Manual de Procedimientos de Gestidn

Documental de la Comision Estatal de

los Derechos Humanos del Estado de
Michoacan de Ocampo

Secretaria Técnica

Julio de 2023

COM|$|0NEESTATAL DHOS
\g /) DERECHOS HUMAl\’lOS | ’ g W
N/ MICHOACAN



INDICE TEMATICO

T INEFOAUCCION ...ttt ettt ettt ettt et e e se et e beeseess e seessesseessessessaensans 1
2. Metodologia para la elaboracién del manual..............c.cocooviiiiiiccicceeeeee 2
2.1 Simbologia utilizada en el manual de procedimientos..........c.ccccceevvveevveerenennne. 3
3. CUAAIO @ CONTION ..ottt et etbeerb e e b e esbaessaessaessseennas 3
4. ODJELIVO GENETAL ... et eeeanes 4
5. AMDBITO @ APICACION.......ooiiieieeeeeeee et 4
5.1 Identificacion e interacCion de ProCeSOS ........ccuvivviieiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 5
5.2 Relaciéon de procesos y procedimi€ntos ........ccccoooviiiiiiioiiieiieeeeeeeeeeeeeeee 5
6. Desarrollo de ProCediMmi€NtosS ...ttt r e v v 6
6.1 Procedimiento: Integraciéon, organizacién, descripcion y conservacién de
los documentos de archivo y expedientes en los archivos de tramite .................. 6
6.1.1 FICNA TECNICA ...ooveeeieeeeeeeee et ettt ettt ettt et e ere et e eaeeasere e 6
6.1.2 Descripcion del proCediMiENtO ..........coovviiiiiiiiicee e 13
6.1.3 DiIiagrama d@ FIUJO ......oooeeiiceeeeeeeeeeeeeeeee et 16
6.1.4 MEAICION ...ttt ettt e ettt ete s ere s 17
6.2 Procedimiento: Préstamo de expedientes en los archivos de tramite ..... 28
6.2.1 FICNA TECNICA ...ttt et ettt b et seeseessesbeeteessesseernenns 28
6.2.2 Descripcion del proCediMmi@NTO ...........ooviiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeee e 31
6.2.3 DIagrama A€ TIUJO ........ooovviiieeeeeeeeee et 35
6.2.4 MEAICHION ..ottt ettt et sb s e ts e b e aeessesseessesseens 37
6.3 Procedimiento: Destino final de documentos de comprobacién
administrativa inmediata y apoyo informativo..............cooviooiicieee 41
6.3.1 FIChA TECNICA ..ottt et 41
6.3.2 DescripCion del proCeAiMIENTO ......oovi it ens 45
6.3.3 DIagrama A€ TIUJO ........oooviiieee et 49
6.3.4 MEAICION.....c.oiiiiiiceeeeeee ettt et ettt et et be e teerb et e b e rnenaeeaes 51
6.4 Procedimiento: Transferencia Primaria ............cccocoooevioiiiieiciceecee e 62
B6.4.1 FICNA TECNUICA ..ottt ettt ettt et aeene e 62
6.4.2 Descripcion del procedimi@nto...........ocoooviiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 66
6.4.3 DIagrama de FIUJO ........oviiiiieeeeeeeeeeeeeeeee et 74
6.4.4 MEAICHION ...ttt ettt ettt et eveeae et ereeas e 78
6.5 Procedimiento: Préstamo de expedientes bajo resguardo del archivo de
CONCENTTACION ...ttt ettt ettt e e te et e teeasesseete e s esseessesseessensens 93
6.5.1 FICNA TECNICA ...ttt eas 93

6.5.2 Descripcion del proCedimi€@nto ...........ooooiiiiiiiiiieeeeeeeeceeeeeeeeeeeeee e 96



6.5.3 DIagrama A€ TIUJO .......ooovviiiiiceeeeeee e 102

6.5.4 MEAICHION ..ottt ettt et e te b e teetseaeeteesseaeas 106
6.6 Procedimiento: Seleccién documental en el archivo de concentracién...116
6.6.1 FIChA TECNICA ...ttt b e be e enes 16
6.6.2 Descripcion del procedimi@nto...........ccoooviiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 19
6.6.3 DIagrama de FIUJO ........oovioiiiieeeeeee et 124
6.6.4 MEAICION ...ttt ettt e b sb e e st e b e e seesbasbeeseessaeseessansenns 124
6.7 Procedimiento: Eliminacién documental en el archivo de concentracién...130
6.7.1 FIChA TECNICA ...ttt 130
6.7.2 Descripcion del procedimi@nNto ..........ooviiiiiiiiiiieeceeeeeeeeeeeeeee e 134
6.7.3 DIagrama A€ TIUJO .......oooviiioiieeeeeeeee et 140
6.7.4 MEAICHION ..ottt ettt ettt e te et e eae et e eteereeaseere s 147
6.8 Procedimiento: transferencia secundaria...........ccoceevevieviieienieciccieeeeeeeeeeeee, 152
6.8.1 FIChA TECNICA ..ottt ees 152
6.8.2 Descripcion del proCedimi€@Nto ...........oo.oooiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeee e 155

6.8.3 MEAICION ..ttt ettt 159



Manual de Procedimientos de Archivo y Gestiéon documental de la Comisidon Estatal de los Derechos
CED Humanos del Estado de Michoacan de Ocampo

COMISION ESTATALDE L5
DERECHOS HUMANOS

MICHOACAN

1. Introduccién

La Unidad Coordinadora de Archivos en el marco de la Ley General de Archivos, la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales del
del Estado de Michoacan, Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de
Sujetos Obligados del Estado de Michoacan, la Ley de la Comisidn Estatal de los
Derechos Humanos de Michoacan de Ocampo, Reglamento de la Ley de la Comisién
Estatal de los Derechos Humanos de Michoacan de Ocampo y demas normatividad
aplicable en materia de gestion documental y archivos, ha elaborado el presente
Manual de Archivos y Gestibn Documental administrativo como respuesta a la
necesidad de esta institucion de contar con procedimientos que orienten la
realizacién de las actividades del Sistema de Archivos.

La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacioén, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizaciéon
o descentralizacidn, los procesos clave de la organizaciéon y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta
Comision Estatal de los Derechos Humanos de Michoacan de Ocampo.

Este documento contribuye en la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje vy
evaluaciéon de acciones. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de
las dependencias y organismos hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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2. Metodologia para la elaboracién del manual

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
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2.1 Simbologia utilizada en el manual de procedimientos

Simbologia utilizada en el manual de procedimientos

INICIO del
procedimiento o
TERMINO

Actividad a realizar

Documentos
involucrados en el
proceso

Mas de un documento
involucrado en el
proceso “expediente”

3. Cuadro de control

¢
Vv
S
v

—

Mas de un documento
involucrado en el
proceso “expediente”

Conector de pagina

Conector con otro
proceso

Archivo de documento
o expediente

Flujo del diagrama

El manual contiene un cuadro de control ubicado en la base de todo el manual con

las siguientes especificaciones:

Elaboré: el Manual
Documental

Archivos

Unidad Administrativa o Area que elabord
y Gestidn

Secretaria Técnica

Fecha de elaboracién:

manual.

Mes y afio en que se elabord la versién del

Julio de 2023
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Manual de Procedimientos de Archivo y Gestiéon documental de la Comisidon Estatal de los Derechos
Humanos del Estado de Michoacan de Ocampo

NUmero consecutivo de dos digitos que

\Version: representa las veces en que el manual se
ha actualizado 01
Cddigo asighado al Manual

de Procedimientos y representado por las:
Iniciales del documento Manual de
Procedimientos (MP).

Iniciales del Comisién Estatal de Derechos
Humanos (CEDH).

MPAGD-CEDH-ST-
Seguidas por la clave del area 01-0623

El nUmero de version.

Finalmente, el mes y afio de elaboracién o
actualizacién (MMAA).

Codigo del manual:

4. Objetivo General

Mejorar los procesos operativos de gestiobn documental, asi como de organizaciéon,
administracién, conservacién y destino final de los archivos de trdmite, concentracién e
histérico de la Comisién, a través de la definicibn de responsabilidades, actividades y
documentos queintervienen.

5. Ambito de Aplicacion

El presente Manual es de observancia general y de aplicacidén obligatoria para todos los
servidores publicos de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos que reciban,
produzcan, tramiten, organicen, consulten o valoren documentos en la Defensoria.
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5.1 Identificacidon e interaccién de procesos

| COMUNICACION CON EL USUARIO |

¢y v

Resultados de valor USUARIOS PRINCIPALES
ENTORNO
Expedientes Préstamo de Correcta Preservar la )
GESTION clasificados e : 3 memoria + Responsables de archivo
identificados o ieliion e documental de e ramite
DOCUMENTAL J eficientes documental « Archivo de concentracién
correctamente la CEDH e histérico
« Integrantes del grupo
interdisciplinario
« Titulares de unidades
administrativas
Expedientes Expedientes Expedientes Expedientes
clasificados e clasificados e clasificados e clasificados e
identificados identificados identificados identificados
Procesos correctamente correctamente correctamente correctamente
sustantivos

!

Procesos adjetivos I

Administracion
de personal

Administraciéon de
bienes y servicios

Presupuestos

Equipamiento
tecnolégico

5.2 Relacién de procesos y procedimientos

Proceso:

Gestion Documental. Desde la integracién y organizacién de los expedientes en los
archivos de tramite hasta la transferencia secundaria al Archivo Histérico para su
disposicidn documental.

Procedimientos:

1. Integracion, organizacién, descripcidén y conservacion de los documentos
de archivo y expedientes en los Archivos de Tramite.
2. Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite.
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3. Destino Final (Eliminacién) de Documentos de Comprobacién
Administrativa Inmediata y apoyo informativo.

4, Transferencia Primaria.

5. Préstamo de Expedientes Bajo Resguardo del Archivo de
Concentracion.

6. Seleccién Documental en el Archivo de Concentracién.

7. Destino Final (Eliminacién Documental) en Archivo de Concentracion.

8. Transferencia Secundaria

6. Desarrollo de Procedimientos

6.1 Procedimiento: Integracién, organizacidén, descripcién y
conservacion de los documentos de archivo y expedientes en
los archivos de tramite

6.1.1 Ficha Técnica

OBJETIVO

Integrar los expedientes por asunto, desde su apertura hasta el cierre o conclusion
del mismo, observando las funciones y atribuciones de cada unidad administrativa.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos responsables de documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus atribuciones, facultades y funciones, asi como a los
responsables de los archivos de tramite de las unidades administrativas de la
Comisioén.

RESPONSABILIDADES

Los responsables de Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa deberan:

- Recibir y cotejar los expedientes de los servidores publicos.
- Registrar expedientes en el formato de inventario general.
- Realizar la actualizacién de su guia de archivo documental (anual).
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- Conservar los expedientes en archiveros o cajas.

- Los Servidores Publicos de la Comisién deberan:

- Llevar a cabo la integracién, organizacién, descripcidn y conservaciéon de los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean en expedientes.

- ldentificar los expedientes a través del formato de caratula y colocar los datos
correspondientes en la pestafa.

- Glosar documentos recibidos 0 generados, en expedientes existentes en
tramite al interior de su unidad administrativa.

- Entregar expedientes al responsable del Archivo de Tramite.

GLOSARIO DE TERMINOS

l. Administracién de archivos: Planeacidén, organizacién, direccién, control,
resguardo y proteccién de las estructuras y sistemas de archivo y sus recursos de
operacién (humanos, materiales, tecnoldgicos y presupuestales).

Il. Archivo: El conjunto organizado de documentos generados o recibidos por el
Organo Defensor Local en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar donde se resguarden.

M. Archivo de concentracion: Area de resguardo comuUn integrada por
documentos transferidos desde las areas o unidades generadoras, Cuyo usO y
consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicidbn documental.
Contados a partir de dos afios o cuando se termine el archivo de tramite.

V. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada una de las areas
de la Comisidn, con vigencia maxima de dos afios o hasta la conclusion.

V. Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

VI. Areas administrativas: Areas que forman parte de la estructura organizacional
de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos de Michoacan, que recibe o genera
documentos de archivo con motivo del ejercicio de sus funciones.
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VII. Areas operativas: A las que integran el sistema de archivos, las cuales son la
oficialia de partes y correspondencia, archivos de tramite, archivo de concentracion
Y, €n su caso, histoérico.

VIll. Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito
Su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y gue no
posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley General de Archivos y las
disposiciones juridicas aplicables.

IX. Catalogo de disposicidon documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicidn documental.

X. Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su generacidon o recepcidon hasta su baja documental o transferencia a un
archivo histoérico.

XI. Comision: Comisidon Estatal de Derechos Humanos del Estado de Michoacan
de Ocampo.
XII. Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la

implementaciéon de controles de acceso a los documentos, debidamente
organizadas, que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencién
de sus requerimientos.

Xlll.  Conservacidn de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevenciéon de alteraciones fisicas de los documentos en
papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

XIV. Cuadro general de clasificacidon archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura del archivo con base en las atribuciones y funciones de la Comisién.

XV. Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

XVI. Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracidn de la serie documental.
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XVII. Gestidn documental: El tratamiento integral de la documentacidén a lo largo de
su ciclo vital, mediante la ejecucidn de procesos de recepcidn, generacion,

organizacioén, acceso y consulta, conservacion, valoracion y disposicion documental.

XVIIl. Grupo Interdisciplinario: Grupo de titulares de la Comisiéon Estatal de Derechos
Humanos de Michoacadn de Ocampo, con la finalidad de coadyuvar en la valoraciéon
documental.

XIX. Instrumentos de consulta: A los que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja
documental.

XX. Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacién, control y conservaciéon de los documentos de archivo
durante su ciclo vital, que son el cuadro general de clasificacidén archivistica y el
catalogo de disposicidn documental.

XXI. Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo, y que permiten su localizacion
(inventario general) su transferencia (inventario de transferencia) o la baja
documental (inventario de baja documental).

XXIl.  Ley General: Ley General de Archivos.

XXIll. Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacién y descripcién de los distintos grupos
documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos
de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion
y conservacion fisica de los expedientes.

XXIV. Patrimonio documental: A los documentos que por su naturaleza no son
sustituibles y contienen informacién que da cuenta de la evolucién del Estado y de
las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de
transmitir y heredar informacion significativa de la vida intelectual, social, politica,
econdémica, cultural y artistica de una comunidad.
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XXV. Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentaciéon en los
archivos de tramite y concentraciéon, que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva gue se
establezcan de conformidad con la normativa aplicable.

XXVI. Plan de trabajo: Al Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Archivo para el
desarrollo archivistico en la Comisién (PADA).

XXVIl. Reglamento: Reglamento de Archivos y Gestidon Documental de la Comisidn
Estatal de los Derechos Humanos del Estado de Michoacan de Ocampo.

XXVIII.Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental de la Comisidn,
basada en sus atribuciones de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

XXIX. Series documentales: A las divisiones de una seccién que corresponde al
conjunto de documentos generados en el desarrollo de una misma atribucién
general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico.

XXX. Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla la
Comision Estatal de Derechos Humanos de Michoacan de Ocampo para la
administracién de archivos y gestidon documental.

XXXI. Transferencia documental: Al traslado controlado vy sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentraciéon
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracidn al archivo histérico (transferencia
secundaria), una vez que han cumplido el plazo fijado en el catalogo de disposicion
documental.

XXXIl. Unidad Coordinadora de Archivo: Area adscrita a la Secretaria Técnica de la
Comisién Estatal de los Derechos Humanos de Michoacan de Ocampo, encargada
de promover que las areas de este Organo Defensor local, lleven a cabo las acciones
de gestién documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de archivos.

10
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XXXIII. Valoraciéon documental: Actividad que consiste en el analisis e identificaciéon
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental.

XXXIV. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

XXXV.Disposiciéon documental: La seleccidn sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

XXXVI. Documentos de archivo: Aguellos documentos que registran un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable generados, recibidos y utilizados en el
gjercicio de las facultades, competencias o funciones de la Comisidn, con
independencia de su soporte documental.

XXXVII. Documentos histéricos: A los que se resguardan permanentemente porque
poseen valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son
fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

XXXVII. Expurgo y limpieza: Al procedimiento de limpieza de documentos,
fumigacion, integraciéon de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y
deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre
otros, para su adecuada conservacion.

INSUMOS

- Todos los documentos que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean en la unidad administrativa.

- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
- Catalogo de Disposicion Documental.

1
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RESULTADOS

- Expedientes integrados, identificados y organizados correctamente.
- Inventario general, actualizado al dia.
- Guia de archivo documental, actualizada anualmente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite.

- Transferencia Primaria.

POLITICAS

- Los expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales deberan contener la leyenda de clasificacién, conforme a lo
establecido en el Capitulo VIII “De la leyenda de clasificaciéon” de los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificaciéon de la
informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas y capitulo |
del titulo quinto “Del Procedimiento de Clasificacion de Informacién”, de la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

- El orden fisico de los documentos es cronoldgico, ascendente, iniciando por
el primer documento que da origen al asunto y hasta su cierre.

- Cuando los expedientes contienen anexos o documentos anteriores a la fecha
de inicio del expediente; éstos no deben tomarse en cuenta para la
ordenacioén del expediente, la fecha a considerar es la del documento con la
que se inicia el tramite o se abre el expediente.

- Se debe respetar los procesos de gestion documental en los documentos de
archivo electréonicos y los expedientes de archivos electrénicos, los cuales se
organizarany clasificaran de forma automatizada conforme al Cuadro General
de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicidbn Documental de la
Comision.

12
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Los expedientes se integran por asunto, tema o actividad especifica
relacionada con un programa, proyecto, atribuciones o funciones del area.

- El expediente debe contener en su mayoria documentos originales, por
excepcion se realizara el analisis de aquellos procesos transversales donde la
copia es necesaria.

- Los expedientes podran conformarse originalmente de uno o varios
legajos/tomos, en carpetas o folders, siempre que se cumpla con los criterios
establecidos de identificacidén y organizacion.

- A efecto de facilitar el manejo y conservaciéon de los expedientes fisicos, estos
deberan tener un grosor maximo de 2 centimetros (lo que aproximadamente
equivale a 180 o 200 documentos) de acuerdo a lo establecido en los
Lineamientos para la Transferencia Primaria de la Comision.

6.1.2 Descripcidn del procedimiento

Procedimiento: Integracién, Organizacién, Descripcidon y Conservaciéon de los
Documentos de Archivo y Expedientes en los Archivos de Tramite

Responsables/Unidad
Administrativa

Actividad

Servidores publicos Reciben, generan o tramitan documentos
fisicos o electrénicos para dar gestién a un
asunto, tema o actividad, de acuerdo a
sus facultades, competencias o funciones,

identifica el tramite a realizar y determina:

(Existe expediente con el tema? No,
conecta con actividad No. 2. Si, conecta
con actividad No.3.

2 Servidores publicos No, realiza la apertura de expediente,
identifica a qué serie corresponde de
acuerdo  al Cuadro  General de

13
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Actividad

Administrativa

Clasificacion Archivistica y abre
expediente.

Realiza la identificacion del expediente,
colocando en la pestafia del folder:
nombre del asunto, periodo de Ila
documentacién, y la clasificacién que le
corresponde, la cual se toma del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica.
Llena el formato de caratula de
expediente y pega en parte frontal del
folder, conserva el expediente bajo su
resguardo hasta concluir o cerrar el
tramite y en cuanto concluya el tramite,
entrega expediente al responsable de
Archivo de Tramite.

Conecta con actividad 4.

3 Servidores publicos Si, Integra (glosa) el o los documentos
correspondientes al expediente vya
identificado, conserva el expediente bajo
su resguardo hasta concluir o cerrar el
tramite y en cuanto concluya el tramite,
entrega expediente al responsable de
Archivo de Tramite.

4 Responsable de Archivo de | Recibe y revisa que el (los) expedientes
Tramite estén bien integrados, clasificados
conforme al Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica e identificados
correctamente en la pestafia del folder y
determina:

cCumple los requerimientos?

No, conecta con actividad No. 5.

Si, conecta con actividad No.7.

5 Responsable de Archivo de | No, regresa al servidor publico para su
Tramite atencion.

14
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Responsables/Unidad

. . Actividad
Administrativa

Servidores Publicos Recibe expedientes, realiza
modificaciones y entrega expediente al
responsable de Archivo de Tramite.
Conecta con actividad 4.

7 Responsable de Archivo de | Si, registra en el Inventario General de
Tramite Archivo de Tramite, formato con cédigo:
asi como en la Guia de Archivo
Documental e identifica y asigha la
ubicacién topogréfica (guarda
expedientes en archivero o cajas). Fin del
procedimiento.
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6.1.3 Diagrama de flujo

6.1.3 Diagrama de flujo

Procedimiento: Integracion, Organizacién, Descripcién y Conservacion de los documentos de archivos y expedientes de tramite

Servidor Publico Responsable de Archivo de Tramite

Inicio

ctronicos para dar gestion a

Recibe y revisa Ia correcta integracion e identificacion de (los) expedientes y determina

Regresa al servidor publico para su atencién

egistra en el Inventario General de Archivo de Tramite, asi como en la Guia
chivo Documental y guarda entes en archivero o cajas.

expedientes, realiza modificaciones y entrega e
ble de Archivo de Tramite
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6.1.4 Mediciéon

Indicadores para medir el aumento porcentual de expedientes generados en el afio:

APEGGA = Aumento porcentual expedientes generados en el afio anterior
NEGAC = Namero de expedientes generados en el afio corriente
NEGAA = Nimero de expedientes generados en el afio anterior

Registro de evidencias

- Inventario General, generado y resguardado por el responsable del Archivo
de Tramite de cada unidad administrativa.

- Guia de Archivo Documental, generada y resguardada por el
responsable del Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

Formatos e instructivos

- Caratula de Expediente.
- Inventario General de Archivo de Tramite.
- Guia de Archivo Documental.
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I. Informacion de la Unidad Administrativa
[ Nombre de la Unidad Administrativa: [ (1) |
| Area Generadora de la Documentacién: | (2) |

Il. Informaciéon del expediente

[ Nombre del expediente: [ (3) |
No. de Expediente: (4) No. de Legajo (5) Total de legajo: (6)
Asunto: (7)
Periodo de los Apertura: (8) Total de documentos ‘ (10) ‘
Documentos: al cierre:
Cierre: 9)

lll. Clasificacién Archivistica

[ Fondo documental: CEDH Comision Estatal de los Derechos Humanos (11)
Seccion: (12) Subseccion: (13)
Serie documental: 4) Subserie: (15)
Cédigo de Clasificacién Archivistica: (16)

IV. Valor documental

Administrativo: a7) Juridico- Legal: (18)

Fiscal: 19) Contable: (20)

V. Tiempo de conservacion (Vigencia documental)

[ Archivo de Tramite [ Archivo de Concentracién: [ Plazo de Conservacion Total | Archivo Histérico: |
(21) | (22) | (23) | (24) |

VI. Clasificaciéon de la Informaciéon

Reservado: (25) Confidencial: (26)
Leyenda de Clasificacion
Fecha de clasificacion: (27)
Informacion reservada: (28)
Periodo de reserva: (29)
Fundamento legal: (30)
VII. Observaciones
[€D)]

18
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO:

OBJETIVO

Caratula de expediente de archivo

Identificar a los expedientes de archivo.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIA(O):

A las y los servidores publicos vy
responsables de archivo de tramite de
cada una de las unidades administrativas
de la CEDH.

N° CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre de la Unidad | Sefalar el nombre completo de la unidad
Administrativa. administrativa a la que pertenece o a la

de adscripciéon. (Ejemplo: Coordinaciéon
Administrativa).

2 Area generadora de la | Indicar el nombre completo de la unidad

documentacion. administrativa generadora de la

documentacion (Ejemplo:
Departamento de Servicios Generales).

N° CONCEPTO DESCRIPCION

3 Nombre del expediente. Asentar el nombre del expediente tal y
como aparece en la pestafia del folder y
en el inventario.

4 No. de expediente. Indicar el nimero consecutivo que le
corresponda al expediente.

5 No. de legajos. Indicar el niumero de legajo (tomo) que
corresponda.

6 Total de legajos. Indicar el numero total de legajos
(tomos) que componen el expediente.

7 Asunto. Indicar detalladamente el asunto de que
trata el expediente.

8 Fecha de apertura. Sefalar la fecha del primer documento

que le da origen al
colocando dia/mes/afio.

expediente,
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9 Fecha de cierre. Sefialar la fecha del ultimo documento
con el que cierra el expediente,
colocando dia/mes/afio.

10 Total de documentos al cierre. Indicar el ndmero total de
folios/documentos que contiene el
expediente o legajo.

N° CONCEPTO DESCRIPCION
n Fondo documental. CEDH: Comision Estatal de Derechos
Humanos.
12 Seccion. Indicar la clave y el nombre de la seccidn

a la cual corresponde la informaciéon
conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

13 Subseccion. Indicar la clave y el nombre de la
subseccidn a la cual corresponde la
informacion conforme al Cuadro General
de Clasificacidn Archivistica, en caso de
no contar con subseccidn se debera
colocar la palabra “No aplica”.

14 Serie documental. Indicar la clave y el nombre de la serie
documental a la cual corresponde la
informacién conforme al Cuadro General

de Clasificacion Archivistica, en caso de
no contar con serie documental se
debera colocar la palabra “No aplica”.
15 Subserie. Indicar la clave y el nombre de la
subserie a la cual corresponde la
informacién conforme al Cuadro General
de Clasificacién Archivistica, en caso de
no contar con subserie se debera
colocar la palabra “No aplica”.

16 Cédigo de clasificacion | Sefalar el cdédigo de clasificacion
archivistica. archivistica correspondiente, conforme
al sistema.
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N° CONCEPTO DESCRIPCION

17 Administrativo. Sefialar con una “X” si la documentaciéon

gue contiene el expediente cuenta con
un valor administrativo conforme a lo
establecido en el Catdlogo de
Disposicion Documental; en caso de no
contar con el valor se deberd colocar la
palabra “No aplica”.

18 Juridico-Legal. SefAalar con una “X” si la documentacion
gue contiene el expediente cuenta con
un valor juridico-legal conforme a lo
establecido en el Catadlogo de
Disposicion Documental; en caso de no
contar con el valor se deberd colocar la
palabra “No aplica”.

19 Fiscal. Sefialar con una “X” si la documentacion

gue contiene el expediente cuenta con
un valor fiscal conforme a lo establecido
en el Catdlogo de Disposicion
Documental; en caso de no contar con el
valor se debera colocar la palabra “No
aplica”.

20 | Contable. Sefialar con una “X” si la documentacion
gue contiene el expediente cuenta con
un valor contable conforme a lo
establecido en el Catadlogo de

Disposicion Documental; en caso de no
contar con el valor se debera colocar la
palabra “No aplica”.

N° CONCEPTO DESCRIPCION

21 Archivo de tramite. Indicar los aflos que debe permanecer el

expediente en el archivo de tramite
(ejemplo: 2 afos) de acuerdo a lo
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establecido en el Catdlogo de
Disposicibn Documental.

22 | Archivo de concentracion. Indicar los aflos que debe permanecer el
expediente en el archivo de
concentraciéon (ejemplo: 4 afos) de
acuerdo a lo establecido en el Catalogo
de Disposicidn Documental.

23 | Plazo de conservacion total. Indicar el plazo total de los afios del
expediente (ejemplo: 6 afos) de
acuerdo a lo establecido en el Catalogo

de Disposicion Documental. (Es la
sumatoria del periodo del archivo de
tramite mas el archivo de
concentracion).

24 | Archivo histoérico. Indicar si el expediente sera conservado
permanentemente o si su destino final es
la baja documental de acuerdo con el
Catalogo de Disposiciéon Documental, se
debera colocar la palabra “Permanente”
0 “0 aflos” segln sea el caso.

N° CONCEPTO DESCRIPCION

25 Reservada. Sefalar colocando wuna “X” si la

documentacién  contenida en el
expediente cuenta con informacién
reserva conforme al Catdlogo de
Disposicidn Documental o) con
fundamento y/o criterio por el Comité de
Transparencia; en caso de que no
aplique, se deberad colocar la palabra
“No aplica”.

26 | Confidencial. Seflalar colocando wuna “X” si la

documentacién  contenida en el
expediente cuenta con informacién
confidencial conforme al Catalogo de
Disposicidon Documental o} con
fundamento y/o criterio por el Comité de

22
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Transparencia; en caso de no aplicar, se
debera colocar la palabra “No aplica”.
27 | Fecha de clasificacion. En caso de que se cuente con alguna
reserva se deberd colocar la fecha de
clasificacion del Comité de
Transparencia.

28 | Informacidn Restringida: Bajo | Se debera sefialar si la reserva es total o
reserva o confidencialidad. parcial.

29 | Periodo de restriccion. Sefalar el periodo de reserva o
confidencialidad de conformidad al
acuerdo del Comité de Transparencia.

30 | Fundamento legal. Se debera sefalar el fundamento legal

de la reserva.

31 Observaciones. Anotar las consideraciones
extraordinarias relacionadas con el
expediente, en caso de no contar con
algln comentario colocar la palabra “No
aplica”.

Comision Estatal de los Derechos Humanos
Inventario General de Archivo de Tramite
m

Fecha de actualizaciéon: (2)

Fondo: Comision Estatal de los Derechos Humanos  (3)
Unidad administrativa productora: )

El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de expedientes de los afios ubicados en
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INVENTARIO GENERAL ARCHIVO
DE TRAMITE

Objetivo: Llevar un control adecuado de cada uno de los expedientes que estan
bajo resguardo del responsable de archivo de tramite de cada unidad
administrativa, para una eficiente consulta y gestién de los mismos.

Distribuciéon y Destinatario: A los responsables de archivo de tramite de cada una
de las unidades administrativas de la CEDH.
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NUmero de hoja que le corresponde vy la
referencia del numero total de hojas utilizadas
para un mismo formato.

NUmero de hoja.

2 Fecha de actualizacidon. | Dia, mes y aflo en que se actualiza el formato.
Ejemplo: 16/01/2023.
3 Fondo Documental. Nombre del fondo documental: corresponde al

conjunto de documentos producidos o recibidos
por la Comisién Estatal de Derechos Humanos en
el ejercicio de sus atribuciones, facultades,
funciones y actividades, y es identificado como

CEDH
4 Area o Unidad | Nombre de la Unidad Administrativa a la que
Administrativa. corresponde el Archivo, el cual debera

corresponder al formalmente autorizado en la
estructura de organizacién respectiva.

5 NUmero consecutivo. NUmero progresivo que corresponda.

6 Serie. Clave y nombre de la serie documental a la que
pertenecen los expedientes conforme al cuadro
general de clasificacidon archivistica, ejemplo:
XXXX Solicitudes de acceso a la informacion.

7 Cddigo de clasificacion. | Codigo de clasificacion archivistica conforme al
sistema de clasificacion archivistica a la que
pertenecen los expedientes conforme al cuadro
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general de clasificacion archivistica ejemplo:
CEDH/12C/12C.6/2023/1.

Nombre del

expediente.

Nombre del expediente inventariado de acuerdo
con el asunto, que debera de coincidir con el que
tenga en la ceja de la carpeta (folder) y en la
caratula del mismo.

Descripciéon del asunto.

Descripcion detallada del asunto del que trata el
expediente

10

Fechas extremas.

Fecha del documento con el que se apertura el
expediente y la del Ultimo generado o recibido al
momento de la elaboracién del inventario,
ejemplo: 30/01/2020 -25/11/2020.

n

No. De tomos.

NUmero total de legajos (tomos) que integran el
expediente.

12

No de Documentos.

NUmero total de documentos que integran el
expediente.

13

Valor documental.

Senalar el o los valores primarios que posea el
expediente conforme al Catalogo de Disposicidn
Documental.

14

Plazos de
conservacion.

Senalar la cantidad de aflos que se debe
resguardar la documentacién en el Archivo de
Tramite (AT) y en el Archivo de Concentracidon
(AC) conforme a lo establecido en el Catadlogo de

Disposicion Documental.

15

Clasificacion de la
informacion.

Seflalar la clasificaciobn de la informacion
conforme a lo establecido en el catalogo de
disposicidn documental.

16

Ubicacion fisica.

Ubicaciéon topografica donde se localiza
resguardado el expediente, ejemplo: Archivero
metalico 1 gaveta 2 ubicado en el Area Juridica
Piso 2 del edificio de la CEDH.

17

Observaciones.

Servira para adicionar algun dato importante de
manera particular al inventario que se esta
elaborando. La informacién debera estar
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relacionada Unicamente con el expediente que se
esta describiendo.

Unidad administrativa: (1) Area de Procedencia: (2)
Nombre y cargo: (3) Domicilio: (4)
Teléfono y extensiéon: (5) Correo electrénico (6)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Objetivo: Describir las series con que cuenta cada una de las unidades
administrativas de la CEDH, para poder identificar que documentacién se genera
al interior de las mismas.

Distribucion y Destinatario: A los responsables de archivo de tramite de cada una
de las unidades administrativas de la CEDH.
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Unidad Administrativa. | Indicar el nombre de la unidad administrativa a la
cual se encuentra adscrita el area productora de
la documentacién que integra las series que se
estdn describiendo (Direcciéon, Jefaturas o
equivalente).

2 Area de Procedencia. Indicar el nombre del area que genera las series
que se registran en la guia (Direccién General,
Direccién de area, Subdireccién, Departamento o

Unidad).
3 Nombre y cargo. Colocar el nombre del titular del area que género
la documentaciéon de las series que se describen.
4 Domicilio. Colocar la direccion donde se encuentra ubicada

la documentacion de las series.

5 Teléfono. Indicar el numero telefénico y la extension donde
se puede localizar a la o el titular del area
generadora de la documentacioén, que se describe
en la serie.

6 Correo electrénico. Indicar el correo electrénico institucional del titular
del drea generadora de la documentacién que se
describe en la serie.

7 Seccion. Colocar el cdédigo de la seccidbn que se va a
describir de acuerdo al Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica.

8 Serie. Colocar el cédigo de la serie que se va a describir
de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

9 Descripcion de la serie. | Colocar una breve descripcibn de la
documentacidén que contiene la serie a describir.
10 Total de expedientes. Indicar el total de expedientes con que cuenta la
serie.

1 Periodo. Indicar el periodo que comprende |la
documentacidén que conforma la serie.

12 Ubicacion fisica. Indicar la ubicacibn donde se encuentran
resguardados los expedientes que conforman la
serie.
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Responsable de | Colocar el nombre completo del responsable del
Archivo de Tramite. Archivo de Tramite del area generadora de la
documentacidén que se describe en la serie.
14 Titular del Area | Colocar el nombre completo del titular del area
Generadora. generadora de la documentacién que se describe
en la serie.
15 Area Coordinadora de | Colocar el nombre completo del responsable del
Archivos. Area Coordinadora de Archivos.
16 Fecha de elaboracién. | Indicar la fecha en que se estd elaborando o
actualizando la guia.

6.2 Procedimiento: Préstamo de expedientes en los archivos
de tramite

6.2.1 Ficha Técnica

OBJETIVO

Proporcionar a los servidores publicos de la Comisidon Estatal de Derechos Humanos,
acceso a los expedientes en tramite o de tramite concluido que se encuentren bajo

resguardo del responsable del Archivo de Tramite, mediante la modalidad de
consulta o préstamo.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos y los responsables de archivo de tradmite de cada
unidad administrativa de la Comisién Estatal de Derechos Humanos.

RESPONSABILIDADES

El responsable de Archivo de Tramite de cada unidad administrativa debera:
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- Realizar el préstamo de los expedientes solicitados por los servidores publicos
al interior de su unidad administrativa.

- Llevar el control electréonico de los préstamos de los expedientes.
- Actualizar el procedimiento y vigilar su correcto seguimiento.

Los Servidores PUblicos de la Comisién deberan:

- Solicitar el o los expedientes que requiera, mediante vale para préstamo de
expediente, debidamente requisitado.

- Resguardar, cuidar y hacer buen uso del expediente(s).

- Devolver el(los) expediente(s) prestados en las mismas condiciones en los
gue fueron proporcionados para su consulta.

Los Titulares de la Unidades Administrativas deberan:

- Informar al responsable del Area Coordinadora de Archivos, cuando se
extravié un expediente en el archivo de tradmite de su unidad administrativa.

El responsable del Area Coordinadora de Archivos debera:

- Suscribir el acta administrativa cuando se extravié un expediente en los
archivos de tramite de las unidades administrativas en coadyuvancia con el
Organo Interno de Control.

El Organo Interno de Control deberé:

- Suscribir acta administrativa en coadyuvancia con el Area Coordinadora de
Archivos.

GLOSARIO

Archivo de tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion,
ordenados conforme a un método y cuya consulta es frecuente y necesaria para una
adecuada toma de decisiones y el despacho oportuno de los asuntos

propios de la unidad administrativa.
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Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o por ser
resultado de un mismo proceso de gestién y de acumulaciéon de los documentos que
los constituyen.

Inventario general: Formato utilizado en los archivos de tramite para llevar un control
de los expedientes con que cuenta su unidad administrativa, en el cual se registra la
clasificacién, nombre, fecha de primer y Ultimo documento de cada expediente, total
de legajos y documentos, asi como la ubicacién fisica.

Responsable de archivo de tramite: Servidor publico asignado por el titular de cada
unidad administrativa de la Comisidon, para llevar a cabo las tareas del archivo de
tramite.

Responsable del Area Coordinadora de Archivos: Servidor publico encargado de
promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestiéon
documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas
del sistema institucional de archivos.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

Vale de préstamo: Formato que se utiliza para registrar los datos de los expedientes,
cuando se solicita un expediente en calidad de préstamo.

INSUMOS

- Vale para préstamo de expedientes en archivo de trdmite (debidamente
requisitado).

- Inventario General de Archivo de Tramite.

- Expedientes debidamente integrados e identificados.

RESULTADOS

- Préstamo de expedientes para su consulta a los servidores publicos de su
unidad administrativa.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Integracion, organizacion, descripcidén y conservacion de los documentos de archivo
y expedientes en los Archivos de Tramite.

POLITICAS

- El préstamo de expedientes solo se realizard al interior de cada unidad
administrativa, al servidor publico que los generd, en caso de que un servidor
publico requiera un expediente generado por otro servidor publico, este
debera solicitarlo al generador del mismo y el a su vez al responsable del
Archivo de Tramite.

- Los expedientes seran devueltos al responsable de archivo de tramite en las
mismas condiciones en que fueron prestados, sin alterar su orden original.

- El préstamo se realizard por un periodo de 10 dias habiles y en caso de
requerir el expediente por mas tiempo, el servidor publico renovara el vale de
préstamo y entregara al responsable de Archivo de Tramite para el registro
en su control, la renovaciéon se podra realizar hasta por 2 periodos mas.

6.2.2 Descripcidon del procedimiento

Procedimiento: Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite

Responsables/Unidad
Administrativa

Actividad

Servidores publicos. Requisita vale para préstamo de
expedientes en archivo de tramite (en
1 original) y lo presenta al responsable de
archivo de trdmite de su unidad

administrativa.

Responsable de Archivo de | Recibe el vale para préstamo de
2 Tramite. expedientes, revisa y determina: ;Esta
bien requisitado?
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Responsables/Unidad

Administrativa

Actividad

No, conecta con actividad No. 3.
Si, conecta con actividad No. 5.

Responsable de Archivo de

No, indica inconsistencias y lo devuelve al

3 Tramite. servidor publico solicitante para realizar
las correcciones correspondientes.
Servidores publicos. Recibe  vale para préstamo de
expedientes y corrige las inconsistencias
4 sefaladas y lo presenta nuevamente al
responsable de archivo de tramite de su
Unidad Administrativa.
Conecta con la actividad numero 2.
Responsable de Archivo de | Si, Realiza la busqueda del expediente en
Tramite. el inventario general, localiza la ubicaciéon
marcada en el inventario general vy
5 determina.
JCuenta con el expediente?
No, conecta con actividad No. 6.
Si, conecta con actividad No.13.
Responsable de Archivo de | No, revisa el registro del control de
Tramite. préstamos realizados y determina.
6 ¢Se encuentra prestado el expediente?
No, conecta con actividad No. 7.
Si, conecta con actividad No. 8.
Responsable de Archivo de | No, informa al servidor publico que no se
7 Tramite. cuenta con el expediente.
Conecta con actividad No. 9.
Responsable de Archivo de | Si, informa al servidor publico que el
8 Tramite. expediente solicitado se encuentra
prestado. Fin del procedimiento
Servidor Publico. Informa al titular de la unidad
9 administrativa, sobre la falta del
expediente solicitado al responsable de
Archivo de Tramite.
10 Titular de la Unidad | Informa mediante memorandum al

Administrativa.

responsable del Area Coordinadora de
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No.

Responsables/Unidad
Administrativa

Actividad

Archivos/Unidad de Archivo, sobre la falta
del expediente solicitado al responsable
de archivo de tramite.

"

Responsable del Area
Coordinadora de

Archivos/Unidad de Archivo.

Levanta acta administrativa en tres tantos,
en coordinacién con el Organo Interno de
Control.

Entregan un tanto al titular de la unidad
administrativa y conservan un tanto el
Organo Interno de Control y otro el Area
Coordinadora de Archivos /Unidad de
Archivo, para su expediente
correspondiente.

1 Titular de la Unidad | Recibe acta y archiva para su control.
Administrativa. Fin del procedimiento.
Responsable de Archivo de | Si, extrae y registra en su control de
Tramite. préstamo de expedientes de archivo de
tramite.
13 Verifica el total de hojas que contiene el
expediente y lo entrega al servidor
publico para su consulta. 14
Servidor Publico
Recibe expediente.
Servidor Publico. Recibe expediente, realiza las consultas o
14 tramites correspondientes y lo custodia
hasta su devolucién al RAT.
Responsable de Archivo de | Recibe del servidor publico el expediente,
Tramite. revisa que este completo y en las mismas
condiciones en que fue prestado.
15 sSe encuentra completo y en buen
estado?
No, conecta con actividad No. 16.
Si, Conecta con actividad No. 18.
16 Responsable de Archivo de | No, no recibe el expediente y solicita al

Tramite.

servidor publico realice lo conducente
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Responsables/Unidad

.. . Actividad
Administrativa

para entregar el expediente en el mismo
orden y estado en que fue prestado.
Servidor Publico. Realiza lo conducente para que el
expediente quede en el mismo orden y
17 estado en que le fue prestado y entrega
al RAT.

Conecta con actividad 15.

Responsable de Archivo de | Si, recibe expediente, reintegra en la
Tramite. ubicacién topografica asignada y marca
18 como entregado en su control de
préstamo de expedientes.

Fin del procedimiento.
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6.2.3 Diagrama de flujo

6.2.3. Diagrama de flujo
Procedimiento: Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite

Responsable del Area Coordinadora
de Archivos

Titular de la unidad
Administrativa

Responsable de Archivo de
Tramite

Servidor Publico

Recibe vale, revisa y determina:

no de
a al RAT

onsistencias y pr

RAT.

Informa al servidor publico

g no localizé el
v : expediente.
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6.2.3 Diagrama de flujo

Procedimiento: Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite

Responsable de Archivo de Titular de la unidad Responsable del Area Coordinadora
Tramite Administrativa de Archivos

Servidor Publico

Informa al servidor publi
que el e pediente
encuentra prestado.

Informa al Titular de la Unidad
Administrativa de la existencia
del expediente.

del

Titular d
Administrativa.

Recibe expediente, realiza las
ultas (] tramites y E ue Recibe acta y archiva para su
lucién al RAT, en b control

Realiza lo conducer
el expediente qu

ado en que le
fue presta trega al RAT.

Re:
marca como
control.
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6.2.4 Mediciéon

Indicadores para medir el porcentaje de expedientes consultados en los Archivos de
Tramite:

Donde:

PEC = Porcentaje de expedientes consultados
NTECA = Numero total de expedientes consultados en el afio
NTEGA = Numero total de expedientes generados en el afio

Registro de evidencias

- Inventario General, generado y resguardado por el responsable del Archivo
de Tradmite de cada unidad administrativa.

- Guia de Archivo Documental, generada y resguardada por
el responsable del Archivo de Tramite de cada unidad administrativa.

- Control de préstamos generado y resguardado por el responsable del Archivo
de Tradmite de cada unidad administrativa.

Formatos e instructivos

- Vale para Préstamo de Expedientes en Archivo de Tramite
- Control de Préstamo de Expedites en Archivo de Tramite
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Nombre del servidor publico solicitante: m

Unidad Administrativa: 2)

Ubicacion fisica del expediente: [©)

No. de expediente: 4) Clasificaciéon del expediente:  (5)

Nombre del expediente: (®)

No. de legajos: 7) Total de documentos: (8)

Fecha de préstamo: (9) Fecha de devolucién: (10)

Estado fisico del expediente a la hora del
préstamo: (11)

Estado fisico del expediente a la hora de la
devolucién: (12)

BUENO REGULAR MALO

COMPLETO INCOMPLETO

BUENO REGULAR MALO

COMPLETO INCOMPLETO

Nombre y firma de quien facilita el expediente:

(3)

Nombre y firma de quien recibe el expediente:
(14)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VALE PARA PRESTAMO DE

EXPEDIENTES EN ARCHIVOS DE TRAMITE
Objetivo: Solicitar el(los) expediente(s) para consulta.

Distribucién y Destinatario: A los servidores publicos de cada una de las unidades
administrativas de la CEDH y responsables de archivo de tramite.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del servidor
publico solicitante.
2 Unidad Administrativa.

Indicar el nombre completo del servidor publico
gue solicita el o los expedientes.

Indicar el nombre de la unidad administrativa a la
cual corresponde el o los expedientes solicitados.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION

3 Ubicaciéon fisica del | Indicar la ubicaciéon fisica donde se encuentra
expediente. ubicado el expediente al interior de la unidad

administrativa.

4 No. Expediente. Indicar el numero que tiene asignado el
expediente a solicitar.

5 Clasificacion del | Indicar la clasificacion que contiene el expediente

expediente. solicitado en la pestafa, caratula, asi como en el
inventario general de archivo de tramite.

6 Nombre del | Indicar el nombre que tiene el expediente
expediente. solicitado en la pestafia, caratula, asi como en el

inventario general de archivo de tramite.

7 No. Legajos. Indicar la cantidad de partes en las que se divide
el expediente.

8 Total de documentos. Indicar el numero total de los documentos que
contiene el expediente solicitado.

9 Fecha de préstamo. Indicar el dia, mes y ano en que se prestan los
expedientes a servidores publicos.

10 Fecha de devolucién. Indicar el dia, mes y afilo en el que son devueltos
los expedientes al responsable de archivo de
tramite.

M Estado fisico del | Indicar marcando con una "X” en el recuadro que
expediente a la hora | corresponda al estado fisico del expediente en el
del préstamo: momento que se presta al servidor publico.
Bueno, Regular, Malo,

Completo e
Incompleto.
12 Estado fisico del | Indicar marcando con una "X” en el recuadro que

expediente a la hora de
la devolucién:

Bueno, Regular, Malo,
Completo e
Incompleto.

corresponda al estado fisico del expediente en el
momento de su devolucién al responsable de
archivo de tramite.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION

13 Nombre vy firma de |Indicar el nombre completo de quien presta el
quien facilita el | expediente al servidor publico y colocar su firma.
expediente.

14 Nombre y firma de |Indicar nombre completo de la o el servidor
quien recibe el | publico que recibe el expediente en préstamo y
expediente. firmar de recibido.

Control de Préstamo de Expedientes en Archivo de Tramite
@) 2) 3) (4) (5) (6) (@) (8) 9 (10) an (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CONTROL DE PRESTAMO DE

EXPEDIENTES EN ARCHIVO DE TRAMITE

Objetivo: Controlar el préstamo de expedientes al interior de cada unidad
administrativa de la CEDH

Distribucién y Destinatario: A cada uno de los responsables de archivo de tramite
de las unidades administrativas de la CEDH.

NUmero de expediente.

Colocar el nUmero progresivo que tenga asignado
el expediente a prestar.

2 Clasificacion del | Indicar la clasificacibn que tiene asignada al
Expediente. expediente que se esta prestando.

3 Nombre del | Indicar el nombre completo del expediente que se
Expediente. esta prestando.

40




Manual de Procedimientos de Archivo y Gestiéon documental de la Comisidon Estatal de los Derechos
Humanos del Estado de Michoacan de Ocampo

CEDH
MICHOACAN
4 Total de Legajos. Indicar el total de partes en las que se divide el
expediente que se va a prestar.
5 Total de documentos. Indicar el numero total de documentos que
contiene el expediente que se va a prestar.
6 Ubicacion fisica del | Indicar el lugar fisico donde se encuentra ubicado
expediente. el expediente a prestar.
7 Nombre del Servidor | Colocar el nombre completo del servidor publico
Publico a quien se le | a quien se le va a prestar el expediente.
presta el Expediente.
8 Fecha de préstamo. Indicar el dia, mes y aflo en que se esta prestando
el expediente.
9 Fecha de devolucion. Indicar el dia, mes y aflo en que se devuelve el
expediente.
10 Estatus. Colocar el estatus en que se encuentra el
expediente.
1 Nombre Servidor | Indicar el nombre completo de quien realiza el
Publico quien realiza el | préstamo y registro del expediente.
préstamo y registro.
12 Observaciones. SeAalar si hay alguna observacion del expediente
que se esta prestando.

6.3 Procedimiento:
comprobacién administrativa inmediata y apoyo informativo

6.3.1 Ficha Técnica

OBJETIVO

Eliminacidbn o baja documental de

Destino

final de documentos de

aquellos documentos cuya vigencia

documental es inmediata y menor a un afio.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos de las unidades administrativas de la Comision.

RESPONSABILIDADES

El responsable de Archivo de Tramite debera:
- |

administrativa.

responsable
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