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Introduccion.

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos de Baja California Sur establecen
que todas las instituciones de gobierno, o que reciban recursos publicos, deben
contar con un sistema de archivos que regule el ciclo vital de los documentos que
ellas mismas generan. La misma legislacion define cuales son las unidades
administrativas que deben conformar dicho sistema, asi como las funciones o
atribuciones que le son competentes, a saber, una Coordinacion de Archivos, una
Unidad de Correspondencia, los Archivos de Tramite, un Archivo de Concentracion
y un Archivo Historico.

En el presente Manual de Procedimientos se describen las etapas de los diferentes
procesos que se realizan en las areas que integran el Sistema Institucional de
Archivos del Congreso del Estado de Baja California Sur, y que corresponden a las
atribuciones establecidas en la Ley General y la Ley Estatal de Archivos. También se
establecen, de manera ordenada y secuencial, los procesos, sus objetivos, la
normatividad y los formatos utilizados, con la finalidad de servir como instrumento
de apoyo al realizar los procesos y, de esta manera, facilitar el cumplimiento de las
funciones y el logro de los objetivos.

Marco juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Baja California Sur.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Baja California
Sur.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Baja California Sur.
e Manual de Organizacion del Honorable Congreso de Baja California Sur.
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Objetivo General.

Contar con una guia clara y precisa que garantice la mejor operacién y desarrollo de
los diferentes procedimientos que llevan a cabo las areas que integran el Sistema
Institucional de Archivos del Honorable Congreso de Baja California Sur, dando
cumplimiento a las funciones y atribuciones establecidas en la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos de Baja California Sur.

Objetivos Especificos.

1.- Contar con un instrumento de control con base en la estructura organica,
funciones y atribuciones del Congreso del Estado de Baja California Sur, que permita
clasificar los documentos para ubicarlos en expedientes de archivo, dentro del nivel
documental al que corresponda.

2.- Contar con un instrumento de control que regule de manera sistematica el ciclo
vital de los documentos producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y
funciones de cada una de las areas que forman parte de la estructura organica del
Honorable Congreso de Baja California Sur.

3.- Contar con un instrumento que establezca las estrategias encaminadas a mejorar
el proceso de organizacién y conservacion documental en los archivos de tramite,
de concentracion e historicos y las acciones a seguir para lograr la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos del Honorable
Congreso de Baja California Sur.

4.- Contar con un programa anual de capacitacion que responda a las necesidades
planteadas por las personas responsables de los archivos del sistema.

5.- Establecer el procedimiento para celebrar las sesiones de trabajo del Grupo
Interdisciplinario y el logro de acuerdos.

6.- Controlar el proceso de recepcion, registro y seguimiento de la correspondencia
y paqueteria oficial de las unidades administrativas que integran el Congreso del
Estado de Baja California Sur, respetando los principios de reserva y
confidencialidad.
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Estado de Baja California Sur.

8.- Controlar el proceso de integracion de los expedientes en los archivos de tramite
de las unidades administrativas.

9.- Contar con inventarios que describan las series documentales y los expedientes
de los archivos de tramite que permitan su localizacion, transferencia o disposicion
documental.

10.- Realizar el traslado controlado y sistematico de los expedientes que hayan
concluido su plazo de conservacion en los archivos de tramite de las unidades
administrativas al Archivo de Concentracion.

11.- Facilitar y suministrar de manera expedita la documentacion resguardada, con
el fin de dar continuidad a la tramitacion de los procedimientos administrativos que
requiera el usuario interno.

12.- Establecer el procedimiento de préstamo y consulta de la documentacion
semiactiva resguardada en el Archivo de Concentracion, con la finalidad de brindar
un servicio eficiente, a la vez que controlado.

13.- Contar con inventarios que describan las series documentales y los expedientes
del Archivo de Concentracién con fines de transferencia secundaria o baja
documental.

14.- Realizar el traslado controlado y sistematico de los expedientes que hayan
concluido su plazo de conservacion en el Archivo de Concentracién y que tengan
valores secundarios conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

15.- Liberar espacio de la documentacion resguardada en el Archivo de
Concentracion mediante la ubicacion de las series documentales cuyos plazos de
conservacion prescribieron y no poseen valores secundarios.

16.- Establecer el procedimiento de consulta de la documentaciéon con valores

secundarios resguardada en el Archivo Histdrico, con la finalidad de brindar un
servicio eficiente, a la vez que controlado.

Péagina 5 de 63



H. CONGRESO DEL ESTADO

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
COORDINACION DE ARCHIVOS

Procedimientos.

CA-01-01 Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Objetivo Especifico

Contar con un instrumento de control con base en la estructura organica, funciones
y atribuciones del Congreso del Estado de Baja California Sur, que permita clasificar
los documentos para ubicarlos en expedientes de archivo, dentro del nivel
documental al que corresponda.

Areas administrativas que participan:

Coordinacion de Archivos.

Todas las Unidades Administrativas Productoras

Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas Productoras
Grupo Interdisciplinario.

Descripcion del procedimiento.

Coordinacién de Archivos | 1. Identifica elementos que Fichas técnicas de
apoyen la formulacién de las valoracion

categorias de agrupamiento
que integraran el Cuadro de

Clasificacién.
Coordinacién de Archivos | 2. Jerarquiza las categorias Fichas técnicas de
de agrupamiento valoracion

identificadas, estableciendo
sus niveles de relacién o
coordinacion, asi como de
semejanza y diferencia.
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Coordinacion de Archivos

3. Asigna cddigos a las
categorias de agrupamiento,
sustituyendo su nhombre
propio o titulo.

Fichas técnicas de
valoracion

Coordinacion de Archivos

4. Define las series
documentales con base en las
funciones y/o atribuciones
establecidas en la
normatividad.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Archivos de tramite y
unidades administrativas
productoras

5. Revisa y comentar la
propuesta de Cuadro de
Clasificacién

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Coordinacion de Archivos

6. Realiza las modificaciones
con base en las observaciones
hechas por encargados de
archivo y jefes de area.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica.

7. Valida el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Acta de Sesion de la
Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica.

Coordinacion de Archivos

8. Formaliza el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica

mediante su implantacién y
difusion en los archivos de
tramite, de concentracién e
histérico del Congreso.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Coordinacion de Archivos

9. Capacita, asesora y
supervisa la aplicacion
adecuada del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica

Programa de capacitacion

ior las areas oierativas.
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Diagrama de flujo.

Inicio

v

1. Identifica elementos que
apoyen la formulacion de las
categorias de agrupamiento
que integraran el Cuadro de
Clasificacion.

v

2. Jerarquiza las categorias
de agrupamiento
identificadas, estableciendo
sus niveles de relacion o
coordinacién, asi como de
semejanza y diferencia.

'

3. Asigna codigos a las
categorias de agrupamiento,
sustituyendo su nombre
propio o titulo.

v

4. Define las series

documentales con base en 5. Revisa y gomentar la
las funciones y/o — propuesta de Cuadro de
atribuciones establecidas en Clasificacién

la normatividad.

Ur
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6. Realiza las modificaciones
con base en las
observaciones hechas por
encargados de archivo y
jefes de area.

¥

8. Formaliza el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica mediante su
implantacién y difusién en
los archivos de tramite, de
concentracion e historico del

Conareso.

9. Capacita, asesora y
supervisa la aplicacion
adecuada del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica por las areas
operativas.

Fin

7. Valida el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica

Cuadro General
de Clasificacion

Archivistica
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CA-01-02 Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental.

Objetivo especifico.

Contar con un instrumento de control que regule de manera sistematica el ciclo vital de
los documentos producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de
cada una de las areas que forman parte de la estructura organica del Honorable

Congreso de Baja California Sur.

Areas administrativas que participan.

Descripcion del proceso.

Coordinacion de Archivos.

Todas las Unidades Administrativas Productoras.
Grupo Interdisciplinario.

Archivo General del Estado.

Coordinacion de Archivos

1.  Elabora un plan de
trabajo para la
elaboracion de las fichas
de valoracion
documental.

Formato de ficha técnica
de valoracion documental

Coordinacion de Archivos

2. Etapa de
Identificacién. Compila la
informacion institucional.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Coordinacion de Archivos

3. Realiza entrevistas a
las unidades
administrativas para
elaborar las fichas de
valoracion documental.

Fichas de Valoracion
Documental

Unidades Administrativas
Productoras

4. Etapa de
valoracién. Completar las

Fichas técnicas de
valoracion
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fichas técnicas de
valoracion, determinando
los valores documentales,
fijar sus plazos de acceso,
transferencia,
conservacion o
eliminacion.

Grupo Interdisciplinario

5. Formula opiniones
sobre valores primarios y
secundarios y plazos de
acceso, transferencia,
conservacion o
eliminacion.

Actas de Sesiones

Coordinacion de Archivos

6. Etapa de regulacion.
Integrar el Catalogo de
Disposicién Documental,
considerando una
introduccion o
presentacion, objetivo
general, marco legal,
textos o anexos y hoja de
cierre.

Fichas técnicas de
valoracion.

Grupo Interdisciplinario

7. Etapa de Control.
Valida el Catalogo de
Disposicion Documental.

Actas de sesion del Grupo
Interdisciplinario

Coordinacion de Archivos
Archivo General del Estado

8. Remite el Catalogo de
Disposicién Documental
al Archivo General de
Estado para su registro y
validacion.

Coordinacion de Archivos

9. Aplica y difunde el
Catalogo de

Oficios de remision

Disiosicién Documental.
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Diagrama de flujo.

Inicio

v

1. Disefia un plan de
trabajo para la
elaboracion de las
fichas de valoracion
documental

\

2. Etapa de
identificacion. Compila
la informacion
institucional.

\

3. Realiza entrevistas a 4. Etapa de valoragion. 5. Formula opiniones
las unidades Completar las fichas técnicas de sobre valores primarios
administrativas para — | valoracién, determinando los valores > y secundarios y plazos
elaborar las fichas de documentales, fijar sus plazos de de acceso, _
valoracién documental. acceso, transferencia, conservacién o transferencia,
eliminacién. conservacion o
eliminacion.
6. Regulacion. Integrar
el Catalogo de
Disposicion
Documental, consideran
do una introduccién o -
presentacion, objetivo 7. Control. Valida el
general, marco legal, —> Catalogo de Disposicion
textos o anexos y hoja Documental.
de cierre.

Péagina 12 de 63



H. CONGRESO DEL ESTADO

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
COORDINACION DE ARCHIVOS

8. Remite el Catalogo de
Disposicién Documental
al Archivo General de
Estado para su registro
y validacion.

v

9. Aplica y difunde el
Catalogo de Disposicion
Documental.

'
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CA-01-03 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Objetivo especifico.

Contar con un instrumento que establezca las estrategias encaminadas a mejorar
el proceso de organizacidn y conservacién documental en los archivos de tramite,
de concentracion e histdricos y las acciones a seguir para lograr la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos del Honorable
Congreso de Baja California Sur.

Areas administrativas que participan.

- Coordinacion de Archivos.

- Archivo de Concentracion.

- Archivo Historico.

- Archivos de Tramite de la Unidades Administrativas Productoras.
- Grupo Interdisciplinario.

Descripcion del procedimiento

Marco de referencia del
PADA

1. Solicita informacion
sobre problematica y
areas de oportunidad a
los archivos del Sistema
Institucional de Archivos

Coordinacion de Archivos

Archivos de Tramite,
Archivo de Concentracion
y Archivo Historico

2. Remite informacioén
sobre problematica y
areas de oportunidad

Coordinacion de Archivos

3. Elabora el marco de
referencia considerando
los antecedentes, la
problematica, asi como
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las areas de oportunidad
a nivel estructural,
documental y normativo.

Coordinacion de Archivos

4. Elabora la justificacion
considerando el impacto,
beneficios y cédmo el
proyecto solucionara el
problema planteado.

Justificacion del PADA

Coordinacion de Archivos

5. Elabora los objetivos y
los somete a
consideracion de las
personas encargadas de
los archivos del Sistema
Institucional de Archivos.

Objetivos del PADA

Archivos de Tramite,
Archivo de Concentracion
y Archivo Historico

6. Desarrolla opiniones
sobre los objetivos.

Coordinacion de Archivos

7. Integra las opiniones
de las personas
encargadas de los
archivos del Sistema
Institucional de Archivos

Coordinacion de Archivos

8. Desarrolla la
planeacion,
documentando las
acciones necesarias para
la consecucioén de los
objetivos planteados.

Planeacion del PADA

Archivos de Tramite,
Archivo de Concentracion
y Archivo Histérico

9. Desarrolla opiniones
sobre la planeacion.

Coordinacion de Archivos

10. Integra opiniones
sobre la planeacion.

Coordinacion de Archivos

11. Elabora presentacion
e introduccion del PADA.

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

Péagina 15 de 63



H. CONGRESO DEL ESTADO

Diagrama de flujo.
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Inicio

v

1. Solicita informacidn sobre problematica
y areas de oportunidad a los archivos del
Sistema Institucional de Archivos.

y

2. Remite informacion sobre
problemdtica y areas de
oportunidad.

3. Elabora el marco de referencia
considerando los antecedentes, la
problematica, asi como las areas de
oportunidad a nivel estructural,
documental y normativo.

\

4. Elabora la justificacion considerando el
impacto, beneficios y cdmo el proyecto
solucionara el problema planteado.

v

5. Elabora los objetivos y los somete a
consideracion de las personas encargadas
de los archivos del Sistema Institucional de
Archivos.

6. Desarrolla opiniones sobre los
objetivos.

7. Integra las opiniones de las personas
encargadas de los archivos del Sistema
Institucional de Archivos.

]
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8. Desarrolla la planeacién,
documentando las acciones necesarias —_—
para la consecucién de los objetivos
planteados.

9. Desarrolla opiniones sobre la
planeacion.

10. Integra opiniones sobre la e
planeacion.

\

11. Elabora presentacion e introduccion
del PADA.

v
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CA-01-04 Elaborar Programa de Capacitacion en Gestion
Documental y Administracion de Archivos.

Objetivo especifico.

Contar con un programa anual de capacitacién que responda a las necesidades
planteadas por las personas responsables de los archivos del sistema.

Areas administrativas que participan.

- Coordinacion de Archivos.

- Unidades Administrativas Productoras.

- Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas Productoras.
- Archivo de Concentracion.

- Archivo Historico.

Descripcion del procedimiento

Coordinacién de Archivos | 1. Identifica las Documento diagndstico
necesidades de
capacitacion en gestion
documental y
administracion de
archivos.

Coordinacion de Archivos | 2. Clasifica y jerarquiza
las necesidades de
capacitacion.
Coordinacién de Archivos | 3. Define objetivos de
capacitacion.
Coordinacion de Archivos | 4. Elabora programa de | Programa Anual de
capacitacion (contenido, | Capacitacion
técnicas de capacitacion,
cronograma, publico
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objetivo, instructor,
presupuesto)
Coordinacion de Archivos | 5. Ejecuta programa de
capacitacion
Coordinacion de Archivos | 6. Evalla los resultados | Evaluaciones

Diagrama de flujo.

v

1. Identifica las necesidades de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos.

v

2. Clasifica y jerarquiza las necesidades de
capacitacion.

3. Define objetivos de capacitacion.

v

4. Elabora programa de capacitacion (contenido,
técnicas de capacitacion, cronograma, publico objetivo,
instructor, presupuesto)

v

5. Ejecuta programa de capacitacion

v

6. Evalla los resultados.

v
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CA-01-05 Convocar, moderar y documentar acuerdos del Grupo
Interdisciplinario.

Objetivo especifico.

Establecer el procedimiento para celebrar las sesiones de trabajo del Grupo
Interdisciplinario y el logro de acuerdos.

Areas administrativas que participan.

- Coordinacién de Archivos.
- Grupo Interdisciplinario.

Descripcion del procedimiento

1. Identifica la necesidad
de acuerdos del Grupo
Interdisciplinario en
materia de valoracion
documental y plazos de
conservacion.

Coordinacion de Archivos

Coordinacion de Archivos

2. Convoca a reunion del
Grupo Interdisciplinario

Oficio

Coordinacion de Archivos,
Grupo Interdisciplinario

3. Preside reunion del
Grupo Interdisciplinario

Grupo Interdisciplinario

4. Celebra acuerdos

Coordinacion de Archivos

5. Elabora acta o minuta
de la reunion

Acta o minuta de la
sesion
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Coordinacién de Archivos | 6. Da seguimiento a los
acuerdos del Grupo
Interdisciplinario

Diagrama de flujo.

y

1. Identifica la necesidad de acuerdos del
Grupo Interdisciplinario en materia de
valoracion documental y plazos de
conservacion.

v

2. Convoca a reunién del Grupo
Interdisciplinario.

3. Preside reunion del Grupo Interdisciplinario. —_— 4. Celebra acuerdos.

/

5. Elabora acta o minuta de la reunién. «

\

6. Da seguimiento a los acuerdos del
Grupo Interdisciplinario.

v
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CA-02-01 Recibir, registrar y dar seguimiento a la documentacion
para la integracion de los expedientes de los archivos de

tramite.

Objetivo especifico.

Controlar el proceso de recepcion, registro y seguimiento de la correspondencia y
paqueteria oficial de las unidades administrativas que integran el Congreso del
Estado de Baja California Sur, respetando los principios de reserva y

confidencialidad.

Areas administrativas que participan.

- Unidad de Correspondencia.
- Unidades Administrativas.

Descripcion del procedimiento

Unidad de 1. Recibe la Formato de registro de
Correspondencia correspondencia correspondencia recibida
Unidad de 2. Verifica que la Oficio
Correspondencia correspondencia cumpla

con los requisitos

establecidos en los

Lineamientos de la

Unidad de

Correspondencia.
Unidad de 3. Estampa sello oficial,
Correspondencia fecha y hora en la

correspondencia y en el

acuse de recibo.
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4. Registra la
Correspondencia correspondencia en el
Sistema de Gestién
Documental.
Unidad de 5. Escanea el
Correspondencia documento.

Unidad de 6. Entrega la Ficha de Control de
Correspondencia correspondencia a la Correspondencia
unidad administrativa

destinataria.
Unidad Administrativa de | 7. Recibe la Ficha de Control de
Destino correspondencia y firma Correspondencia
de recibido.

Diagrama de flujo.

v

1. Recibe la correspondencia.

\

2. Verifica que la correspondencia cumpla con
los requisitos establecidos en los Lineamientos
de la Unidad de Correspondencia.

]
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¢Cumple
con los
requisitos?

No Si
2.1. No se recibe la 2.2. Recibe la
correspondencia. correspondencia.

v

3. Estampa sello
oficial, fecha y hora en
la correspondencia y
en el acuse de recibo.

\

4. Escanea el
documento.

\

5. Registra la
correspondencia en el
Sistema de Gestion
Documental.

y

6. Entrega la
correspondencia a la
Unidad Administrativa
de Destino.

7. Recibe la
correspondencia y
firma de recibido.

v
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CA-02-02 Despachar la documentacion oficial del Congreso del
Estado.

Objetivo especifico.

Controlar el proceso de despacho de la documentacion oficial del Congreso del
Estado de Baja California Sur.

Areas administrativas que participan.

- Unidad de Correspondencia.
- Unidades Administrativas Productoras.

Descripcion del procedimiento

Unidad Administrativa 1. Remite la
Productora documentacion a la
Unidad de
Correspondencia.
Unidad de 2. Verifica que la Ficha de control de
Correspondencia correspondencia cumpla correspondencia de
con los requisitos salida

establecidos en los
Lineamientos de la
Unidad de
Correspondencia.
Unidad de 3. Registra la
Correspondencia correspondencia en el
Sistema de Gestion
Documental.

Péagina 25 de 63



H. CONGRESO DEL ESTADO

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
COORDINACION DE ARCHIVOS

4. Entrega la Bitacora
Correspondencia correspondencia externa
al mensajero.

Mensajero 5. El mensajero entrega Acuse de recibido
correspondencia y recaba
firma, sello, fecha y hora.
Mensajero 6. El mensajero entrega
acuse de recibido a la
Unidad de
Correspondencia

Unidad de 7. Captura en el Sistema
Correspondencia de Gestidn Documental
Unidad de 8. Entrega acuse de
Correspondencia recibido al area
generadora de la
informacion.

Diagrama de flujo.

‘ 2. Verifica que la correspondencia cumpla con

los requisitos establecidos en los Lineamientos

1. Remite la documentacién a la Unidad de —® | 4ela Unidad de Correspondenicia

Correspondencia.

'

¢Cumple
con los
requisitos?

L
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'd N

2.1. No. No se recibe 2.2. Si. Recibe la
la correspondencia. correspondencia.

N Y

3. Registra la correspondencia
en el Sistema de Gestién
Documental.

v

4. Entrega la correspondencia
externa al mensajero.

\

5. El mensajero entrega
correspondencia y recaba
firma, sello, fecha y hora.

v

6. El mensajero entrega
acuse de recibido a la Unidad
de Correspondencia.

v

7. Captura en el Sistema de
Gestion Documental.

v

8. Entrega acuse de recibido
a la unidad administrativa
productora de la informacion.

v
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CA-03-01 Integrar y organizar los expedientes que el area o unidad
produzca, use y reciba, ingresar los documentos al Sistema de
Gestion Documental.

Objetivo especifico.

Controlar el proceso de integracidon de los expedientes en los archivos de tramite
de las unidades administrativas.

Areas administrativas que participan.

- Unidades administrativas productoras.
- Archivos de Tramite.

Descripcion del procedimiento

Persona encargada del
archivo de tramite

1. Recibe y revisa el
documento para
archivar. ¢Existe
expediente?

Persona encargada del
archivo de tramite

1.1. Si. Integra el
documento al
expediente.

Expediente

Persona encargada del
archivo de tramite

1.2. No. Abre expediente
e integra el documento.
Elabora caratula.

Caratula de expediente

Persona encargada del
archivo de tramite

2. Ingresa el documento
al Sistema de Gestion
Documental.

Péagina 28 de 63



H. CONGRESO DEL ESTADO

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
COORDINACION DE ARCHIVOS

Persona encargada del 3. Integra
archivo de tramite cronoldgicamente toda la
documentacion

relacionada con el
asunto, tema, materia,
actividad o tramite, hasta
su conclusion.

Persona encargada del 4. Realiza el expurgo de
archivo de tramite la documentacion que
integra el expediente.
Persona encargada del 5. Numera con lapiz, en
archivo de tramite forma consecutiva, el

total de las fojas que
contiene el expediente.

Persona encargada del 6. Cierra el expediente,

archivo de tramite indicando los datos
respectivos en la
caratula.

Diagrama de flujo.

Y

1. Revisa el documento. ¢Existe expediente?

b\

1.1. Si. Integra el documento al 1.2. No. Abre expediente e integra el
expediente. documento. Elabora caratula.

\ v

L
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2. Ingresa el documento al
Sistema de Gestion Documental

v

3. Integra cronoldgicamente toda

la documentacion relacionada con
el asunto, tema, materia, actividad
o tramite, hasta su conclusion.

v

4. Una vez concluido el
expediente. Realiza el expurgo de
la documentacion que integra el
expediente.

'

5. Numera con lapiz, en forma
consecutiva, el total de las fojas
que contiene el expediente.

v

6. Cierra el expediente, indicando
los datos respectivos en la
caratula.

v
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CA-03-02 Elaborar inventarios documentales.

Objetivo especifico.

Contar con inventarios que describan las series documentales y los expedientes de
los archivos de tramite que permitan su localizacion, transferencia o disposicion

documental.

Areas administrativas que participan.

- Unidades administrativas productoras.
- Archivos de Tramite.

Descripcion del procedimiento

Encargado del Archivo de
Tramite

1. Selecciona los
expedientes que van a
ser inventariados.

Encargado del Archivo de
Tramite

2. Ordena los
expedientes por series
documentales.

Encargado del Archivo de
Tramite

3. Llena el formato de
inventario.

Formato de inventario

Encargado del Archivo de
Tramite

4. Coteja que los
expedientes coincidan
fisicamente con el
inventario.

Titular de la unidad
administrativa productora

5. Revisa y firma de visto
bueno.

Encargado del Archivo de
Tramite

6. Firma el inventario.

Inventario documental
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Diagrama de flujo.

¥

1. Selecciona los expedientes que van a
ser inventariados.

2. Ordena los expedientes por series
documentales.

3. Llena el formato de inventario.

v

4. Coteja que los expedientes
coincidan fisicamente con el
inventario.

5. Revisa y firma de visto bueno.

\

6. Firma el inventario.

v
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CA-03-03 Realizar Transferencias Primarias.

Objetivo especifico.

Realizar el traslado controlado y sistematico de los expedientes que hayan
concluido su plazo de conservacion en los archivos de tramite de las unidades
administrativas al Archivo de Concentracion.

Areas administrativas que participan.

Coordinacion de Archivos.

Archivo de Concentracion.

Unidades administrativas productoras.
Archivos de Tramite.

Descripcion del procedimiento

Persona encargada del
Archivo de Tramite

1. Identifica los
expedientes cuyo plazo
de conservacion en el
archivo de tramite ha
concluido.

Catdlogo de Disposicion
Documental.

Persona encargada del
Archivo de Tramite

2. Elabora el inventario
de transferencia
primaria.

Inventario de
transferencia primaria.

Persona encargada del
Archivo de Tramite

3. Solicita al titular de la
unidad administrativa
productora el visto bueno
a la propuesta de
inventario de
transferencia primaria.

Formato de inventario
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Titular de la unidad
administrativa productora

4. Revisa la propuesta de
transferencia primaria y
revisa fisicamente los
expedientes.

Titular de la unidad
administrativa productora

5. Revisa y firma de visto
bueno.

Encargado del Archivo de
Tramite

6. Firma el inventario.

Inventario documental

Titular de la unidad
administrativa productora

4.1. Valida la propuesta.

Titular de la unidad 4.2. No valida la
administrativa productora | propuesta.
Titular de la unidad 4.3. Solicita al

administrativa productora

responsable del archivo
de tramite que realice las
modificaciones
correspondientes.

Persona encargada del
Archivo de Tramite

4.4, Realiza las
modificaciones
respectivas al inventario
de transferencia
primaria.

Titular de la unidad
administrativa productora

5. Otorga el visto bueno
al inventario de
transferencia primaria.

Persona encargada del
Archivo de Tramite

6. Recibe el visto bueno
al inventario de
transferencia primaria y
coloca los expedientes en
cajas identificadas y
etiquetadas.

Persona encargada del
Archivo de Tramite

7. Envia el inventario de
transferencia primaria y
las etiquetas de las cajas
al encargado del Archivo
de Concentracion para
revision.

Persona encargada del
Archivo de Concentracion

8. Revisa que la
informacion del
inventario de
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transferencia primaria
sea la correcta y coteja
fisicamente los
expedientes.

8.1. La informacion es
correcta.

8.2. La informacion no es
correcta.

Persona encargada del
Archivo de Concentracion

8.3. Comunica al
encargado del archivo de
tramite las
modificaciones a realizar.

Persona encargada del
Archivo de Tramite

8.4. Realiza las
modificaciones senaladas
por el responsable del
Archivo de
Concentracion.

Persona encargada del
Archivo de Concentracion

9. Da el visto bueno al
inventario de
transferencia primaria y a
las etiquetas.

Persona encargada del
Archivo de Tramite

10. Elabora
memorandum dirigido al
responsable del Archivo
de Concentracién
solicitando la
transferencia primaria de
expedientes, imprime el
inventario de
transferencia primaria
final y los remite para
firma al titular de la
unidad administrativa
productora.

Memorandum, inventario
de transferencia final.

Titular de la Unidad
Administrativa Productora

11. Firma el
memorandum vy el
inventario de
transferencia primaria.

Persona encargada del
Archivo de Tramite

12. Recibe los
documentos y gestiona
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cita con la persona
responsable del Archivo
de Concentracion para la
transferencia de los
expedientes.

Persona encargada del
Archivo de Tramite

13. Traslada las cajas
que contienen los
expedientes de
transferencia al Archivo
de Concentracion.

Persona encargada del
Archivo de Tramite

14. Acude a la cita en el
Archivo de
Concentracion,
recibiendo el
Memorandum vy el
Inventario de
Transferencia Primaria
debidamente
requisitados y firmados.

Persona encargada del
Archivo de Tramite
Persona encargada del
Archivo de Concentracion

15. Cotejan el inventario
de transferencia primaria
contra los expedientes.

15.1. La informacion es
correcta.

15.2. La informacion no
es correcta.

Persona encargada del
Archivo de Concentracion

15.3. Explica al
encargado del archivo de
tramite por qué no se
recibe la transferencia.

Persona encargada del
Archivo de Tramite

15.4. Realiza las
modificaciones sugeridas
a la documentacién y
vuelve a agendar una
cita con la persona
responsable del Archivo
de Concentracion para la
transferencia.
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Persona encargada del
Archivo de Concentracién

16. Sella de recibido el
Memorandum vy el
Inventario de
Transferencia Primaria

Memorandum e
Inventario de
Transferencia Primaria

Persona encargada del
Archivo de Concentracion

17. Instala las cajas
dandoles ubicacion
topografica en el Archivo
de Concentracion

Persona encargada del

18. Registra en la base

Base de datos Control de

Archivo de Concentracion | de datos Control de Transferencias.
Transferencias los datos
correspondientes.

Persona encargada del 19. Integra el expediente Expediente

Archivo de Concentracion

fisico y electronico en la
base de datos, para su

(Memorandum e
Inventario de

control. Transferencia Primariai

Diagrama de flujo.

¥

1. identifica los expedientes cuyo
plazo de conservacion en el
archivo de tramite ha concluido.

¥

2. Elabora el inventario de

transferencia primaria.

|
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3. Solicita al titular de la
unidad administrativa
productora el visto bueno a la
propuesta de inventario de
transferencia primaria.

4. Revisa la propuesta de
transferencia primaria y revisa
fisicamente los expedientes.

4.4. Realiza las
modificaciones respectivas
al inventario de
transferencia primaria.

/ N\

4.1. Valida la 4.2. No
propuesta. valida la

v

4.3. Solicita al
responsable del
archivo de

_— trémite que

realice las
maodificaciones
correspondientes.

5. Otorga el visto bueno al
inventario de transferencia
primaria.

6. Recibe el visto bueno al
inventario de transferencia
primaria y coloca los
expedientes en cajas
identificadas y etiquetadas.

y

7. Envia el inventario de
transferencia primaria y las
etiquetas de las cajas al
encargado del Archivo de
Concentracion para revision.

v

8. Revisa que la informacion
del inventario de transferencia
primaria sea la correcta y
coteja fisicamente los
expedientes.

]
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/N

8.1. La 8.2. La

informacion informacion

es correcta. no es
correcta.

v

8.3. Comunica al
encargado del
archivo de tramite
las modificaciones
a realizar.

8.4. Realiza las
modificaciones
sefialadas por el
responsable del Archivo
de Concentracion.

4&

9. Da el visto bueno al
inventario de transferencia
primaria y a las etiquetas.

10. Elabora memorandum
dirigido al responsable del
Archivo de Concentracion
solicitando la transferencia
primaria de expedientes,
imprime el inventario de
transferencia primaria final y los
remite para firma al titular de la 11. Firma el memorandum y
unidad administrativa —» | el inventario de

productora. transferencia primaria.

12. Recibe los documentos y
gestiona cita con la persona
responsable del Archivo de
Concentracion para la
transferencia de los

expedientes.

13. Traslada las cajas que
contienen los expedientes de
transferencia al Archivo de
Concentracion.

]
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14. Acude a la cita en el Archivo
de Concentracion, recibiendo el
Memorandum y el Inventario de
Transferencia Primaria
debidamente requisitados y
firmados.

\~A

15. Cotejan el invents
contra los expedientes.

ario de transferencia primaria

/

1

15.1. La informacion
es correcta.

rd

15.4. Realiza las modificaciones
sugeridas a la documentacién y
vuelve a agendar una cita con la
persona responsable del Archivo
de Concentracion para la
transferencia.

\

15.2. La informacion
no es correcta.

v

15.3. Explica al encargado del
archivo de trémite por qué no
se recibe la transferencia.

16. Sella de recibido el
Memorandum y el Inventario
de Transferencia Primaria.

'

17. Instala las cajas dandoles
ubicacion topografica en el
Archivo de Concentracion.

v

18. Registra en la base de
datos Control de
Transferencias los datos
correspondientes.

¥

19. Integra el expediente
fisico y electronico en la base
de datos, para su control.

v
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CA-03-04 Brindar servicio de préstamo y consulta interna.

Objetivo especifico.

Facilitar y suministrar de manera expedita la documentacion resguardada, con el
fin de dar continuidad a la tramitacion de los procedimientos administrativos que

requiera el usuario interno.

Areas administrativas que participan.

- Unidades administrativas productoras.

- Archivos de Tramite.

Descripcion del procedimiento

Persona usuaria interna

1. Solicita al encargado
del archivo de tramite un
documento o expediente
mediante ficha de
préstamo o consulta.

Ficha de préstamo y
consulta

Persona encargada del
Archivo de Tramite

2. Verifica en el
inventario la existencia
del documento o
expediente.

Persona encargada del
Archivo de Tramite

3. Localiza el documento
0 expediente.

Persona encargada del
Archivo de Tramite

4. Verifica que la ficha de
préstamo y consulta

coincida con los datos del
documento o expediente.

Persona encargada del
Archivo de Tramite

5. Entrega el documento
0 expediente al usuario.

Persona usuaria interna

6. Regresa el documento
0 expediente a la
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persona encargada del
archivo de tramite.

Diagrama de flujo.

¥

1. Sollita a la persona encargada del 2. Verifica en el inventario la existencia del
archivo de tramite el documento o ——> | documento o expediente.

expediente mediante ficha de préstamo o

consulta. #

3. Localiza el documento o expediente.

v

4. Verifica que la ficha de préstamo y consulta
coincida con los datos del documento o
expediente.

v

6. Regresa el documento o expediente a la 5. Entrega el documento o expediente al
persona encargada del archivo de tramite. ¢ usuario.

v
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CA-04-01 Brindar servicio de préstamo y consulta interna.

Objetivo especifico.

Establecer el procedimiento de préstamo y consulta de la documentacién

semiactiva resguardada en el Archivo de Concentracion, con la finalidad de brindar

un servicio eficiente, a la vez que controlado.

Areas administrativas que participan.

- Archivo de Concentracion.
- Unidades administrativas productoras.

Descripcion del procedimiento

Persona usuaria interna

1. Solicita al Archivo de
Concentracién un
documento o expediente
para préstamo o consulta.

Ficha de préstamo y
consulta

Archivo de Concentracién

2. Verifica en el inventario
la existencia del documento
0 expediente.

Archivo de Concentracién

3. Localiza el documento o
expediente.

Archivo de Concentracién

4. Verifica que la ficha de
préstamo y consulta

coincida con los datos del
documento o expediente.

Archivo de Concentracién

5. Entrega el documento o
expediente al usuario
interno.

Persona usuaria interna

6. Regresa el documento o
expediente al Archivo de
Concentracion.
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Diagrama de flujo.

v

1. Solicita al Archivo de Concentracion el 2. Verifica en el inventario la existencia del
documento o expediente para préstamo o documento o expediente.
consulta.
3. Localiza el documento o expediente.
4. Verifica que la ficha de préstamo y
consulta coincida con los datos del
documento o expediente.
5. Entrega el documento o expediente
6. Regresa el documento o expediente a la 4// al usuario interno.
persona encargada del archivo de tramite.

v
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CA-04-02 Elabora inventarios documentales.

Objetivo especifico.

Contar con inventarios que describan las series documentales y los expedientes del
Archivo de Concentracién con fines de transferencia secundaria o baja documental.

Areas administrativas que participan.

- Archivo de Concentracion.

Descripcion del procedimiento

Archivo de Concentracion

1. Selecciona los
expedientes que van a
ser inventariados.

Catalogo de Disposicién
Documental

Archivo de Concentracion

2. Ordena los
expedientes por series
documentales.

Archivo de Concentracion

3. Llena el formato de
inventario.

Formato de inventario

Archivo de Concentracion

4. Coteja que los
expedientes coincidan
fisicamente con el
inventario.

Titular de la unidad
administrativa
productora, persona
encargada del Archivo de
Concentracion, persona
encargada del Archivo

5. Revisa y firma de visto
bueno.
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Historico, titular de la
Coordinacion de Archivos.

Persona que elabor? el 6. Firma el inventario. Inventario documental
inventario

Diagrama de flujo.

¥

1. Selecciona los expedientes que van a
ser inventariados.

2. Ordena los expedientes por series
documentales.

3. Llena el formato de inventario.

'

4. Coteja que los expedientes coincidan
fisicamente con el inventario. ~

5. Revisa y firma de visto bueno.

\/

6. Firma el inventario. r'd

v
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CA-04-03 Realizar Transferencias Secundarias.

Objetivo especifico.

Realizar el traslado controlado y sistematico de los expedientes que hayan
concluido su plazo de conservacién en el Archivo de Concentracidon y que tengan
valores secundarios conforme al Catalogo de Disposicién Documental.

Areas administrativas que participan.

- Coordinacion de Archivos.
- Archivo de Concentracion.
- Archivo Historico.

Descripcion del procedimiento

Archivo de 1. Identifica en las bases | Catalogo de Disposicion
Concentracién de datos de inventarios y Documental.
transferencias del
Archivo de Concentracion
los expedientes que
concluyeron su vigencia
documental y que
poseen valores

histdricos.
Archivo de 2. Selecciona y separa de
Concentracion la caja los expedientes
para transferencia
secundaria.
Archivo de 3. Elabora la propuesta Inventario de
Concentracién de inventario de transferencia secundaria.

transferencia secundaria,
ficha técnica de
prevaloracion y
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declaratoria de
prevaloracion.

Archivo de
Concentracion

4. Remite a la persona
encargada del archivo de
tramite y a la persona
titular de la unidad
administrativa productora
la propuesta de
inventario de
transferencia secundaria,
ficha técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion para su
revision y validacion.

Inventario de
transferencia secundaria
Ficha técnica de
prevaloracién
Declaratoria de
prevaloracién

Titular de la unidad
administrativa productora

5. Revisa la propuesta de
inventario de
transferencia secundaria,
ficha técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion a fin de
validar la informacion.

Titular de la unidad
administrativa productora

5.1. Valida la propuesta.

Titular de la unidad
administrativa productora

5.2. No valida la
propuesta.

Titular de la unidad
administrativa productora

5.3. Solicita al Archivo de
Concentracidon que
realice las modificaciones
correspondientes.

Archivo de
Concentracion

5.4. Realiza las
modificaciones
respectivas al inventario
de transferencia
secundaria.

Titular de la unidad
administrativa productora

6. Otorga el visto bueno
al inventario de
transferencia secundaria,
ficha técnica de
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prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion.

Archivo de Concentracion

7. Recibe el visto bueno
al inventario de
transferencia secundaria,
ficha técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion.

Archivo de Concentracion

8. Envia mediante
memorandum el
inventario de
transferencia secundaria,
ficha técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion a la
persona encargada del
archivo de tramite para
que recabe la firma de la
persona titular de la
unidad administrativa
productora.

Memorandum

Archivo de tramite de la
unidad administrativa
productora

9. Recaba la firma de la
persona titular de la
unidad administrativa
productora y turna los
documentos de
transferencia secundaria
al Archivo de
Concentracion.

Archivo de Concentracion

10. Recibe los
documentos de
transferencia secundaria
y solicita a la persona
responsable de la
Coordinacion de Archivos
la gestién para el tramite
de la transferencia
secundaria.
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Coordinacion de Archivos

11. Recibe los
documentos de
transferencia secundaria
y elabora y firma el oficio
de solicitud de
transferencia secundaria
dirigido al Archivo
Histdrico, requiriendo
fecha, hora y lugar para
la recepcion de la
documentacién. Adjunta
documentos de
transferencia
secundaria.

Oficio de solicitud de
transferencia secundaria

Archivo Histdrico

12. Recibe el oficio de
solicitud de transferencia
secundaria con los
anexos respectivos, los
revisa y elabora oficio
dirigido a la persona
encargada del Archivo de
Concentracion
informando la fecha,
lugar y hora para la
recepcion de la
documentacion.

Oficio informando fecha,
lugar y hora para la
recepcion de los
documentos.

Archivo de Concentracion

13. Recibe comunicado y
acude a la cita para la
entrega de la
documentacion.

Archivo de Concentracion

14. Entrega la
documentacion en cajas
identificadas a la persona
encargada del Archivo
Histdrico.

Archivo Histdrico

15. Recibe y coteja la
documentacioén contra el
inventario de
transferencia secundaria,
verificando que cumpla
con los requisitos.
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Archivo Histdrico

15.1. Cumple con los
requisitos.

Archivo Histdrico

15.2. No cumple con los
requisitos.

Archivo Histdrico

15.3. Recibe la
documentacion en
calidad de resguardo.

Archivo Histdrico

15.4. Elabora
memorandum dirigido a
la persona encargada del
Archivo de Concentracion
notificando las
inconsistencia detectadas
y el tiempo para
solventarlas.

Archivo de Concentracion

15.5. Recibe
memorandum y solventa
las inconsistencias,
volviendo a entregar la
documentacioén al Archivo
Historico.

Archivo Histdrico

16. Recibe la
documentacién para su
integracién al Archivo
Historico.

Archivo Histdrico

17. Elabora el acta de
transferencia secundaria,
recaba las firmas
correspondientes y
entrega un juego a la
persona encargada del
Archivo de
Concentracion.

Acta de transferencia
secundaria

Archivo de Concentracion

18. Recibe un juego
original del acta de
transferencia secundaria
e informa a la persona
responsable de la
Coordinacion de
Archivos.
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Archivo de Concentracidon | 19. Integra al expediente Expediente:
la documentacion Oficio de solicitud de
generada y actualiza las | transferencia secundaria.
bases de datos de Inventario de
inventarios y transferencia secundaria.
transferencias del archivo Ficha técnica de
de concentracion. prevaloracion.

Declaratoria de
prevaloracion.
Acuse de oficio de
respuesta informando
sobre lugar, dia y hora
de recepcion de la
documentacion.
Acta de transferencia
secundaria

Diagrama de flujo.

v

1. Identifica en las
bases de datos de
inventarios y
transferencias del
Archivo de
Concentracion los
expedientes que
concluyeron su
vigencia documental y
que poseen valores
histdricos.

|
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/

5. Revisa la propuesta
de inventario de
transferencia
secundaria, ficha
técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion a fin de
validar la informacion.

Y

5.1.

Valida la
propuesta

5.2. No
valida la
propuesta

v

5.3. Solicita al
Archivo de -
Concentracion que
realice las
modificaciones
correspondientes.

—L

i

2. Selecciona y separa
de la caja los
expedientes para
transferencia
secundaria.

v

3. Elabora la propuesta
de inventario de
transferencia
secundaria, ficha
técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion.

'

4. Remite a la persona
encargada del archivo
de tramite y a la
persona titular de la
unidad administrativa
productora la
propuesta de inventario
de transferencia
secundaria, ficha
técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion para su
revision y validacion.

5.4. Realiza las

= [ modificaciones

respectivas al
inventario de
transferencia
secundaria.
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6. Otorga el visto bueno
al inventario de
transferencia
secundaria, ficha
técnica de prevaloracién
y declaratoria de
prevaloracion.

9. Recaba la firma
de la persona titular
de la unidad

administrativa -«

productora y turna
los documentos de
transferencia
secundaria al
Archivo de
Concentracion.

7. Recibe el visto
bueno al inventario
de transferencia

i secundaria, ficha

técnica de
prevaloracién y
declaratoria de
prevaloracion.

v

8. Envia mediante
memorandum el
inventario de
transferencia
secundaria, ficha
técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion a la
persona encargada del
archivo de tramite para
que recabe la firma de
la persona titular de la
unidad administrativa
productora.

10. Recibe los
documentos de
transferencia
secundaria y
solicita a la
persona
responsable de la
Coordinacion de
Archivos la gestion
para el tramite de
la transferencia
secundaria.

13. Recibe comunicado
y acude a la cita para
la entrega de la
documentacion.

11. Recibe los
documentos de
transferencia
secundaria y elabora 'y
firma el oficio de
solicitud de
transferencia
secundaria dirigido al
Archivo Histdrico,
requiriendo fecha, hora
y lugar para la
recepcion de la
documentacion.
Adjunta documentos
de transferencia
secundaria.

|

12. Recibe el oficio de
solicitud de
transferencia
secundaria con los
anexos respectivos,
los revisa y elabora
oficio dirigido a la
persona titular del
Archivo de
Concentracion
informando la fecha,
lugar y hora para la
recepcion de la
documentacion.
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14. Entrega la
documentacion en
cajas identificadas a la
persona responsable
del Archivo Histdrico.

15.5. Recibe
memorandum y solventa
las inconsistencias,
volviendo a entregar la
documentacion al
Archivo Histdrico.

v

15. Recibe y coteja la
documentacion contra
el inventario de
transferencia
secundaria, verificando
que cumpla con los
requisitos.

Y N

15.1. 15.2. No

Cumple cumple

con los con los

requisitos requisitos
15.3. Recibe la

documentacion en
calidad de resguardo.

v

15.4. Elabora
memorandum dirigido
a la persona

N

18. Recibe un juego
original del acta de
transferencia secundaria
e informa a la persona
responsable de la
Coordinacion de Archivos.

'

19. Integra al expediente
la documentacion
generada y actualiza las
bases de datos de
inventarios y
transferencias del archivo
de concentracion.

v

responsable del
Archivo de
Concentracion
notificando las
inconsistencias
detectadas y el
tiempo para
solventarlas.

v

16. Recibe la
documentacién para su
integracion al Archivo

Histdrico.

17. Elabora el acta de
transferencia
secundaria, recaba las
firmas correspondientes
y entrega un juego a la
persona responsable del
Archivo de
Concentracion.
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CA-04-02 Realizar bajas documentales.

Objetivo especifico.

Liberar espacio de la documentacién resguardada en el Archivo de Concentracién
mediante la ubicacion de las series documentales cuyos plazos de conservacion
prescribieron y no poseen valores secundarios.

Areas administrativas que participan.

- Coordinacion de Archivos.
- Archivo de Concentracion.
- Unidades administrativas productoras.

Descripcion del procedimiento

Archivo de 1. Identifica los Catalogo de Disposicion
Concentracién expedientes susceptibles Documental.

de baja documental, de
acuerdo con lo
establecido en el
Catalogo de Disposicion

Documental.
Archivo de 2. Selecciona y separa de
Concentracion la caja los expedientes
para baja.
Archivo de 3. Elabora la propuesta Inventario de baja
Concentracion de inventario de baja documental, ficha técnica
documental, ficha técnica de prevaloracion y
de prevaloracion y declaratoria de
declaratoria de prevaloracion.

prevaloracion.
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Archivo de
Concentracion

4. Remite a la persona
encargada del archivo de
tramite y a la persona
titular de la unidad
administrativa productora
la propuesta de
inventario de baja
documental, ficha técnica
de prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion para su
revision y validacion.

Inventario de
transferencia secundaria
Ficha técnica de
prevaloracién
Declaratoria de
prevaloracion

Titular de la unidad
administrativa productora

5. Revisa la propuesta de
inventario de baja
documental, ficha técnica
de prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion a fin de
validar la informacion.
Coteja el inventario con
los documentos en fisico.

Titular de la unidad
administrativa productora

5.1. Valida la propuesta.

Titular de la unidad
administrativa productora

5.2. No valida la
propuesta.

Titular de la unidad
administrativa productora

5.3. Solicita al Archivo de
Concentracién que
realice las modificaciones
correspondientes.

Archivo de
Concentracion

5.4. Realiza las
modificaciones
respectivas al inventario
de baja documental.

Titular de la unidad
administrativa productora

6. Otorga el visto bueno
al inventario de baja
documental, ficha técnica
de prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion.
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Archivo de Concentracion

7. Recibe el visto bueno
al inventario de baja
documental, ficha técnica
de prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion.

Archivo de Concentracion

8. Envia mediante
memorandum el
inventario de baja
documental, ficha técnica
de prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion a la
persona encargada del
archivo de tramite para
que recabe la firma de la
persona titular de la
unidad administrativa
productora.

Memorandum

Archivo de tramite de la
unidad administrativa
productora

9. Recaba la firma de la
persona titular de la
unidad administrativa
productora y turna los
documentos de baja
documental al Archivo de
Concentracion.

Archivo de Concentracion

10. Recibe los
documentos de baja
documental y solicita a la
persona titular de la
Coordinacion de Archivos
la gestion para el tramite
de baja documental.

Coordinacion de Archivos

11. Recibe los
documentos de baja
documental y elabora y
firma el oficio de solicitud
de baja documental
dirigido al Grupo
Interdisciplinario.

Oficio de solicitud de
baja documental

Péagina 58 de 63



H. CONGRESO DEL ESTADO

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
COORDINACION DE ARCHIVOS

Grupo Interdisciplinario 11.1. Autoriza la baja
documental.

Grupo Interdisciplinario 11.2. No autoriza la baja
documental.

Grupo Interdisciplinario 12. Emite dictamen de Dictamen de declaratoria
declaratoria de de inexistencia de
inexistencia de valores valores secundarios.
secundarios.
Grupo Interdisciplinario 12.1. Emite dictamen Dictamen

Archivo de Concentracion | 15. Elabora acta Acta circunstanciada de
circunstanciada de baja baja documental.
documental.

Archivo de Concentracion | 16. Procede a la baja
documental

Diagrama de flujo.

v

1. Identifica los
expedientes
susceptibles de baja
documental, de
acuerdo con lo
establecido en el
Catélogo de Disposicion
Documental.

|
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2. Selecciona y separa
de la caja los
expedientes para baja.

v

3. Elabora la
propuesta de
inventario de baja
documental, ficha
técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion.

'

4. Remite a la persona
encargada del archivo

de tramite y a la
persona titular de la
unidad administrativa
productora la
propuesta de
inventario de baja
documental, ficha
técnica de
prevaloracién y
declaratoria de
prevaloracion para su
revision y validacion.

5. Revisa la
propuesta de
inventario de baja
documental, ficha
técnica de o+
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion a fin de
validar la
informacion. Coteja
el inventario con los
documentos.

Y N

5.1. Valida 5.2. No
la valida la
propuesta propuesta
v
5.3. Solicita al
Archivo de 5.4. Realiza las
Concentracion maodificaciones
que realice las T respectivas al
modificaciones inventario de
correspondientes. baja documental.
A/ /

-
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6. Otorga el visto
bueno al inventario de
baja documental,
ficha técnica de
prevaloracion y
declaratoria de

9. Recaba la firma de
la persona titular de la
unidad administrativa
productora y turna los

v

7. Recibe el visto
bueno al inventario de
baja documental,
ficha técnica de
prevaloracion y
declaratoria de

v

8. Envia mediante
memorandum el
inventario de baja
documental, ficha
técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion a la
persona encargada
del archivo de tramite
para que recabe la
firma de la persona

documentos de baja *T | titular de la unidad
documental al Archivo administrativa
de Concentracidn. productora.
10. Recibe los
documentos de baja
\ documental y

solicita a la persona
responsable de la
Coordinacion de
Archivos la gestion
para el tramite de
baja documental.

11. Recibe los
documentos de
baja documental y
elabora y firma el
oficio de solicitud
de baja documental
dirigido al Grupo
Interdisciplinario.

13. Elabora acta
circunstanciada de

baja documental.

\

14. Procede a la baja
documental.

v
(o) -

A

!

Y N\

11.1. 11.2. No
Autoriza la autoriza la
baja baja
documental documental

v

12. Emite dictamen de
declaratoria de
inexistencia de valores
secundarios.

v

12.1 Emite
dictamen
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CA-04-01 Brindar servicio de consulta.

Objetivo especifico.

Establecer el procedimiento de consulta de la documentacién con valores
secundarios resguardada en el Archivo Historico, con la finalidad de brindar un
servicio eficiente, a la vez que controlado.

Areas administrativas que participan.

- Archivo Historico.

Descripcion del procedimiento

Persona usuaria 1. Solicita al Archivo Ficha de consulta
Historico un documento
0 expediente para
consulta.

Archivo Histdrico 2. Verifica en el
inventario la existencia
del documento o

expediente.

Archivo Historico 3. Localiza el documento
0 expediente.

Archivo Histérico 4. Verifica que la ficha de

consulta coincida con los
datos del documento o
expediente.

Archivo Historico 5. Entrega el documento
o expediente al usuario.
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Persona Usuaria 6. Regresa el documento
o expediente.

Diagrama de flujo.

v

1. Solicita al Archivo Historico un Ly 2. Verifica en el inventario la existencia del
documento o expediente para consulta. documento o expediente.

\

3. Localiza el documento o expediente.

v

4. Verifica que la ficha de consulta
coincida con los datos del documento o

v

6. Regresa el documento o expediente. <«—— | 5. Entrega el documento o expediente al
usuario.

v
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