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PRESENTACION

Contar con una herramienta de sistematizacién de la documentacién que es
generada y trabajada en cada una de las Unidades Administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca, permitira y facilitara la
localizacién de cada uno de los expedientes, la administracién de los mismos, asi
COMO suU conservacion.

En continuidad con las acciones emprendidas en el dmbito correspondiente a
la modernizacién de sistemas archivisticos, se elabora el presente Manual, que
tiene la finalidad de ser una guia para el desarrollo coherente y homogéneo de las
actividades inherentes a la administracién de Ia documentacién y archivos en las
diferentes areas administrativas.

La Unidad de Archivo de Tramite tiene entre sus funciones principales: recibir,
administrar, controlar, clasificar, catalogar, depurar, conservar y transferir la
documentacién que se encuentre activa Y que es producida por cada Unidad
Administrativa, asi como, establecer los mecanismos formales y practicos que le
permitan cumplir cabalmente con su misién.

La Unidad de Archivo de Tramite, es la responsable de la administracién de los
archivos en su primera etapa, ademas de captar la gestion documental, siendo de
gran valor su existencia para el buen funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos. Por tal razon, el presente documento funge como un instrumento para
regular las actividades cotidianas de las Unidades de Archivo de Tramite, a fin de
dar continuidad y calidad a las labores de la administracion, mejorando con ello,
las actividades y el resguardo de la documentacién.

El presente instrumento, establecerd el mecanismo para la organizacion,
administracidn y conservacién de los documentos archivisticos que se generan en
cada una de las Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Toluca y que se encuentran en etapa de tramite, de
conformidad a lo establecido en la Ley General de Archivos, asi mismo con este
instrumento se podra llevar de la manera mas eficaz el proceso de homologacion
Y agrupacion de los documentos que se generan, lo que permitira su facil acceso
y consulta de los mismos.
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OBIJETIVOS

Objetivo General:

Establecer los procedimientos para la operacién del Archivo de Tramite, a través
de los instrumentos de control y clasificacion establecidos en la normativa vigente
y el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Toluca,

Objetivos particulares

+ Proporcionar a los enlaces responsables del Archivo de Tramite de cada area
administrativa,uninstrumentotécnicoadministrativoqueorientelasactividades
derecepcidén, seguimiento, organizacion, conservacién, tra nsferencia, préstamo,
seleccidn y control de los documentos generados, a fin de coadyuvar al optimo
desarrollo de sus actividades.

+  Promover el buen funcionamiento de los Archivos de Tramite, a fin de promover
la adecuada depuracién, conservacion y resguardo de la documentacién
activa que se encuentra en las diferentes Unidades Administrativas, con el fin
de establecer técnicas y estrategias necesarias para la mejor organizacién y
operacion de la documentacién, garantizando la correcta recepcion, circulacion,
control, uso, conservacion, y despacho de la informacién.

Alcance

El presente Manual serd de observancia obligatoria para todas las Areas 0 Unidades
Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Toluca, con el propésito de homogeneizar la organizacion, conservacién y
preservacion documental de los Archivos de Tramite.
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1.

POLITICAS APLICABLES

Sera responsabilidad de la/el Encargado del Archivo de Tramite organizar
los expedientes que deberan integrarse con documentos que mantengan
relacion con un mismo asunto, materia o tipo de documento, los expedientes
se deberan clasificar de acuerdo con el Cuadro de Clasificacién Archivistica.

Los expedientes se cerrardn una vez que tengan concluido el asunto que

trata y solo se enviaran aquellos documentos gue hayan transcurrido 2 afios

como minimo desde la conclusion de su tramite tomando en cuenta la fecha
de cierre, para los expedientes clinicos se tomaran 5 afios a partir del ditimo
acto medico.

3. No se consideraran documentos de archivo:

1. Documentos duplicados

2. Copias fotostaticas de los documentos originales existentes en los
expedientes

3. Borradores

4. Sobrantes de ejemplos multiples de un mismo documento

5. Portadas de fax

6. Recados telefénicos

7. Mensajes y notas escritas en tarjetas u hojas adheribles {post-it)

8. Tarjetas de recordatorio

9. Solicitudes de audiencia

10. Registro de llamadas telefénicas

1. Registro de control de la correspondencia

12. Registros de control de entrada y salida de personas ajenas|a a unidad
administrativa

13. Tarjetas de presentacion

14. Tarjetas de felicitacidn

15. Invitaciones a eventos

16. Documentos para dar a conocer actividades o sucesos temporales

17. Documentos cancelados

18. Documentos carentes de firma autografa o electrénica del servidor

publico que los genero

19. Formas valoradas sin requisitar
20.Formatos en blanco
WD SN 7~
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21. Papeleria impresa obsoleta o en desuso




10.

11.

12,

13.
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- No se recibiran documentos en condiciones inadecuadas deteriorados por

factores climaticos, de iluminacion o de almacenamiento o por ataques de
agentes bioldgicos, ya que con estas particularidades no se recibiran en el
Archivo de Concentracion.

No se recibiran documentos pequenos sujetados al broche de archivo, estos
deberan de ser pegados en hojas, pueden ser recicladas.

Elcontenido de los expedientes no debera rebasar los 2 centimetros de grosor
con el propédsito de que su manejo sea agil. De rebasarlo se abriran legajos
en forma progresiva, sefialando esta situacién en la caratula, indicando el
numero de legajos que le corresponda a cada uno de estos, ejemplo: 1/3, 2/3,
3/3.

Los documentos que integran un expediente serin guardados en folder
anotando los datos que establecen las especificaciones para la organizacion
de expedientes en la parte superior derecha y la pestafa del folder.

Sin excepcion toda area responsabilizada para el mManejo de documentos
de Archivo de Tramite, debera de contar con el Inventario General de los
Mismosy a su vez con el Inventario de Transferencia Primaria para su ingreso
al Archivo de Concentracion conforme a la clasificacion de los expedientes.
Todas las cajas sin excepcion deberan de llevar el numero consecutivo de
la caja, nombre de la Unidad Administrativa y periodo extremo, estos datos
deberan de ir en la tapa de Ia caja con lapiz de grafito.

Todas las areas solicitaran la revisién de los expedientes por escrito, al Area
Coordinadora de Archivo, con el proposito de verificar el cumplimiento de
los requisitos sefalados para su transferencia. El escrito de solicitud debera
indicar el total de cajas, expedientes, legajos y documentos a revisar, el
nombre de la Direccidn Yy Unidad Administrativa a la que pertenece, su
domicilio y nimero telefénico.

Cuando se trate de documentacidn que no fue generada por la Unidad
Administrativa que hard la transferencia primaria al Archivo de Concentracién
debera de manifestarlo por escrito al Area Coordinadora de Archivos.

Sera responsabilidad de la/el Titular de |a Unidad Administrativa coordinar
con el Archivo de Concentracién la Transferencia Primaria de los expedientes
al Archivo de Concentracidn.

Sera responsabilidad de lafel Encargado del Archivo de Tramite la/el
Encargado del Archivo de Tramite imprimir los formatos de Inventario
General y Transferencia Primaria para entregar al responsable del Archivo de
Concentracién al momento de efectuar la entrega fisica de los expedientes.




14. Para la ejecucidon del procedimiento documentado, sera imprescindi
uso de los anexos:

L §
2.
3
4,
=%
6.

Caratula de expediente

Solicitud de consulta de expedientes
Inventario General de Archivo
Inventario de transferencia primaria
Inventario de transferencia secundaria
Inventario de baja documental
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DIAFRAGMA DE FLUIO

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica

Responsable de Archivo de Tramite

1-Aplica la selecciéon preliminar de sus expedientes de
tramite concluido, como paso previo a su transferencia al
Archivo de Concentracién de este Sistema.

Selecciona

‘

Responsable de Archivo de Tramite

2.-Comprueba la caducidad de los expedientes y retira los
documentos en mal estado y con valor irrelevante.

Revisa

Responsable de Archivo de Tramite

3.-Verifica el tamafio de las hojas de cada expediente y
comprueba la medida de los expedientes divide en legajos
si es hecesario.

Revisa

Responsable de Archivo de Tramite

4.-Resguarda los documentos en folder, anota los datos
correspondientes y los sujeta por el dorso con broche para
archivo.

Responsable de Archivo de Tramite

v

5.-Registra los expedientes en el Inventario General e
inventario de Transferencia Primaria verificando los datos
de acuerdo al Cuadro de Clasificacidn Archivistica.

v

Responsable de Archivo de Tramite

Analiza

6.-Ordena y deposita los expedientes en cajas galleteras
colocando numero consecutivo, nombre de la Unidad
Administrativa y periodo en la tapa de la caja de archivo.

/e 7~
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DIAFRAGMA DE FLUIJO

Area Responsable/Actividad : Representacion Gréfica

Titular de la Unidad Administrativa

7.-Solicita al Area Coordinadora de Archivos la revisién de

los expedientes y manifiesta en su caso si la informacién no

Oficio de
r. solicitud

fue generada por la Unidad Administrativa.

Area Coordinadora de Archivos

8.-Recibe y analiza la solicitud y notifica via telefénica al
Responsable del Archivo de Concentracién para llevar a ;

cabo la revisién.

Responsable de archivo de Concentracion

9.-Recibe la notificacién y acuerda via telefénica con el|
titular de la Unidad Administrativa la fecha y hora de la

revision

A4

Responsable de Archivo de Concentracidn

10.-Asiste y realiza la revisidn.

¢El archivo cumple
con las
caracteristicas?

g

No

Responsable del Archivo de Concentracidn

A

1.-Informa mediante oficio al Area Coordinadora de Archivo

Oficio
resultados

las observaciones y hallazgos resultados de la revisién.

=]
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DIAFRAGMA DE FLUIO

Diafragma de flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grifica
Responsable de Archivo de Concentracién
12.-Recibe el oficio y analiza los hallazgos. Notifica mediante s
oficio a las Unidades Administrativas el resultado y emite

recomendaciones.

v

Titular de Unidad Administrativa

13.-Recibe el oficio y notifica al Responsable de Archivo de W S I

Tramite las observaciones.

v

Responsable de Archivo de Tramite

14.-Acata las recomendaciones.

O




DIAFRAGMA DE FLUJO

Area Responsable/Actividad Representacion Grifica

Responsable de Archivo de Concentracidon

15.-Informa mediante oficio al Area Coordinadora de
Archivos que el archivo en tramite estd en condiciones de
transferencia.

Area Coordinadora de Archivos

16.-Recibe el oficio y autoriza la transferencia. Notifica
mediante oficio al Titular de la Unidad Administrativa el

Emmee s 3 Oficio

.J\

Oficio
Vo. Bo. Para realizar la transferencia establece fecha y hora. ""——>\ ]

v

Titular de la Unidad Administrativa

\

17.-Recibe el oficio y notifica al Responsable de Archivo de

L]
Tramite la fecha y hora e instruye para la impresion de )

inventarios.

Responsable de Archivo de Tramite

18.-Revisa nuevamente que el archivo esté en orden e
imprime los formatos: Caratula de expediente, Solicitud de |
consulta de expedientes, Inventario general de archivo,
Inventario de transferencia primaria, Inventario de
transferencia secundaria e Inventario de baja documental.

Responsable del Archivo de la Unidad administrativa

19.-Acude en la fecha y hora indicada y entrega el archivo

para Transferencia Primaria.

y
Responsable de Archivo de Concentracién

A 4

Archive Formatos i]l

20.-Recibe el Archivo en Tramite e indica la fecha tentativa = v Formatos "]

de entrega de formatos de acuse.
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DIAFRAGMA DE FLUIO

Area Responsable/Actividad

kepresentacia’n Grafica

Responsable de Archivo de Concentracidon

ubicacion fisica.

21.-Clasifica el archivo de Transferencia Primaria y designa

Responsable de Archivo de Concentracidn

22 -Indica al titular de la Unidad Administrativa la fecha de > ’A‘ II
Y

entrega del formato de acuse debidamente firmado.

Responsable de Archivo de Tramite

'y

23.-Acude para recibir formatos de acuse.

o>
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ANEXOS
CARATULA DE EXPEDIENTE

CarRATULA De exPeDieNTe De ARCHIVO

I. Informacién de la unidad administrativa
Nombre de la unidad % 1
administrativa: i

2. Informacion del expediente

Nombre del expediente: [ 2 ]
3 } jos:
No. del expediente: No. de Legajos: 4 Total de Legajos: 5
Asunto:
6

Total de document I
Periodo de los documentos: Apertura: 7 Qe n.os a 9
cierre:

R

Clerre:[ 8- -J

H1. Clasificacién archivistica:
Fondo documental I 10 ]
Seccién: L 11 1 Subserie Documental: r 13

Serie documental {__ 12 ]

V. Valor Documental: 14 o
Admin istrativo{_ | luridico - legal r

S ———
Fiscal| ] Contable |

V. Tiempo de conservacién (vigencia Documental) 15

Archivo de Tramite Archivo de Concentracién Archivo Histdrico
L
V1. Clasificacién de la informacién 16
Reservada: | ] Confidencial:| ]

VIIL. Observaciones:

17
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” de la unida

administrativa

Colocar el nombre de la Unidad Administrativa a la que

pertenecen los documentos.

Nombre del expediente

Anotar el nombre asignado al expediente.

Numero de expediente

Asignar un ndmero Unico al expediente para cada legajo
Y ndmero consecutivo que le corresponda.

Numero de legajo

Sefalar el nimero que le corresponde al legajo.

Total de legajos

Sefalar el nimero total de legajos que integran el
expediente.

Asunto

Realizar una breve descripcidn, clara Y precisa del
contenido de los documentos.

Apertura

Indicar la fecha del primer documento con numeros;
comenzando por el dia, seguido del mes y al final el aifo
compileto.

Cierre

Indicar la fecha del uitimo documento con numeros;
comenzando por el dia, seguido del mes y al final el afo
completo.

Total de documentos al cierre

Senalar el nimero total documentos que integran la serie
documental, desde el documento de apertura, hasta el
documento de cierre del expediente.

10

Fondo documental

En este apartado se colocara el nombre del sistema al
que pertenezca, “Sistema Municipal DIF Toluca”

n

Seccidén

Se anotara la clave de la seccidn de acuerdo al Cuadro
General de Clasificacidon Archivistica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Toluca.

12

Serie documental

Se anotara la clave de la serie de acuerdo al Cuadro
General de Clasificacién Archivistica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Toluca.

13

Subserie documental

Se anotara la clave de la subserie de acuerdo al Cuadro
General de Clasificacién Archivistica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Toluca.

14

Valor Documental

Sefialar con una “X" la casilla de acuerdo al tipo de
informacién contenida en el legajo Administrativo,
Juridico- legal, fiscal o contable.

15

Tiempo de Conservacion

Se anotara el tiempo de conservacidn de acuerdo a lo
estipulado en el catdlogo de Disposicién Documental.

16

Clasificacidén de la
informacion

Sefialar con una “X” la casilla que corresponda de
acuerdo al tipo de informacidn contenida en el legajo.

L

Observaciones

Se anotaran las observaciones claras y precisas del
contenido de la informacion

12




SOLICITUD DE CONSULTA DE EXPEDIENTES

Fecha de Solicitud:

Céd. Iden.: @

Nombre: _B)

Tipo de identificacién:

(4)

Gave No.Prog. | Legajofs) | Doct
1G]
Nombre y Firma de Ia o el Solicitante
INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO: | solicitud de Consutta de Expedientes,
OBIETIVO: Mantener control de los expedientes solicitados para consulta por los representantes de las

unidades administrativas y/o particulares.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIA(O):

Se genera en original. El formato es resguardado por la o el responsable del drea de Servicios.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha de Solicitud, Anotar la fecha (dia, mes y afio) de solicitud,

2. Céd. iden. Sefialar el cédigo de identificacion del servicio de consulta asignado

3. Nombre. Escribir el nombre completo del solicitante, incluyendo nombre(s) apellido materno y apellido
paterno.

4, Tipo de Identificacién. Escribir el tipo y nimero del documento/credencial con la que se identifica el solicitante.

S Datos del Expediente. Asentar fa clave, el nombre, el nimero progresivo, el nimero total de legajo(s) y el nimero total

de documentos del/los expediente(s) requeridos.

Solicitante,

Indicar el nombre completo y la firma del solicitante.

BIF
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INVENTARIO

GENERAL DE ARCHIVO

INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO
1 HoA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: 1 4
UNIDAD ADMBISTRATNA: 3 Di& MES K80
[FONDO: 5 6 _SUBFONDO:
g » :  jromor] tonide [ ecuanelosbocunsntos | UBGAGEN |
RoPROS, | Mo.DELexeegiae | SECOMNYIO | SEREVIOSISERE | Loy EXPEDIENTE  LEGRGS | doclEiTos om | FISGRDEL | oy cenunciones
SUBRECOISN |  DOZUMENTAL | E i ! 3 I > HIVROE q
= g s ! 1 : s’iﬁgqg D f}ﬁmm :
7 8 9 10 il 12 13 14 15 17
12 19
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DEL ARER ADMINISTRATIVA

BIF
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INSTRUCTIVO DE LLENADO INVENTARIO
GENERAL DE ARCHIVOS

- NUMERO e P  SEANOTARA(N) -

) Ntimero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un
mismo formato.

) Denomin.acién_ dg 'Ia Depende_r]da u Organismo, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacién al que pertenece el Archivo.

3) Nombre de la Unidad Administrativa a Ia que corresponde el Archivo, el cual debera corresponder
al formalmente autorizado en Ia estructura de organizacién respectiva.

(4) Dia, mes y afio en que se liena el formato. Ejemplo: 16/01/2021.

() Nompre Qel fonq!o’ d_ocumental al que pertenece el Archivo, conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica de |a Dependencia u Organismo, ejemplo: Secretaria de finanzas.
Nombre del subfondo documental, en caso de existir, al que pertenece el Archivo, conforme al

(©) cuadro general de clasificacién archivistica de la Dependencia u Organismo, ejemplo:
Subsecretaria de Administracién.

(7) Numero progresivo que corresponda.

(8) Numero asignado al expediente al momento de sy apertura en cada serie documental existente
en el Archivo.

Clave y nombre de la seccién y/o subseccidn (en caso de existir) a la que pertenecen los

9) expedientes conforme al cuadro general de clasificacién archivistica de Ia Dependencia u
Organismo, ejemplo: 26S. Verificacién aduanera.,

Clave y nombre de Ia serie y/o subserie documental (en caso de existir) a la que pertenecen los

(10) expedientes conforme al cuadro general de clasificacién archivistica de Ia Dependencia u
Organismo, ejemplo: 27S.1 Politica de Ingresos del Gobierno del Estado de México/27s.1.1
Proyecciones fiscales en materia de ingresos.

Foérmula clasificadora asignada al expediente conforme al cuadro general de clasificacién

m archivistica de la Dependencia u Organismo, que debera de coincidir con la que tenga en la ceja
de la carpeta. La clave sera formada por: fondo/subfondo/seccién/serie/nimero de expediente,
utilizando Unicamente diagonales para separar, ejemplo: SF/SUBA/47S/47S.13/E. 1

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

(13) Numero total de legajos que integran el expediente.

(14) Numero total de documentos due integran e expediente.

(15) Fecha del docqmentg con el que se aperturd el expediente y la del ultimo generado al momento
de la elaboracién del inventario, ejemplo: 30 enero 2015/25 noviembre 2020,

(16) Ubicacién topografica donde se localiza resguardado el expediente, ejemplo: Archivero metalico
ubicado en e] Area Administrativa del edificio del ACSMDT.

Servira para adicionar algtn dato importante de manera particular al inventario que se esta

(17) elaborando. La informacidn debers estar relacionada Unicamente con el expediente que se est3
describiendo.

(18) Nombre y firma de la persona responsable de| Archivo de la Unidad Administrativa.

(19) Nombre y firma de la persona titular de la Unidad Administrativa.

BIF
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
! HOJA DE

DEPENDENCIA U ORGANISMO: 2 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3 DiA MES ARO
FONDO:

R

7 8 S

19 20 21
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

BIF
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INSTRUCTIVO DE LLENADO INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA PRIMARIA

1 Numero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas
utilizadas para un mismo formato.

2 Denominacién de la Dependencia u Organismo, de conformidad con lo
establecido en su orden juridico de creacidn.

3 Nombre de la Unidad Administrativa, el cual debera corresponder al formalmente
autorizado en la estructura de organizacién respectiva.

4 Dia, mes y afio en que se llena el formato. Ejemplo 16/01/2022.

5 Nombre del fondo documental al que pertenece el Archivo de Tramite, conforme

al cuadro general de clasificacién archivistica de la Dependencia u Organismo:
Sistema Municipal DIF de Toluca

6 Nombre del Subfondo documental, en caso de existir, al que pertenece el Archivo
de Tramite, conforme al cuadro general de clasificacién archivistica de la
Dependencia u Organismo ejemplo: Subsecretaria de Administracion.

7 Ndmero progresivo que corresponda.
8 Numero asighado al expediente al momento de su apertura en cada serie
documental existente en el archivo de Tramite.
9 Es el nimero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los expedientes a
transferir.
- 10 Clave y nombre de la seccién y/o subseccidn (en caso de existir) a Ia que

pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de clasificacién
archivistica de la Dependencia u Organismo ejemplo: 26S. Vetificacién Aduanera.

n Clave y nombre de la serie y/o subserie documental {en caso de existir) a la que
pertenecen los expedientes conforme al cuadro de general de clasificacién
archivistica de la Dependencia u Organismo, ejemplo: 2751 Politica de ingresos de
Gobierno del Estado de México/27s.1.1 proyecciones fiscales en materia de
ingresos.

12 Formula clasificadora asignada al expediente conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica de la Dependencia u Organismo, que deberan de
coincidir con la que tenga en la ceja de la carpeta. La clave sera formada por:
fondo/subfondo/seccidn/serie/subserie/nimero de expediente, utilizando
unicamente diagonales para separar, ejemplo: SMDT/5C/5C.7/5C.7.1/E.1.

13 Nombre del expediente inventariado, que debera de coincidir con el que tenga en
la ceja de la carpeta.

14 Ndmero total de legajos que integran el expediente.

15 Nudmero total de documentos que integran el expediente.

16 Periodo del expediente (afios extremos), ejemplo: 2016-2018.

17 Tiempo que se debera de conservar la documentacidn en el Archivo de

Concentracion de la Dependencia u Organismo, de acuerdo con la normatividad
vigente en materia de archivos y gestién documental en el Estado de México.

18 Servird para adicionar algtn dato importante de manera particular al inventario
que se esta elaborando. La informacion deberd estar relacionada Gnicamente con

20 Nombre y Firma de la persona titular de la Unidad Administrativa.

Nombre y firma de la persona responsable del Archivo de Concentracion.

el expediente que se estd describiendo.

19 Nombre y firma de la persona responsable del Archivo de Tramite
sEEsNN B
17 il WL@&A




INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

1 HOJA DE

[DEPENDENCIA U ORGANISMO: 2 2

UNIDAD ADMIN{STRATIVA: 3 DiA MES ANO

T
7 18
Elabord Reviso
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO
13
20 2
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

BIF
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE
TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Numero de hoja que le corresponde
utilizadas para un mismo formato.

la rferenca del namero total de ha o

Denominacion de la Dependencia u Organismo, de conformidad con lo
establecido en su ordenamiento juridico de creacidén.

Nombre de la unidad a la que corresponde el Archivo

Dia, mesy afio en que se llena el formato, ejemplo: 16/01/2022

Nombre del fondo documental al Qque pertenecen el Archivo de Concentracion,

conforme al cuadro general de clasificacion archivistica de la Dependencia u

Organismo (Sistema Municipal DIF de Toluca)

Nombre del Subfondo docurnental, en caso de existir, al que pertenece el Archivo
de Concentracién, conforme al cuadro general de clasificacién archivistica de |a

Dependencia u Organismo ejemplo: Subsecretaria de Administracion.

Ndmero progresivo que corresponda hasta completar el total de expedientes de la

transferencia secundaria.

Numero de expedientes y codificacidn interna del mismo, en caso de existir, de

origen.

Numero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los expedientes a

transferir.

10

Clave y nombre de la seccion y/o subseccion {en caso de existir) a la que
pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica de la Dependencia u Organismo, ejemplo: 5C. Administracién de

recursos humanos, materiales y financieros.

n

Clave y nombre de la serie y/o subserie documental (en caso de existir) a la que

pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de clasificacién

archivistica de la Dependencia u Organismo, ejemplo: 5C.28 Solicitudes de

servicio de vehiculos/5C.28.1 Tenencias Y verificaciones del parque vehicular.

12

Férmula clasificadora asignada al expediente conforme al cuadro general de
clasificacidn archivisticade Ia Dependencia u Organismo, que debera de coincidir
con la que se tenga en la ceja de la carpeta. La clave sera formada por:
fondo/subfondo/seccién/serie/subserie/ntimero de expediente, utilizando

dnicamente diagonales para separar, ejemplo: SMDT/5C/5C.28/5C.28.1/E.001

13

Nombre del expediente inventariado, que debera de coincidir con el que tenga

en |a ceja de la carpeta.

14

Breve explicacion del asunto.

15

Ndmero total de legajos gue integran el expediente.

16

Numero total de documentos que integran el expediente,

17

Periodo del expediente (inicio y fin en afos extremos), ejemplo 2019-2021,

18

Servira para adicionar algtin dato importante de manera particular al inventario
que esta elaborando. La informacién debera estar relacionada tinicamente con el

expediente que se estd describiendo.

19

Nombre y firma de la persona que requisito el inventario.

20

Nombre y firma de la persona Titular del Archivo de Concentracion.

21

Nombre y firma de la persona Titular del Archivo Histérico

BIF
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INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

 INVENTARODEBAADOCUMENTAL
1 HOIA DE
IDEPEHDENCA U ORGANISMO: 2 UNIDAD ADMINSTRATIVA: 3
{TIPG DE ARCHIVO A LA QUE PERTENECE LA GOCUMENTACON: 4 () TRaMTE () CONCENTRAGION FECHA DE ELABORAGON: 5
’Mw. § SUBFONDO: 7

SEcaity/o | : SR b e e
SUBSECCON | Mo, PROG FORMULACLASFICADORA | | ONTENDODELASRE
8 9 1 1u

TOTAL 18
ELABORO EL INVENTARIO TITULAR DE LA UNIDAD ADBINISTRATIVA RESPONSABLE DEL AREA COGRDINADGRA DE ARCHIVGS
1 2 n
NOMBRE COMPLETO, CARGO ¥ FIRMA NOMBRE COMPLETO, CARGC Y FIRWA

BIF
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

' eﬁlar el ndmero parclytal de s hojas de que consta el “Inntriode aja Dcmeta je »

de 20

Asentar el nombre de la Dependencia u Organismo al que pertenece la Unidad administrativa que solicita
la baja documental ejemplo: Desarrollo Comunitario.

3 Registrar en nombre de la Unidad Administrativa que solicita la baja documental, incluyendo la Direccidn.
Ejemplo: Archivo General del Poder Ejecutivo, Direccidn General de Innovacién, Subsecretaria de
Administracién.

4 Indicar con una “X” segin corresponda, si la documentacidn a dar de baja pertenece a un archivo de
tramite o a un archivo de concentracién.

5 Indicar el dfa, mes y afio en que se elabora el “inventario de Baja Documental”. La fecha debe registrar dos
digitos para el dia y el mes y cuatro para el afio, separados por una diagonal */"

Ejemplo:11/02/2022

6 Registrar el nombre y el cédigo del fondo documental conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Dependencia u Organismo.

Ejemplo: Secretaria de Finanzas (SF)

7 Anotar el nombrey el cédigo del Subfondo documental (en caso de existir), conforme al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de |a Dependencia u Organismo.
Ejemplo: Subsecretaria de Administracién (SUBA)

8 Sefialar el cédigo de la seccidn, de la subseccién, {en caso de existir) y de la serie, conforme al Cuadro
General de Clasificacidon Archivistica de la Dependencia u Organismo y al orden que éste tiene.
Ejempilo: 555

5587

9 Registrar el ndmero progresivo de cada una de las series telacionadas para baja.

10 Anotar la formula clasificadora de cada una de las series relacionadas para baja.
Ejemplo: SF/SUBA/555/555.1

m Describir el contenido de {a serie, siendo precisos y concisos.

12 Senalar el nimero de expedientes de gue consta cada serie documental registrada.

13 Especificar el nimero de legajos de gue consta cada serie documental registrada.

14 Indicar el total de documentos de que consta cada serie docurnental registrada (sumando los
documentos de todos los legajos )

15 Anotar el afio de apertura y el afio de cierre de los documentos que integran la serie documenta

16 Senalar con una “X", segun corresponda, si el soporte de los documentos que constituyen fa serie es f(sico
y/o electrénico.

17 Registrar cualquier dato que se considere importante y que no se haya sido anotado en alguno de los
rubros anteriores.

18 Especificar la cantidad total de expedientes, legajos, y documentos.

19 Anotar nombre completo, cargo y firma de Ia persona servidora pUblica responsable del archivo de
tramite o concentracién que elaboro el * inventario de Baja Documental”

20 Indicar el nombre completo, cargo y firma de la persona titular de la unidad administrativa a Ia que
pertenece la documentacidn, que autorizo el “Inventario de Baja Documental”

21 Senalar el nombre completo y firma de la persona responsable del Area Coordinadora de Area de la

Dependencia u Organismo gue otorgo del Visto Bueno (Vo. Bo} ai “Inventario de Baja Documental”.

BIF
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA DE TOLUCA
INTEGRANT RUPO INTERDISCIPLINARIO
/
Y /
L.A.E.MTal, wetaXillegas L.D. Jania Flores £arranco
Directora de Adnfigistracion y Directord de Sérvicios
Tesoreria del’ SMDIF Toluca Juridicos ¥ststenciales
Responsable del Area Coordinadora Vocal
de Archivos
Presidenta

<

)

L.C: 7 Arlet SéncdeWz\ C.P.C. Eith RomMeTo Arizfnendi
Titular a Unidad de Informaci neacion, Titular de terno de
Programacion Y Evaluacion del SMDIF Toluca Control del SMDIF Toluca
Vocal Vocal

C. Lina Rg&a Anzaldo Mufséz
Secretaria sistentc_e de Presidenc{o i .
Representante de las Unidades Administrativas
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