombrar al responsable de la coordinacion de
gestién documental y de aprobar la Instalacién del sistema institucional de archivos.

e 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 Gestién documental sera el responsable de gestionar la
conformacién del Sistema Institucional de Archivo y elaborar el acta de Instalacién del SIA.

o El Titular de la Secretaria Técnica sera el responsable de gestionar la aprobacion de
Instalacion del Sistema Institucional de Archivos ante el titular del SMDIF.

e Los Responsables de Archivo de Tramite asignados en cada unidad administrativa
firmaran de conformidad el acta de instalacién.

5.1.6 Definiciones

Acta de Instalacién: 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.

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

Autorizo:

Elaboro - Reviso:

C. Ana Laura Rocha Muioz
Coordinadora de Gestion Documental

f?/"(// ([l‘(/ K/W

Dra. Maria Fernanda Valdes Figueroa
Secretaria Técnica del SMDIF
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Nombramiento: Instrumento que formaliza la relacién de trabajo y el servidor publico, para
desempeniar 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, érgano 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 Administracién 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, México.

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

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

5.1.9 Interaccion 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 trdmite que conforman el
SMDIF, en lo que se refiere a la conformacién 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 gestion documental sera el responsable de gestionar la conformacion
del sistema institucional de archivo y elaborar el acta de instalacion del SIA.

) El titular de la secretaria técnica gestionara la aprobacién de instalacion del sistema
institucional de archivos ante el titular del sujeto obligado.

o Los responsables de archivo de tramite firmaran de conformidad el acta de instalacion

Revis6: Autorizé:

// .
C. Ana Laufa Rocza Mufoz Dra. MarfaFernanda Valdés Figueroa
Coordinadora de Gestion Documental Secretaria Técnica del SMDIF DirectofalGeneral del SMDIF
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5.1.11 Desarrolio

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: .. | Elabora circular de solicitud de nombramientos de los
1 gggﬂgﬁg{ ds  Gestien responsables de archivo de tramite (RAT'S) de cada unidad
administrativa
2 Titular Secretaria Técnica Revisa y autoriza circular para ser emitida
. , Recibe circular y nombra a su responsable de archivo de tramite
3 Tltulgrgs d_e ik de su unidad administrativa y notifica mediante oficio su
Administrativas . "
designacion
4 Titular Secretaria Técnica Recibe .If)s oficios de designacion y I_os turna a la coordinacion
de gestion documental, para su tramite
5 Coordinador de Gestion | Recaba los nombramientos para intégralos en el acta de
documental instalacién, una vez recabados tramita sesién
6 Coordinador de Gestién | Elaborar oficios de invitacién para llevar a cabo la instalacién y
documental formalizacion del sistema institucional de archivos
7 Titulara Secretaria Técnica Revisa y aprueba los oficios de invitacion para ser emitidos
8 _I?;sn;:ﬁgsables de Archivo de Reciben oficio de invitacién y asisten a la sesién de Instalacion
. Preside sesién y toma protesta a los integrantes del sistema
9 Titulargel SMDIF institucional de archivos
10 Resppnsables ds AEhive ¢e Protestan como integrantes del SIA
Tramite
11 Coordinador de Gestion | Recaba las firmas de los integrantes del SIA en las actas de
Documental instalacién y remite a Titular Secretaria Técnica una copia
Recibe copia de acta firmada de instalacién del sistema
12 Titular Secretaria Técnica institucional de archivo, como instrumento de cumplimiento a la
normatividad.
13 Coorginador , e Gestion Genera expediente para su resguardo
Documental
Elaboré Revisé:

C. Ana 1%Bura Rocha Mufioz
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5.1.12 Diagrama de Flujo: Sistema Institucional de Archivos

. Titular Secretaria Coordinador de Titulares de las Responsable Archivo
Titular SMDIF Técni Gestion Documental Unidades de Tramit
Nahin Administrativas SEreiie
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l' 1
2
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: T
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9 Institucional de Archivos asisten a la sesion de
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el Sistema Institucional
de Archivos 10
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12 1 ¥ lintegrantes del SIA
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icumplimiento a | écnica una copia.
normatividad.
13
Genera Expediente de
p| | Instalacién del Sistema
Institucional de Archivo
v
FIN
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5.1.13 Medicion

Cantidad de nombramientos RAT = Elaboracion de acta de Sistema Institucional
Cantidad de unidades administrativas de Archivos

5.1.14 Formato
Se elabora Acta de Instalacion del Sistema Institucional de Archivos

ACTA DE INSTALACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO Y GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO |
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAN DE JUAREZ FSTADO DE MEXICO.

|

E |
En ef municipio de Naucalpan de Juarez Estado de Mexico, siendo las trace horas del dia dieciocho de mayo del dos mil veintidds, con fundamento
enlo establecido en el articulo 11 Fraccion Il y V de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios; estando

presentes a Directora General del Sistema Municipal para el Desarallo Integral de la Familia, Cynthia Elzondo Basurto; el Encargado de Despacho de

------

B

Intera, Alma Rosa Mercado Galindo; el Titular de a Unidad de Transparenci, Lic. Arturo Mejia Diaz; Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, |
|

Programacion y Evaluacion, Lic. Nayeli Xiomara Ferandez Hernéndez, el Encargado del Despacho de Tecnologias de la Informacidn y Gestion
Documental, Lic. Anbal Bram Falcon; asf como los Titulares de cada Unidad Administrativa del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Judrez, México.

PUNTO 1

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, |

| it N

Elaboré Revisé: Autorizé:
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5.2 Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

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

5.2.3 Alcance: Aplica para todas las unidades administrativas del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Judrez, 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 México y sus
Municipios, Articulo 23, 24, 25y 26.

5.2.5 Responsabilidades

+ El Coordinador de Gestiéon 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 serad el responsable de gestionar la publicacién y el Informe de
resultados

oEl Titular de la Secretaria Técnica sera el responsable de autorizar y gestionar la
aprobacion del PADA ante el titular del SMDIF y su publicacion.

o El Titular del SMDIF revisara y autorizara el PADA.

« El Responsable de Archivo de Tramite (RAT) de cada unidad administrativa del SMDIF,
coadyuvaran en las actividades planificadas en conjunto con la coordinaciéon 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, direccién 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 informacién, con la finalidad de coadyuvar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentaciéon 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,

Elaboré Reviso: Autorizo:

C. Ana Lédra Roch

Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa Li a Elizondo Basurto
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Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacién,
ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito 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:

Instalaciéon 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 administracién de archivos, que nos permita cumplir con la normatividad en materia
archivistica.

5.2.9 Interaccién 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 Titular de
la Secretaria Técnica 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.

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

Elaboré |, Revisé: Autorizé:
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5.2.11 Desarrollo

Documental

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador de Gestion Realiza el plan de desarrollo archivistico y lo entrega al Titular
1 Secretaria Técnica para su firma de aprobacion del Titular del
Documental
SMDIF.
2 Titular de la Secretaria Técnica | Revisa y gestiona la aprobacion del titular del SMDIF.
3 Titular del SMDIF ReV|§a) y aprueba el programa anual de desarrollo
archivistico
. L Una vez aprobado, lo da a conocer a las unidades
4 Coordinador de Gestion administrativas quienes coadyuvaran de manera conjunta
Documental L o .
para dar cumplimiento a las actividades planificadas
Responsables de Archivo de Remb_en .c?l PADA que trabajan en conjunto ~con el
5 . coordinacién de gestién documental en las actividades
Tramite o, . L
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
Coordinador de Gestion Una vez concluido el afo planificado elaborara un informe de
7 resultados y presenta al Subdirector de Administraciéon y
Documental : ] S e
Finanzas durante los 30 dias naturales siguiente ejercicio.
. (e Revisa y aprueba el informe de resultados obtenidos durante
8 Titular de la Secretaria figenica el afo de aplicacion, y presenta al titular del SMDIF
9 Titular del SMDIF Revisa y en su caso aprueba el informe de resultados para
que este sea la publicado.
10 Titular de la Secretaria Técnica | Solicita la publicacién del informe de resultados del PADA
11 Coordinador de Gestion Gestiona la publicacién mediante oficio o portal electrénico
Documental
12 Coordinadorag Gestion Genera expediente de PADA y del informe de resultados.
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5.2.12 Diagramacion Diagrama de Flujo: Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
, Titular de Secretaria Coordinador de Responsable Archivo de
Titular SMDIF Técnica Gestién Documental Tramite

(__INicIO )

\ 2 v
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FIN
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5.2.13 Medicién

Cantidad de actividades planificadas = Informe de Programacién 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.

,:E-L
e CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHMISTICO
o s = =t
m Pt z - - 1y P 3 8 g 5]
N° ACTIVIDAD el teaslera - 2 1 20 (FEECEN v E S [eeR e @ g
il |1 o (S IR sl 8| 35|32
m
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5.3 Nombre del Procedimiento: Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

5.3.2 Objetivo: Contribuir en la correcta administracién y organizacién 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:

e Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y sus Municipios,
Articulo 13 Fraccion |, [l y 111

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

5.3.5 Responsabilidades

> El Titular de la Secretaria Técnica 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 gestién 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).

YV V V¥V V

5.3.6 Definiciones

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, que
son el cuadro general de clasificacion 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 Reviso: __Autorizé:
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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 planeacion estratégica, juridica, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacion, asi como a la persona responsable del archivo histérico, con la
finalidad de coadyuvar con las areas o unidades 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 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 conservaciéon y la disposicion
documental

Seccidn: 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 divisidon de la serie documental
RAT: Responsable de archivo de tramite

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.

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 concentracion para su
resguardo.

5.3.9 Interaccion con otros Procedimientos: Transferencias documentales, baja documental

A1

Elabor6 | _[ Reviso: Autorizo:
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5.3.10 Politicas: Las disposiciones establecidas en este manual, son de observancia obligatoria
para todas las areas administrativas del SMDIF, que tengan en su resguardo archivo:

Los responsables de archivo de trdmite de cada unidad administrativa trabajaran en

conjunto con la coordinacion de gestion documental para la conformacién 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 coordinacion de gestiéon documental en la

conformacién del Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO)

correspondientes.
El Consejo Estatal sera
(CADIDO)

5.3.11 Desarrollo

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

. ¥ s . .
el responsable de autorizar el catalogo de disposicion documental

NO. | AREA RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinador de Gestion | Elabora circular indicando el dia y la unidad administrativa con la que
Documental se trabajara en los instrumentos de control
2 Tl’tulgr Secretaria Revisa y autoriza la circular
Técnica
Recibe circular y trabaja en conjunto con la coordinacién de gestién
3 Responsable de Archivo | documental en la elaboracién de instrumentos de Control archivistico
de Tramite de acuerdo a sus funciones y atribuciones de cada unidad
administrativa
. .. | Acude con los RAT de cada unidad administrativa a recolectar
4 gggacrirl‘r;anc::lr g8 Gastion informaciéon para la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico
Elaboré 4 Revisé: _Autorizé:
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Coordinador de Gestién

Una vez recabada la informacion para la elaboracién del CADIDO, se

5 solicita a los integrantes del grupo interdisciplinario determinar los
Documental . X . o
valores, vigencias y disposicién documental
6 | Grupo Interdisciplinario Revisan y determinan el valor, vigencia y disposicion documental de las
P piina series documentales que conformaran el CADIDO
7 Coordinador de Gestion | Una vez concluido la elaboraciéon del CADIDO, gestionara la revision
Documental ante el Consejo Estatal, elabora oficio de solicitud
8 Titular Secretaria | Revisa y aprueba oficio de solicitud de revision de CADIDO ante el
Técnica Consejo Estatal de Archivos
Consejo Estatal de . . .
9 Archivos Recibe peticion y revisa el CADIDO
. ¢ Es aprobado?
1o | Sonselo - Estatal - de | g1 g5 gistribuido
No Se Realizan las modificaciones solicitadas
11 | Grupo Interdisciplinario En caso de no ser aprobadq se revisa y realizan las adecuaciones
necesarias para su nueva revision
T Una vez aprobado autoriza su distribucién a las unidades
12| Grupo Interdisciplinario administrativas del SMDIF Naucalpan para su aplicacién
13 Responsables e Reciben CADIDO para su aplicaciéon en su unidad administrativa
Archivo de Tramite
14 Coordinador de Gestion | Verifica que los responsables de archivo de tramite (RAT'S) realicen la

Documental

correcta aplicacién de los instrumentos.
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Directora\General del SMDIF
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5.3.12 Diagramacién
Diagrama de Flujo: Instrumentos de control y consulta archivistica

Titular Secretaria Coordinador de Responsable de Grupo Conseio Estatal de
Técnica Gestién Documental | Archivo de Tramite Interdisciplinario A{rchivo
( Inicio )
v 1
2 Elabora Circular Indicand 3
Revisa y autoriza | el dia y la Unidad
circular 1" dministrativa con la que s Recibe circular y trabaja en
rabajara en los| | [conjunto con la Coord. d
Instrumentos de Control Gestion Documental en |
elaboracién de Instrumento
4 e Control archivistico d
cuerdo a sus funciones
cude con los RAT de cadal | Lyibyciones de cada unidad
nidad administrativa a dministrativa
ecolectar informacién para
a" elaboracion de o
instrumentos de  control
rchivistico 6
Una vez recabada 5Ia Re;visan y Qetern_linan ol
informacién para elaboracion, :.a - wgznma |
e CADIDO, se solicita a los dlsposmloln ocumeqta
integrantes del Grupo dgcumentZISe B Bl
interdisciplinario  determinar|
os valores, vigencias Y conformaran,
isposicién documental
s lp x ;
Revisa y aprueba oficio]| (Un@ vez  concluido |4
de solicitud de revision del €1aboracion — del  CADIDO,
CADIDO ante el consejo gestlor]ara la revisién ante el
Estatal de Archivos Consejo. Estatal, elabora
oficio de solicitud 9
_|[Recibe peticién y revis
'1|CADIDO
11
En caso de no se NO 10
probado se revisa
realizan la aEs
decuaciones necesaria Aprobado?
para su nueva revision sl
14 12
Vorif ] RATS 13 na vez aprobado
enfica que los Reciben CADIDO para sy autoriza su distribucion
realicen  una ~ correctaig L njicacion en su Unidadie— las  Unidades
?phcac'o" de lo dministrativa dministrativas de
instrumentos. SMDIF Naucalpan par.
u aplicaciéon
( FIN )

Elaboré

A

Reviso:

___Autorizé:

G

C. Ana Faura Rocha Mufoz
Coordinadora de Gestién Documental

+

Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
Secretaria Técnica del SMDIF

Elizondo Basurto

Directorf ‘General del SMDIF
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5.3.13 Medicién

Cantidad de series documentales =

Cantidad de unidades administrativas

5.3.14 Formatos e Instructivos

Instrumentos archivisticos

Seccion:

Subserie:

Indica el nivel de “Seccion”.

Indica el cddigo y nombre de la “Seccién’.

Indica el nivel de “Serie”.

Indica el cédigo de la “Serie”.

Indica el nombre de la “Serie”.

Indica el nivel de “Subserie”.

Indica el cédigo de la “Subserie”

X NN H VN =

Indica el nombre de la “Subserie”.

Elaboré

Reviso:

Autorizé:

A
C. Ana Laura Rocha Munoz

Coordinadora de Gestion Documental

Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
Secretaria Técnica del SMDIF

Elizondo Basurto
Directora General del SMDIF
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FORMATO PARA PERSONAL RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE
PALICALPAN
355
Datos dol Responsabla dol Arch
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

de Tramiin

Randa: NAUCALPAN
Untdad Administrativa:
i bre del resk bie del Archi
de tramito:
Puesto del o la resp b
del Archivo de Tramite:
Domicilio del Archivo de Tramite:
Correo ¢lecirdnico del Archivo de
Tramite:
Teléfono del Archivo de Tramite: Extension (8s): s

Total de Expedientes:

Total de Documentos:

Pariodos: i

Metros lineales (M.L.)

Ubicacién fisica:
C Eiaboro

T T Aprobs” ki " TEecha de elaboracion

‘Cargo” Dia/mes/afic’

INSTRUCCIONES DE LLENADO:

1.- Forde: Conjunto de documentos recibidos o praducidas por una d con cuyo se identifica.
2.~ Unidad ivas indigue et kre de 13 unidad ativa a a cual p el Archivo de Tramite.
3.- Nornbre del responsable del Archivo de Anote el(los) {ryy dos del Servidar Publizo o servidora piblica designada como

responsable del archivo de tramite.

4,- Puesto nominal del responsable del archivo de tramite! anote el puesto norinsl del servidor o servidora pablics designada como
responsable del archivo de tramite.

5.- Domicilio del archive de tramite: indique &) ilio donde se e & 10 &) Archivo de Trdmite {calle, ndmera exterior e interior,
colania, ¢6digo postal, municipio).

6.- Correo electrdnico del srehivo de trimite: anote el corren electrénico det archivo de tramite o de la unidad administrativa a 1a cual pertenece
el archivo de trémite.

?.-Teiéfono del archivo de trémite: anote el{los) namero(s) i de 19 unidad admir 212 cual pertenece el Archivo de Tedmite o
en el que se puede localizar al servidor o la servidora pablica designads como responsable del archivo de trémite (inciuyando la extensidnies) en
caso de exdstir).

8.- Total de anote la idad rotal de que integran ef archivo de tramite.
9.~ Total de sefale la idad totaf de d 1085 gue integran los expedientes del archivo de tramite.
10.- Periodos: indique los afios Hque elfios} gue integran el archivo de tramite.

11.- Metras lineales: sefisle la cantidad de metros lineales de los documentos que integran el archivo de trdmite (se obtiene a través de la
férmula: M.L= total de w» 10,000= de metros lineates)

12.- Ubicacién fisica: indigue el lugar fisico donde se el espacio o desti parael ite de los que
Integran ei archivo de tramite (piso; planta baja, drea administrativa, bodega).

13.- Elaboré: refiera el nombre leto de la o del e del arghivo de tramite.
14.- Aprobd: sefiale el nombre completo y cargs de la o del titular de Ia unidad administrativa a la que pertenece ¢l archive de trdmite.

15.- fecha de elabaracidn: anotar el dia, mes y aflo en que se proporciona la informacion.

Elabor6 Reviso: Autorizé:
14
R .
oY/ /@.M VoD
C. Ana Laura Rocha Mufioz Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa Li
Coordinadora de Gestion Documental Secretaria Técnica del SMDIF Direct

lizondo Basurto
eneral del SMDIF
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] SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAN
NAUCALPAN CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
12:24
ificacion de 12 azo de
Descripeion Documental Valores Primarios ! 1cac1»or.|, i C B L‘ Destino Final
e Informacion onservacon i
Clasificacion Anos
Seccion (SC), Serie (SE), Subserie (SS) A ] I F ) H_Rd AT AC Conservacion  Fliminacion
—— 1
. S (N I
i
Elabord Revist
14 15
Gestitin Documental en colaboradon con el Sistema Institudonal de Gestion Doaumental en oolaboracion con el Grupo
Archivos Interdisdplinario de Archivos
Elaboré/ Revisoé:  Autoriz6:
’ :
’ IW f.j ‘
C. Ana Ldura Rocha Muioz Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa Lic. ia Elizondo Basurto

Coordinadora de Gestion Documental Secretaria Técnica del SMDIF Directora General del SMDIF
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “Catalogo de Disposicién 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

1 CODIGO DE CLASIFICACION: Indicar el numero de Serie y /o Subserie

5 DESCRIPCION SERIE Indicar la descripcion de la serie segln corresponda
DOCUMENTAL.: la valoracién a los documentos seleccionados.

3 VALOR DOCUMENTAL A: Documentacién con valores Administrativos

4 VALOR DOCUMENTAL F/C: Documentacién con valores Fiscales o Contables

5 VALOR DOCUMENTAL L: Documentacién con valores Legales

6 CLASIFICACION DE LA Clasificacién de la informacion Publica
INFORMACION P: ‘

7 CLASIFICACION DE LA Clasificacién de la informacién Confidencial
INFORMACION C:

8 CLASIFICACION DE LA Clasificacién de la informacion Reservada
INFORMACION R:

9 PLAZO DE CONSERVACION AT- !Flnglgqait;el tiempo de resguardo en el Archivo de

10 PLAZO DE CONSERVACION Indicar el tiempo de resguardo en el Archivo de
AC: _ Concentraciéon

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
. Indicar quienes revisaron el Catalogo de Disposicién
15 REVISO: Documental
Elaboré | Reviso: Autorizo:
-~ '
C. Ana Ifaura Rocqﬁa Mufoz Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa Li ntbi
Coordinadora de Gestion Documental Secretaria Técnica del SMDIF Directora General del SMDIF
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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.

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

5.4.5 Responsabilidades

> EI Titular de la Secretaria Técnica: 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.

» ElCoordinador de Gestién 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 coordinacion de gestién documental.

> El Responsable de Archivo de Tramite: Sera el responsable de solicitar la asesoria
técnica a la coordinacién de gestién documental.

5.4.6 Definiciones

Gestién 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 informacion.

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.

Elaboré Revisé: _—Autorizé:

C. Ana Laufa Rochéa Mufioz Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
Coordinadora de Gestidn Documental Secretaria Técnica del SMDIF Director

Elizondo Basurto
eneral del SMDIF
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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 seleccién preliminar
en sus archivos de tramite antes de transferirlos al archivo de concentracion para su resguardo.

5.4.9 Interaccion con otros Procedimientos: Transferencia documental, instrumentos de control
archivistico

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 capacitacién:

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

e Se emitird circular de invitacibn cuando el area de gestiébn documental realice una
capacitacion.

e Deberan participar todos los RAT en los cursos de capacitacién proporcionados por la
coordinacién de gestién documental

Elaboré Revisé: _Autorizé:
¢
iy e T
247 (NI
C. Ana Laura Rocha Mufioz Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
Coordinadora de Gestién Documental Secretaria Técnica del SMDIF
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5.4.11 Desarrollo

NO. AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador de Gestion

Documental

Elabora la circular y el programa de recepcion de
transferencias, lo entrega al Titular de la Secretaria Técnica
para su firma de autorizacién.

2 Titular Secretaria Técnica

Autoriza circular de transferencias documentales y el
servicio de asesoria archivisticas en caso de ser requerido.

3 Titular de Unidad Administrativa

Recibe circular y notifica al RAT, para su aplicacion y
autoriza se proporcione la asesoria.

Responsable de Archivo de

Identifica que expedientes seran transferidos al archivo de

4 . o . ,
Tramite concentracién y solicita la asesoria.
\ .. |Proporciona asesoria al area administrativa solicitan
Coordinador de Gestion P . . te
5 referente a la seleccibn documental preliminar y elabora
Documental N o
solicitud de servicio
de Gestion |Recaba la firma de conformidad en la solicitud de servicio

Coordinador
6
Documental

de asesoria.

Responsable de Archivo de

7 ) Firman de conformidad la solicitud de servicio
Tramite
8 Coordinador de Gestidon |Archiva la solicitud de servicio una vez recabadas las firmas
Documental correspondientes.
Elaboré /) Reviso: ___Autorizoé:

1

/
C. Ana Lae%é’“Rbc a Mufoz

Coordinadora de Gestion Documental

IV PN TJm AN

Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
Secretaria Técnica del SMDIF
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5.4.12 Diagramacion
Diagrama de Flujo: Asesoria archivistica

3

Recibe circular y notifica
RAT, para su aplicaciéon
Eutoriza se proporcione

v

sesoria.

a

Titular Secretaria . . Titular Unidad
e Coordinador Gestion o ) Responsable de Archiv
Técnica Administrativa P S & ATCHIYO
Documental de Tramite
{  Inicio )
2 1
[utoriza circular de transferencia Elabora Ia circular y el programa
cumentales y el servicio d e recepcion de transferencias, |
esoria archivisticas en caso d ntrega al titular de la Secretaria
r requerido. écnica para su firma d
utorizacion.
4

Identifica que expedientes sera
transferidos al archivo d

]

oncentracion y solicita |
rasesoria.

5

Proporciona asesoria al érea
administrativa solicitante referent

a la seleccion  documental
preliminar y elabora solicitud d
ervicio

6

7
Firman de conformidad la

Y

n la solicitud de servicio d

Recaba la firma de conformida
sesoria.

8

Archiva la solicitud de servicio un:l
vez recabadas las firma

Solicitud de Servicio.

correspondientes.

A 4

@D

5.4.13 Medicion

Numero de asesorias firmadas = x100 Porcentaje total de ,
Nudmero de asesorias solicitadas asesorias
Elaboré 7 Revisé: Autorizé:
./‘ '
i o —
ey fl/vxcg-(ﬂ;/‘: .
A 1 AP D
C. Ana LauratRocha Mufioz Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
Coordinadora de Gestién Documental " Secretaria Técnica del SMDIF Directora General del SMDIF
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5.4.14 Formatos e Instructivos
SECRETARIA TECNICA :
GESTION DOCUMENTAL éﬁmmm
SOLICITUD DE SERVICIO "ASESORIA"
Fouo: [ 1 ]
Fecha: 2
DATOS SOLICITANTE
SUBDIRECCION: 3
DEPARTAMENTO: 4
NOMBRE: 5
ASESORIA (6)
PRESENCIAL TELEFONICA ELECTRONICA JI
SE PROPORCIONARON LAS SIGUIENTES INDICACIONES (7)
EXPURGO ! ROTULADO CAIA |
ORDEN CORNOLOGICO j FECHAS EXTREMAS EXPEDIENTE
ORDEN ALFABETICO 1 ASEGURADO CON BOCHE LEGAIOS
i BACOY/OHILO
FOLEADO FORMATO DOCUMENTO
TRANSFERENCIA
EXPESOR2CM. CORREQ ELECTRONICO ! PRESTAMO
DESCRIPCION LLENADG FORMATO DE CONSULTA
TRANFERENCIA
OBSERVACIONES
8
[ FIRMAS DE CONFORMIDAD ]
9 10
ARCHIVO
Elaboré, Reviso: _ Autorizé:
/ '
4 . -
7/ I\/ v 7
fé/ / =D
C. Ana d.ﬁ “Rotha Munoz Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
Coordinadora de Gestion Documental Secretaria Técnica del SMDIF Directora General del SMDIF
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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.

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

N° CONCEPTO DESCRIPCION
1 FOLIO N° de control de transferencias recibidas.
o FECHA- Se registra el dia, mes y afio que se recibid la

“transferencia documental”.

Nombre de la Subdireccién a la que pertenece unidad

3 SUBDIRECCION: administrativa que entrega el archivo.
i Nombre del departamento que entrega la transferencia
4 DEPARTAMENTO: T
5 NOMBRE: Nombre del servidor plblico que entrega el archivo.
6 ASESORIA Indica la forma en que se proporcioné la asesoria

Se relacionan las indicaciones que se le
7 DATOS PROPORCIONADOS proporcionaron am la unidad administrativa en la
asesoria en materia de archivo

Indicar en caso de ser necesaric comentarios de la

8 OBSERVACIONES asesoria proporcionada.
9 SOLICITANTE Asentar el nombre y firma de quien recibio la asesoria.
Asentar el nombre y firma de quien proporciono la
10 ARCHIVO asesoria en materia de archivo.
Elaboré ~ Reviso: Autorizo:
-h fﬁ( = 2
C. Ana Laura Rgtcha Mufioz Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa Lic. Cyn Elizondo Basurto
Coordinadora de Gestion Documental Secretaria Técnica del SMDIF Directora General del SMDIF
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5.5 Nombre de! Procedimiento: Transferencias Documentales

5.5.2 Objetivo: Resguardar los expedientes semi-activos generados por las unidades
administrativas garantizando el control y conservacion de la documentacién 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 lli

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

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrolio 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 revision 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 ubicacién topografica dentro del archivo
y colocar etiqueta de identificacion.

Elabor6 /

Reviso:

— Autorizo6:

/

/
C. Ana Ladra Rocha Mufioz

Coordinadora de Gestion Documental

= ‘
WA -erin Aty
o /6 -
Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
Secretaria Técnica del SMDIF
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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 informacion y datos registrados sobre o
en ese soporte y su significado sirve para la consulta, estudio o comprobacién.

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

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

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

Recepciodn: Es la operacién 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.

Ubicacién 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 nimero de caja.
5.5.7 Insumos:

e Formato de transferencia documental

e |nventario documental

» Solicitud de servicio transferencia documental

5.5.8 Resultados: Integrar al acervo los expedientes para su guarda y custodia garantizando el
control y seguimiento institucional de la documentacién desde el momento de su ingreso.

Elaboré / Reviso: _ Autorizo:
4
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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 lLas areas 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.

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

o 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.

o 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.

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

El archivo de concentracién 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.

Elaborg Reviso: | _— Autorizé:
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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 Unidad Administrativa documentos, resultado de la seleccion documental preliminar.
. Envia al archivo de concentracion los expedientes mediante oficio
3 _;R_e’sp_cznsable de Archivo de acompanado del formato de inventario de transferencia
ramite documental en forma impresa y electrénica
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 o 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.
. L. Regresa el archivo al solicitante para que realice los cambios
7 | Coordinador Gestion Documental or para q
solicitados
Responsable de Archivo de | Realiza las correcciones solicitadas y vuelve a solicitar la revisién
Tramite ' y realiza nuevamente paso 3
Coordinador Gestion Documental | Recibe transferencia documental
. o Asigna clave de clasificacion a los expedientes recibidos para
10 | Coordinador Gestién Documental 9 P P
resguardo
Clasifica los expedientes, asigna ubicacion topografica, informa al
11 Auxiliar de Archivo coordinador la ubicacién topogréfica donde se asignaron las cajas
‘etiqueta las cajas generadas una vez concluido su clasificacién.
12 Coordinador Gestion Documental | Imprime y entrega los inventarios para firmas de conformidad
- : Recibe y firma los inventario documentales finales y la solicitud de
13 _I?e’sp.?nsable de Archivo de servicio y gestiona firma de titular de la unidad administrativa
ramite solicitante.
. . . . . Firman de conformidad los inventario documental finales y la
14 | Titular de la Unidad Administrativa solicitud de servicio.
15 Responsable de Archivo de | Una vez firmados devuelve un tanto a la coordinacion de gestion
Tramite documental
. ‘s Archiva los inventarios documentales con las firmas
16 Coordinador Gestién Documental correspondientes para control interno.
Elabor6  ~ Revis6: Autoriz6:

C. Ana Laura Rocha Mufoz
Coordinadora de Gestion Documental
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5.5.12 Diagramacion

Diagrama de Flujo: Transferencias Documentales

Titular de la Unidad Responsable de Archivo Coordinador Gestion Auxiliar de Archivo

Administrativa de Tramite Documental
INICIO
2 1
utoriza la transferencia al Revisa via electronica el format
rchivo de concentracion, d de transferencia documental
los documentos, resultado d nviado por la unidad solicitante,|
la  seleccion  documental realiza las correccione
preliminar ecesarias y agenda fecha d
3 ecepcion.
Envia al archivo de concentracio 4
los exp_edcljentez Imeslantet oﬁc;o Revisan y cotejan fisicamente lo
ompanaco i TOFMae, pexpedientes entregados conforme

5 inventario de transferencia en
ocumental en forma impresa

njunto con el area solicitante

E\ventario de transferenci:;{

lectronica
A 5
8 ‘lnforma si encontré diferenciasl
7 6
pediza las correcciana Regresa el archivo al solicitant
olicitadas y vuelve a solicitar | ar?a e reatice los. cambio ¢ Existe
evisién y realiza nuevament =, q < Inconveniente?
olicitados nconveniente?
paso 3 P
9
Se recibe transferencia|
idocumental |<
10 11
v Clasifica los expedientes, asign
signa clave de clasificacién bicacién topogréfica, informa _al
los expedientes recibidos para) oordinador la Ubicacién topografic
onde se asignaron las cajas etiquet
esquardo . .
las cajas generadas una vez concluido
13 u clasificacion.
14 v 12

Recibe y firma los inventario
documentales  finales y |
Folicitud de servicio y gestional
i

Inventarios documentale
finales y solicitud de servicio.

——finventarios para firmas d
conformidad

Firma de conformidad Ios;\ Imprime  y  entrega Io%

rma de titular del area.

16
15 Archiva los Inventario
Una vez firmados devuelve u Documentales con las firma
»lanto a la Coordinacion d »|correspondientes para Contro
[Gestién Documental Interno.
¥
FIN
Elabor6 | Reviso: _Autorizé:
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5.5.13 Medicién

Numero de solicitudes de servicio elaboradas = x100 porcentaje total de transferencias

Numero de oficios recibidos

5.5.14 Formatos e Instructivos

documentales recibidas

8 SECRETARIA TECNICA
BIF Gestion Documental
NAUCALPAN - INVENTARIO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

2424 ‘.. )
DEPENDENCIA U ORGANISMO (FONDO):
‘SUBDIRECCION { SUBFONDQ):

UNIDAD ADMINISTRAYIVA GENERA DORA:

Serie o
Subserie
Dacumental

fio Final del
No. Cans. Anogatdg

Expediante

Facha Inicial def
Expediente
1 DIAfMES/ANO)

Fecha Final del
Expediente

Rombre & Descripcién det Expadiente

TFotalde

Hoja de

Totafde Lempois

(DEATMES7ANOTY Il SV fDecementas ::Z::;?::: S
5 7 3 o IR 1 12 13 = 7]
{ L
1
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE RESPONSABLE DEL. ARCHIVO DE
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CONCENTRACION
R R - . oy
RE Y FIRMA .
OMD NOMBRE Y FIRMA
Reviso: Autorizé:
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

“TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES”

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

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

N° CONCEPTO DESCRIPCION
. Nombre de la Dependencia u Organismo es decir
1 | FONDO DOCUMENTAL: Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México
> | SUBFONDO: Nombre de la Subdireccién, Jefatura o Coordinacion a
la que pertenece
3 | UNIDAD GENERADORA: Nombre de? la unidad vadmlnlstratlva que entrega la
transferencia documental.
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: reqistrados.
6 | SERIE O SUBSERIE: Indica la serie o subserie documental a la que pertenece
los expedientes que entrega
7 | ANO FINAL DEL EXPEDIENTE: Indicar el afio final al que corresponden los expedientes
8 NOMBRE O DESCRIPCION DEL | Indicar el nombre o descripcion del expediente que se
EXPEDIENTE: enviara a resguardo.
9 | FECHA INICIAL DEL EXPEDIENTE: Indlca_r el Dia/Mes/Afos en que fue generado el
expediente.
10 | FECHA FINAL DEL EXPEDIENTE: Ind[car el Dia/Mes/Afio en que se concluy6 el expediente
registrado.
11 | TOTAL LEGAJOS: Indlcar la caqtldad de legajos que conforman el
expediente registrado.
12 | TOTAL DOCUMENTOS: Indl_car el total de hojas que contiene el expediente
registrado.
13 | TIEMPO DE CONSERVACION: Indlc_ar el tiempo de”resguardo sugerido dentro del
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: Asentar el nombre y la firma .de quien elaboro el registro
en el formato de transferencia documental.
_ | Asentar el nombre y firma del Titular de la unidad
16 || TITULAR UNIDAD ADMINISTRATIVA: administrativa que realiza transferencia
17 RESPONSABLE =~ ARCHIVO DE | Asentar el nombre y firma del responsable del archivo
CONCENTRACION: de concentracién
Elaboré Revisé:

_Autorizo:

j?///
C. Ana Laura’Rocha Mufioz
Coordinadora de Gestign Documental
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] SECRETARIA TECNICA
GESTION DOCUMENTAL
DIF INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE CONCENTRACION
NAUCALPAN peprapens u oreantsio (oo 1 Re ses
o SUBDIRECCION (SUBFORDO): 2 iCAJA: |
JNDAD ADMINISTRATIVA GENERADORA (SECCIGN'SUBSECCION) 3 ‘ 4

Aho
Formula Clasificadora  del
&xp.

No. Serie o Subserie
Cors. documental

Nombre o Descripcion del Documento

Fatha
Tolal  Na.
Iniciat Final de de Valor Documental
-Aofmesidia Acfmesidia Leg. Fojas

Fecha de

Ubicacion Tiempo de

Observaciones

Topogréfica Alta Bajg  Resguardo

FECHA DE TRANSFERENCIA AL ARCHVO 2 FECHA DF CLASIFICACION EN EL ARCHIVO % ]
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIGN
2 2 4
NOMBREY FIRMA NOMBREY FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Elaboré Revisé: Autorizé:
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

“INVENTARIO DOCUMENTAL”

Objetivo: Ser un instrumento de control y consulta que permita la localizacién de expedientes o series que se tienen
resguardados en el archivo de concentracion.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera de forma impresa en dos tantos 1 juegos serd entregado a la unidad
administrativa solicitante y otro juego para control interno del archivo.

N° CONCEPTO DESCRIPCION
. Nombre de la dependencia u organismo es decir Sistema Municipal
! FONDOG DOCUMENTAL: DIF Naucalpan de Juarez, México
2 | SUBFONDO: Nombre de la subdireccion, jefatura o coordinacion a la que pertenece
3 | UNIDAD GENERADORA: Nombre de_ la unidad administrativa generadora que entrega la
transferencia documental.
4 | CAJA: Indicar el numero de cajas resguardadas.
5 | N° CONSECUTIVO Indicar el numero consecutivo de expedientes registrados.
6 | SERIE O SUBSERIE: Indica la serie o subserie documentai a la que pertenece los

expedientes que entrega.

FORMULA CLASIFICADORA:

Serie de letras y nimeros que se asigna a cada uno de los
expedientes para su control y facil localizacion.

ANO DEL EXPEDIENTE:

Indicar el afio final al que corresponden los expedientes

NOMBRE O DESCRIPCION DEL
EXPEDIENTE:

Indicar el nombre o descripcion del expediente que se enviara a
resguardo.

10

FECHA INICIAL DEL EXPEDIENTE:

Indicar el Dia/Mes/Afios en que fue generado el expediente.

11 | FECHA FINAL DEL EXPEDIENTE: Indicar el Dia/Mes/Afio en que se concluyo el expediente registrado.
12 | TOTAL LEGAJOS: indicar la cantidad de legajos que conforman el expediente registrado.
13 | TOTAL HOJAS: Indicar el total de hojas que contiene el expediente registrado.
. Indica las caracteristicas del documento que se genera las cuales
14 ) VALOR DOCHMENTAL. pueden ser administrativas, legales, contables o fiscaies.
15 | UBICACION TOPOGRAFICA: Idndica el !ggar fisico donde se encuentra resguardada la
ocumentacion.
16 | FECHA DE ALTA: Indica el afio en que se recibié la documentacion para su resguardo.
17 | FECHA DE BAJA: .In'di'ca el afio en que se concI.u'ye su periodo de resguardo y se puede
iniciar el proceso de depuracién.
Indica el tiempo de resguardo de la documentacién en el archivo de
18 | TIEMPO DE RESGUARDO: concentracion durante este periodo el documento mantiene sus
valores administrativos, legales, contables o fiscales.
Indicar la cantidad de hojas que contienen los expedientes que se
19 | OBSERVACIONES: conforman de mas de 2 legajos o bien alguna referencia del
expediente.
20 FECHA DE TRANSFERENCIA AL | Se registra el Dia, Mes y Afio 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 clasificacion
ARCHIVO:; de los expedientes.
29 NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE | Asentar el nombre y la firma del responsable de archivo de tramite de
DE ARCHIVO DE TRAMITE: la unidad administrativa que realizo la transferencia documental.
23 NOMBRE Y TITULAR UNIDAD | Asentar el nombre y la firma del titular de la unidad administrativa que
ADMINISTRATIVA: autorizo.
NOMBRE Y FIRMA DE | Asentar el nombre y la firma del responsable de archivo de
24 | RESPONSABLE ARCHIVO DE | concentracion.
TRAMITE:
Elaboré | Reviso: — Autorizé:
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SECRETARIA TECNICA
NAUCALPAN

GESTION DOCUMENTAL

2324

SOLICITUD DE SERVICIO "TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES"

rouo: [ 1]

Fecha de Trasferencia: 2

DATOS SOLICITANTE
SUBDIRECCION: _ 3
DEPARTAMENTO: 4
|NOMBRE: 5

OFICIO: 6

DATOS REMESA RECIBIDA
CAIAS EXPEDIENTES LEGAJOS

7

HORA DE RECEPCION MEDIO MAGNETICO PERIODO
DISCO uss INTERNET | DISKET

8 ‘9 -10

OBSERVACIONES

11

12 13
RECIBIO ENTREGO

14
AUTORIZO

ARCHIVO

Elabor6 Revisd: Autorizé:
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIO
“TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES”

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.

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

para la unidad administrativa solicitante

N° CONCEPTO DESCRIPCION
1 FOLIO N° de control de transferencias recibidas.
2 FECHA: Se registra el dia, mes y afio que se recibié la

“transferencia documental”.

3 | SUBDIRECCION:

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

4 | DEPARTAMENTO:

Nombre del departamento que entrega Ila
transferencia documental.

5 | NOMBRE: Nombre del servidor publico que entrega el archivo.
Documento a través del cual se indica la cantidad de
6 | OFICIO: 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, expedientes y
legajos recibidos para resguardo.

8 | HORA DE RECEPCION:

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

9 | MEDIO MAGNETICO UTILIZADO

Indicar el medio por el cual entregaron el formato de
transferencias de forma electrénica.

10 | PERIODO

indicar el periodo al que pertenece la remesa que
entregaron para resguardo.

11 | OBSERVACIONES

Indicar la cantidad de hojas que contiene los
expedientes con mas de 2 legajos.

12 | RECIBIO

Asentar la firma de quien recibié la transferencia

‘documental.

13 | ENTREGO

Asentar la firma de quien entrego la transferencia
documental.

14 | AUTORIZO

Asentar la firma de quien autorizo la transferencia
documental

Elaboré /

C. Ana L@_/
Coordinadora de Gestion Documental
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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
conservacion establecido y que por su valor son irrelevantes y factibles de destruccién.

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,
Avrticulo 67, Fraccién VI.
= Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

5.6.5 Responsabilidades

»> El Titular de la Secretaria Técnica: Solicita mediante oficio la expedicion del acuerdo de
baja documental ante el Consejo Estatal de Archivos en caso de ser procedente.

> El Coordinador de Gestion 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 trituracién 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
autorizacion de baja documental en caso de ser procedente.

5.6.6 Definiciones

Baja Documental: Eliminacién de la documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales, plazos de conservacién y que no posean valores histéricos, de acuerdo a la ley 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.

Elaboro 5 Reviso: Autorizoé:
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Selecciéon Documental final (depuracion): Técnica que permite identificar y separar dentro de un
conjunto de documentos, los que deben conservarse por el valor de su informaciéon de aquellos que
deben eliminarse por su irrelevancia, una vez concluido su tiempo de conservacién 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,
Mexico.

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:

e Tramitar y proporcionar la informacién requerida por el Consejo Estatal de Archivos
para llevar a cabo la revision y autorizacion de los documentos seleccionados para baja
documental.

s Proceder con la eliminacién una vez que se cuente con el acuerdo de autorizacion de
baja de documentos.

e Realizar la eliminacion en empresa recicladora mediante el proceso de trituracion.

s 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 eliminacién
de los documentos.

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

Elabor6 // Revisé: __—Autorizé:
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5.6.11 Desarrollo

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 | Coordinador Gestién Documental Selecciona los expedientes que ya cumplleron su plazo de
conservacion
Realizan la seleccion de documentos por tipo o serie
. . documental que ya cumplieron su tiempo de resguardo y
2 jAuziliares ds archivo carecen de valores secundarios y actualizan los
inventarios.
3 | Coordinador Gestién Documental s;nglaljzaada la seleccion tramita la revision y la autorizacién
Envia oficio de solicitud de revision de expedientes
4 | Titular Secretaria Técnica seleccionados para baja expedicion de acuerdo de baja
documental.
. . Revisan la relaciéon de tipos documentales seleccionados
5 | Consejo Estatal de Archivos en conjunto con la coordinador(a) de archivo
6 | Consejo Estatal de Archivos Una vez concluida la revisién determina si procede la baja.
Decide
7 | Consejo Estatal de Archivos Si ' Procede la baja
No Realizar los cambios sugeridos
. o Verifica y solicita realizar los cambios indicados y una vez
8| CoardinseorGastian Decumental finalizados vuelve a realizar tramite.
9 | Auxiliares de archivo Realiza los cambios indicados
. . Aprueba la baja documental, indica se solicite el acuerdo
10 | Consejo Estatal de Archivos de baja documental al Consejo.
11 | Consejo Estatal de Archivos Autoriza y emite acuertlo de baja documental
12 | Coordinador Gestion Documental Tramita el proceso de trituracion en empresa recicladora.
- Supervisa el proceso de ftrituracibn y emite acta
13 | Contraloria Interna administrativa de los hechos.
) s Revisa y autoriza oficio para entrega de acta administrativa
14 | Titular Secretaria Técnica ante el Consejo Estatal de Archivos
) » Remite oficio y copia de acta a la Comisidén, elabora
15 | Coordinador Gestion Documental expediente como constancia del proceso realizado
16 | Consejo Estatal de Archivos Recibe copia de acta administrativa con lo cual da por

concluido el procedimiento.

Elaboré

Reviso: _Autorizo:
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5.6.11Diagramacioén

Diagrama de Flujo: Baja documental
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5.6.13 Medicion:
Cantidad de oficios solicitud de expedicién de acuerdo autorizado= Baja de
Cantidad de acuerdos de baja autorizados documentos
5.6.14 Formatos e Instructivos
Formato:_“Relacion de Tipos Documentales”
aGDBMERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION
COMISION DICTAMINADORA DE DEPURACION DE DOCUMENTOS
' RELACION DE TIFOS DOCUMENTALES SELECCIONADOS PARA, ELIMINACION
e . NOMBRE BEL TIFO DOCUMENTAL "“f;g“&fgg‘ggf‘” PERIGDO Dmmgi
n . eilly.
I TARODE DOCUMENTOS: I iy j
ELAPTAC Wi T HOOA_§ DE__ 3.
Elaboro . Reviso:
7
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

“RELACION DE TIPOS DOCUMENTALES SELECCIONADOS PARA ELIMINACION”

concluido su periodo de conservacion.

Objetivo: Registrar los tipos documentales seleccionados para su eliminacioén una vez

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

N° CONCEPTO DESCRIPCION

1 | N° PROGRESIVO: Indicar el ndmero  progresivo. .de _,t|pos
documentales seleccionados para eliminacion.

Indicar la descripcion de la serie o tipo documental
2 | NOMBRE DEL TIPO DOCUMENTAL: |segun corresponda
documentos seleccionados.

valoracion a los

NUMERO DE DICTAMEN DE

Indicar el nimero del tipo documental segun

3 | VALORACION: corresponda la valoracion a los documentos
seleccionados.
4 | PERIODO: Indicar el periodo al que corresponden los

documentos seleccionados.

5 | CANTIDAD DE DOCUMENTOS:

Indicar la cantidad de documentos seleccionados
por tipo documental.

6 | TOTAL DE DOCUMENTOS: Indicgr gl to_t,al de documentos seleccionados para
su eliminacion.

7 | ELABORO: Asentar el nombre y la firma de quien elaboro el
formato.

8 | Vo. Bo.: Asentar el nombre y la firma de quien reviso el
formato.

. Se registra el dia, mes y afio que se elaboro el
9 | FECHA: formato.
10 | CANTIDAD DE HOJAS: Indicar la cantidad de hojas generadas.
Elabor6 Reviso: _Autorizé:
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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
documentacion solicitada.

5.7.4 Referencias:
= Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y sus Municipios,
Articulo 31, Fraccién Il.
= Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrolio 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, proporcionario 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 documentacién requerida
mediante clave de clasificacion y ubicacion topografica asignada, asi como una vez
devuelta la. documentacién reincorporarla a su ubicacion 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 comprobacién.

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

Préstamo: Entregar un bien bajo condicién de ser devuelto.

Elaboré . Revisé: Autorizo:
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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,
México.

Ubicacién Topografica: Lugar asignado a las cajas para su resguardo, en la estanteria del archivo,
la cual se conforma por seccién, pasillo, bateria, anaquel, entrepafio y nimero 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

5.7.10 Politicas:

¢ El préstamo de documentos sera en horario abierto.

e 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.

o Prestar los expedientes Unicamente al area generadora de la informacion y en caso de no
ser el area generadora solicitar aprobacion al area correspondiente.

o El préstamo de expedientes sera por 10 dias habiles a partir de la fecha del préstamo hasta
un maximo de 30 dias

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

¢ 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.

e En caso de requerir reactivar un expediente en alguna area administrativa por necesidades
propias de su area, esta debera solicitarlo mediante oficio ai Archivo de Concentracion.
Indicar si requiere el expediente de forma fisica o digitalizada.

e Firmar el Vale de Préstamo correspondiente.

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

Etabor6 / Reviso: Autorizo:
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5.7.11 Desarrollo

NO.

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Responsa’ble de archivo de tramite

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

Coordinador de gestién documental

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

Coordinador de gestion documental

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

¢ Es localizado?

Si

Confirma a
expediente.
No

Notifica que no se encuentra bajo resguardo del archivo

la unidad solicitante el resguardo del

Responsable de archivo de tramite

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

Coordinador de gestién documental

Confirma el resguardo al area solicitante y solicita al
auxiliar administrativo de archivo sustraer el expediente
solicitado de su ubicacion topogréfica.

Auxiliar de archivo

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

Coordinador de gestién documental

Verifica que el area solicitante sea la generadora de los
documentos

Coordinador de gestion documental

¢ Pertenece al area generadora?

Si

ContinGia con el préstamo del expediente.

NO

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

Responsable de archivo de tramite

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

Elaboré

Revisé: Autorizo:
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10 | Titular unidad administrativa 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.
Elabora el vale en original y copia, asi como el oficio de

12 | Coordinador de gestion documental préstamo y entrega al solicitante para firmas, y registra de
préstamo en los controles correspondientes.

13 | Responsable de archivo de tramite ES. ?' respon§able de' recnblr ’ devo!ver los exp ecﬁentes
solicitados o bien de notificar si lo requieren por mas tiempo.
Sella el vale de préstamo una vez devuelto el expediente

14 | Coordinador de gestién documental solicitado para finiquitar el préstamo y/o realiza su
renovacion de manera mensual.

15 | Auxiliar de archivo Integra el. expediente a su ubicaciéon topogréafica
correspondiente.

16 | Coordinador de gestién documental Registra la devolucién en los controles correspondientes

para finiquitar el préstamo.

Elaboré 7
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5.7.12 Diagramacion

Diagrama de Flujo: Préstamo y/o consulta de documentos
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mensual.

m

Registra la devolucién en

Integra el expediente a su
ubicacién
correspondiente

topografica

lo
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5.7.13 Medicion

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

5.7.14 Formatos e Instructivo

SECRETARIA TECNICA
GESTION DOCUMENTAL DIE o

22-24

VALE DE PRESTAMO

FECHA DE PRESTAMO
DIA MES ANO

DATOS SOLICITANTE
NOMERE: [N 3 R
PUESTO: 4
SUBDIRECCION: 5 .
AREA/DEPARTAMENTO: 6
OFICIO: 7
DATOS DE DOCUMENTOS PRESTADOS
CLAVE DESCRIPCION LEGAJOS
8
CANTIDAD DE FECHA PROGRAMADA PRORROGA
LEGAJOS DE DEVOLUCION DIA MES ANO
DIA MEs | AfO
9 10 11
12 13
RECIBIO ENTREGO
14
AUTORIZO

Fara uso exciusivo gel Archivo

SELLO DERECIBIDO:

FIRMA

15

ARCHIVO

Autorizo:

Elaboré / Revisé:
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

“VALE DE PRESTAMO”

Objetivo: Proporcionar de manera eficiente y eficaz los expedientes solicitados por las unidades
administrativas del Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juérez, México para el cumplimiento de
sus gestiones.

Distribucion y Destinatario: El vale se elabora en dos tantos uno para el archivo de concentracion y
uno para la unidad administrativa solicitante.

N° CONCEPTO DESCRIPCION
) Se registra el dia, mes y afio que se realizé el préstamo
1 FECHA: de expedientes.
2 FOLIO N° de control de préstamos proporcionados.
] Nombre del servidor publico que solicita los expedientes
3 NOMBRE: en calidad de préstamo.
4 PUESTO: Indicar el cargo del servidor publico solicitante.
. Indicar la subdireccién a la que pertenece el servidor
5 SUBDIRECCION: publico solicitante.
) Indicar el departamento al que pertenece el servidor
6 DEPARTAMENTO: publico que solicita el préstamo.
FICIO: Documento a través del cual se solicita los expedientes
7 O . en calidad de préstamo al archivo.
Se registrara la clave del expediente, el nombre o
8 DATOS DE E_XPEDlENTE(S) descripcion del expediente y legajos que se proporcionan
PRESTADO(S): en préstamo.
. Indicar la cantidad de legajos proporcionados en calidad
9 CANTIDAD DE LEGAJOS: de préstamo.
FECHA PROGRAMADA DE | Indicar la fecha estimada para devolver los expedientes
10 DEVOLUCION: al archivo de concentracién
. Indica en caso de requerir el expediente por mas tiempo
1 PRORROGA: al establecido se extiende el plazo hasta 30 dias habiles.
, N Asentar la firma de quien recibié los expedientes en
12 RECIBIO préstamo.
13 ENTREGO As'entar 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
15 USO EXCLUSIVO ARCHIVO préstamo se sella y firma el vale tanto de la unidad

administrativa solicitante como del archivo, para finiquitar
el préstamo.

Elaboré Reviso: Autorizé:
/ ! '
. e -
VA / "//""‘" D
C. Ana Laura Rogha Mufoz Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
Coordinadora de Gestion Documental Secretaria Técnica del SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia NDA!EALPAN
22-24
Manual de Procedimientos Pagina |62

Coordinacion de Gestion Documental

5.8 Nombre del Procedimiento: Emisiéon de Constancias de No Adeudo Documental

5.8.2 Objetivo: Proporcionar de manera eficiente y oportuna las Constancias de No Adeudo
Documental requeridas para el Tramite de Entrega Recepcion.

5.8.3 Alcance: Aplica a todos los servidores y ex servidores publicos de las diferentes unidades
administrativas del SMDIF que soliciten su constancia de No Adeudo Documental.

5.8.4 Referencias:
= Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y sus Municipios,
Articulo 31, Fraccién |l
= Lineamientos que Norman la Entrega recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias
y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México, Articulos 2 fraccion XI,
4y 12 fraccion Il.

5.8.5 Responsabilidades

> El Servidor o Ex Servidor Publico: Es el responsable de solicitar la constancia de No
Adeudo Documental mediante oficio a la Secretaria Técnica.

» El Titular de la Secretaria Técnica: Es la responsable de instruir a la Coordinacion de
gestion documental de emitir las Constancias de No Adeudo documental solicitadas y
firmar de visto bueno, dichas constancias para ser entregadas al solicitante.

» El Coordinador de Gestion Documental: Es el responsable de verificar en la base de
datos que el servidor publico no tenga préstamo de expedientes o documentos pendientes
de devolver al archivo de concentracion, asi como de elaborar la constancia e indicar si
hay o no adeudo documental.

5.8.6 Definiciones
Constancia de No Adeudo Documental: Documento que indica si se tienen o no adeudos
documentales

Documento: Es un conjunto formado por un soporte de informacion 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 tramitacién de un asunto.

Préstamo: Entregar un bien bajo condicién de ser devuelto.

Servidor Publico: Persona que desemperfia un empleo, cargo o comision y esta, obligada a apegar
su conducta a los principios de legalidad, lealtad, honradez, imparcialidad y eficiencia.

Elaboré ' Revisé: _ Autorizé:
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Servidor publico saliente o ex servidor publico: La persona que entrega el despacho con toda
la informacién; asi como, todos aquellos documentos e informacién vinculados a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades de la dependencia o unidad administrativa que entrega;
incluyendo renuncia, remocion, destitucion, licencia, incapacidad, jubilacién, fallecimiento, cambio
de adscripcién, suplencia, ausencia, inhabilitacién, suspensién, encargo de despacho, conclusion
de un periodo constitucional, entre otros.

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

5.8.7 Insumos: Constancia de No Adeudo Documental

5.8.8 Resultados: Proporcionar oportunamente las Constancias de No Adeudo Documental

5.8.9 Interaccion con otros Procedimientos: Préstamo y/o Consulta de documentos

5.8.10 Politicas:

« Verificar en la base de datos del archivo, si el servidor o ex servidor publico tienen préstamos
de expedientes o documentos pendientes en el Archivo de Concentracion.

e En caso de que el servidor o ex servidor publico que solicita la constancia tenga prestamos
pendientes y requieran realizar el cambio de responsable del préstamo se debera solicitar
mediante oficio al Archivo e indicar el status de los préstamos pendientes.

o Las constancias de No Adeudo Documental solicitadas, deberan ser remitidas a la Secretaria
Técnica en un maximo de 72 horas una vez recibida la instruccién, para los tramites

correspondientes

e Se entregara mediante oficio a la Secretaria Tecnica la Constancia de No Adeudo
Documental solicitada, para los tramites correspondientes.

Reviso:
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5.8.11 Desarrollo

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
, ] . Solicita mediante oficio la elaboracion de la Constancia
1 Servidor o Ex Servidor Publico de No Adeudo Documental a la Secretaria Técnica.
Recibe oficio e instruye a la Coordinacién de Gestidon
2 Titular Secretaria Técnica documental elabore, la Constancia de No Adeudo
documental.
3 Coordinador de gestion | Recibe la instruccion de elaborar la Constancia de No
documental Adeudo Documental para atender la solicitud.
. .. | Verifica la base de datos si se tiene prestamos de
4 Coordinador de gestion expedientes 0 documentos pendientes de devolver
documental
¢ Tiene Adeudo?
. .| Si
5 | Coordinador de 9estion | se indica en la Constancia de Adeudo Documental.
documental No
Se indica en la Constancia de Adeudo Documental.
Coordinador de estion Emite la Constancia de No Adeudo Documental,
6 9 indicando si tiene o no adeudo la cual firma y sella y
documental e . .
entrega a la Secretaria Técnica mediante oficio.
. o Recibe la Constancia de No Adeudo Documental la
7 Titular Secretaria Técnica revisa y firma.
, o Contacta al servidor o ex servidor publico solicitante para
8 | Titular Secretaria Técnica hacer entrega de la Constancia solicitada.
9 Ex Servidor Publico Re_CI_be la Constancia de No Adeudo Documental
solicitada.
. P Entrega una copia de la Constancia de No Adeudo
10 | Titular Secretaria Técnica documental al Archivo para su control interno.
11 Coordinador de gestion | Recibe y archiva el documento en la carpeta
documental correspondiente.
Elaboré Revisé: Autorizo:
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5.8.12 Diagramacion

Diagrama de Flujo: Préstamo y/o consulta de documentos

Servidor o Ex Servidor Pdblico Titular Secretaria Técnica Coordinador de Gestion Documental
Inicio
1 2 3
olicita mediante oficio la elaboracion d Recibe oficio e instruye a la Rocib - —
a Constancia de No Adeudo Documental Coordinacién de Gestion documental J ecibe la instruccion de elaborar Ia
la Secretaria Técnica. T |elabore, la Constancia de No Adeudo »(Constancia de No Adeudo Documenta
ocumental. para atender la solicitud.
4
Verifica la base de
datos si se tiene
adeudo de
expedientes e}
documentos. )
¢Tiene
Adeudo?
Se indica en la Constancia d
Adeudo Documental.
6
7 Emite la Constancia de No Adeudo
Recibe la Constancia de No Adeudd Documental, indicando si tiene o no
Documental la revisa y firma. ¢ Heuds. 19 eus ﬁrma' y s'ella_ Y
entrega a la Secretaria Técnica
mediante oficio.
9 %
Recibe la Constancia de No ontacta al ex servidor puablic
Adeudo Documental solicitada.| €] olicitante para hacer entrega
‘ e la Constancia solicitada.
/ 10 Recibe y archiva el | 11
Entrega _una copia de | documento en la carpeta
Constancia de No Adeud correspondiente.
documental al Archivo para su
icontrol interno.
5.8.13 Medicién
Cantidad de Constancias solicitadas = Porcentaje total de emisién de
Cantidad de Constancias emitidas Constancias de No Adeudo Documental
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5.8.14 Formatos e Instructivo

00 o
22 24 SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ
SECRETARIA TECNICA
DIF
NAUCALPAN CONSTANCIA DE NO ADEUDO DOCUMENTAL
1
Naucalpan de Juarez, Estado de México, a de de 202 .

AL INTERESADO (A):

Con fundamento en lo dispuesto en articulos 2 fraccién X!, 4 y 12 fraccién it de los “Lineamientos que Norman la
Entrega recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado
de México” publicados en el Acuerdo 013/2021 en fecha 09 de septiembre de 2021, en su Seccién Primera del
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno en el Tomo CCXIl No. 48; que el ex servidor publico que se indica:

NOMBRE COMPLETO:
NUMERQ DE EMPLEADO:
SUBDIRECCION O EQUIVALENTE:
< PUESTO FUNCIONAL:

vt b (W (N

De acuerdo a lo estipulado en el articuto 31 fraccién i de la Ley de Archivos y Administracién de documentos del
Estado de México y sus Municipios; y tomando en consideracién los registros de la Coordinacion de Gestion
Documental adscrita a la Secretaria Técnica del Sistema Municipal para ei Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Judrez, México; se acredita que el servidor pablico saliente en mencion obtuvo el resultado siguiente:

CON O SIN ADEUDO DE TIPO DOCUMENTAL (segun sea el caso)
6

-

No obstante la presente constancia no exime a las autoridades correspondientes de sus facultades de comprobacion
y determinacién.

(Apartado de Validaciones y Firmas)

Vo. Bo. Autorizacion Sello
9 8 7
DRA. MARIA FERNANDA VALDES FIGUEROA C. ANA LAURA MURIOZ ROCHA
S Etana Técnica del SAMDIF Cogrdingdora de Gestion Documental

oo@ @GOBNAU | @DIFNAU
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “Constancias de NO Adeudo Documental”

Objetivo: Proporcionar de manera eficiente y eficaz las Constancias de No Adeudo Documental
solicitadas por los ex servidores publicos del Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México
para el cumplimiento de sus gestiones.

Distribucién y Destinatario: La Constancia se elabora en original para el servidor o ex servidor publico
solicitante.

N° CONCEPTO DESCRIPCION

Se registra el dia, mes y afio que se realizé el préstamo
1 FECHA: de expedientes.

Nombre del servidor plblico que solicita los expedientes
2 NOMBRE: en calidad de préstamo.
3 PUESTO: Indicar el cargo del servidor publico solicitante.

) Indicar la subdireccion a la que pertenece el servidor
4 SUBDIRECCION: publico solicitante.

Indicar el departamento al que pertenece el servidor
5 DEPARTAMENTO: publico que solicita el préstamo.

Documento a través del cual se solicita los expedientes
6 OFICIO: en calidad de préstamo al archivo.

7 SELLO Asentar el sello de Gestion documental

8 AUTORIZACION Asentar la firma de quien vgnﬂco el adeudo

9 V o. Bo. Asentar la firma de Visto bueno.
Elaboro Reviso: ~Autorizé: |
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6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcidn Simbolo
Simholo
Terminador Representa el inicio o fin de un \
diagrama de flujo )
Representa una actividad o
Proceso
proceso.
AN
: . 7
. , N
Decisién Representa la bifurcacion de y
un proceso § %
r
- =
Flecha Representa el camino que une
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
o
Representa informacidn en ,/
Base de Datos -
soporte digital \ y

Elaboré
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de procedimientos de la Coordinacion de Gestién Documental dependiente de la
Secretaria Técnica 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

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:

Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacién por la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria:

Segunda Sesion Extraordinaria de fecha 24/febrero/2023.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26/abril/2023.

Modificacion del Manual de Procedimientos por actualizacion de la estructura
organizacional del SMDIF.

Primera revisiéon: 15/enero/2024.

Segunda revision: 15/marzo/2024.

Revision final:  19/abril/2024.

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Tercera Sesién Extraordinaria de fecha: 20/mayo/2024.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Segunda Sesioén Ordinaria de fecha: 28/junio/2024.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno:

Trigésima Novena Sesion Extraordinaria de fecha: 12/julio/2024.

Elaboré Reviso: Autorizoé:
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8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como en version
impresa, se encuentran en poder de la Coordinacion de Gestion Documental, adscrita a la
Secretaria Técnica 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).
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9. CONTROL DE FIRMAS

Lic. Cynthia Elizondo Basurto

Directora General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la'Familia Naucalpan de Juarez, México
Revisé y Autorizé

IN WA TGN LAL
Dra. Maria Fernanda Valdés Fig’;eroa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naugalpan de Juarez, México
Dictaminé y Validé

o1rgé Alberto Romero Martinez

riterno del Sistema Municipal para el

gral de la Familia Naucalpan de Juarez, México
Revisé y Valido
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C. Ana Laura Rocha Muiioz

Coordinadora de Gestion Documental del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México

Contr
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Aprobacién por Junta de Gobierno para publicaciéon en Gaceta Municipal, 12 de julio 2024.
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