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1. Objetivo. |
Iﬁentificar contexto y contenido de los documentos, estableciendo la identificaciéon y datos generales del for{do
documental de los archivos, para facilitar la recuperacion y el intercambio de informacion.

2. Alcance.

Aplica a los sujetos obligados gue incluyen informacién sobre la circulacion de los documentos de archivo‘en
sus distintas etapas (tramite, concentracion e historico).

3. Responsabilidades.

Puesto Responsabilidades Generales

3.1.1 Establece : la calendarizacion de recepcion de informacion.

3.1.2 Notifica a las areas administrativas el calendario de recepcién.
3.1.3 Identifica las secciones y series documentales de cédulas de identificacion y
clasificacion de grupos documentales.

3.1 Archivo 3.1.4 Recopila y registra las secciones y series documentales de cédulas de
Administrativo identificacion y clasificacion de grupos documentales.
Histdrico. 3.1.5 Establece |a temporalidad de resguardo de los expedientes. 1

3.1.8 Verifica la temporalidad del resguardo de los expedientes.

3.1.7 Integra las Guias Simples de Archivo. |

3.1.8 Entrega a la coordinacién de informatica las guias simples de archivo para que

estas sean subidas a la pagina y a la plataforma.

3.2.1 Recibe el oficio de notificacion de la calendarizacion de la recepcion de la

3.2 Areas informacién. - -
Administrativas. 3.2.2 |dentifica las secciones y series documentales de cédulas de identificacion y

clasificacion de los grupos documentales. o

3.2.3 Verifica |la temporalidad del resguardo de los exped|entes B

3? Coordinacion de 3.3.1 Recibe la Guia Simple de Archivo en formato electrénico.
informatica. 3.3.2 Sube a la pagina y a la plataforma la Guia Simple de Archivo. |
4. Politicas.

4;1.1 El personal de las areas administrativas proporcionaran toda la informacion de la documentacién gue
generan.

|

4.2 El personal de las areas administrativas y del archivo administrativo histérico en base al Catalogo de
Disposicion Documental aplicaran el tiempo de guarda de los documentos.

|

4.3 El personal de archivo administrativo e histérico con apoyo del personal de las é@reas administrativas
tecabaran la informacién documental para establecer la descripcion de secciones y series documentales y
generar la guia simple de archivo.

|

|

4.4 Las gulas simples se entregaran en formato electronico a la coordinacion de informatica para subirlas & la
pagina y a la plataforma.
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4.5 Notificar a las Areas Administrativas mediante via telefénica con cinco dias de anticipacion sobre la
calendarizacion establecida para la recepcion de informacion.

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento
Término Definicién

'5.1SGC Sistema de Gestion de la Calidad.

6. Desarrollo.

No Responsable Actividades Documento de
‘ Trabajo
1 Archivo - Establecer la calendarizacion de recepcion de
Administrativo informacién. N/A
Historico
2 Archivo - Notificar a las areas administrativas mediante oficio el
Administrativo calendario de recepcion, Oficio
Historico
- ldentificar las secciones y series documentales de Cedula de
Archivo cédulas de identificacion y clasificacion de grupos [dentificacién y
3 Administrativo documentales. Clasificacion de
Histarico Grupos
Documentales
AAH-8.5-01-00-01
4 Areas - Recibir el oficio de notificacion de la calendarizacion Oficio
Administrativas de la recepcién de informacion.
- Identificar las secciones y series documentales de Ceduia de
) cedulas de identificacion y clasificacion de grupos [dentificacion y
3 Areas documentales. Clasificacion de
Administrativas Grupos
Documentales
AAH-8.5-01-00-01
- Recopilar y registrar las secciones y series Cedula de
Archivo documentales de cedulas de identificacion vy Identificacion y
6 Administrativo clasificacion de los grupos documentales. Clasificacion de
Historico Grupos
Documentales
AAH-8.5-01-00-011
Archivo - Establecer la tempcoralidad de resguardo de los
7 Administrativo expedientes. N/A
Histdrico
8 Areas - Establecer la temporalidad de resguardo de los N/A
Administrativas expedientes.
Archivo - ¢Laidentificacion de documentos es correcta?
9 Administrativo N/A
Historico - 8i, Integrar la Guia Simple de Archivo.
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No, Hacer correcciones de las secciones y series
documentales de cedulas de identificacion y
clasificacion de grupos documentales.
¢ La identificacion de documentos es correcta?
10 Areas Si, Integrar la Guia Simple de Archivo. N/A
‘ Administrativas No, Hacer correcciones de las secciones y series
documentales de cédulas de identificacion vy
clasificacion de grupos documentales.
Archivo Enviar a la coordinacion de informatica en formato Guia Simple de
11 Administrativo electrénico la Guia Simple de Archivo, para subirla a Archivo
Historico. la pagina y a la plataforma. AAH-8.5-03-00-01
Anexo 10.1
19 Coordinacién de Recibir la guia simple de archivo en formato N/A
! informatica. electrénico.
13 Coordinacion de Subir a la pagina y a la plataforma la guia simple de N/A
* informatica. archivo.

|
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7. Diagrama de Flujo.
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8. Referencias.

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Cadigo
8.1 Manual de calidad. o MC
8.2 Procedimiento para la clasificacién archivistica. AAH-8.5-01
8.8 Procedimiento de vigencia y valoracion documental. AAH-8.5-02
9. Control de Registros.
Codigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencién Disposicioh
De manera fisica en
. o . En carpeta
?—[ﬁi?é\;ﬁ;g\dmg]::t{:géf con protector | Tres afios en
2CCESO & élpse solicita de plastico. | archivo activo
! De manera 2l responsable de “| Electrénico en Archivo | Mantener en el
AAH-8.5-03-00-01 fisica y aprch'v documento | Administrativo archivo de
electrdnica. JSTERIEE: PDF Historico concentracion.
EBcliogiep'en id pag., bloqueado hasta su
gelH. Songrese del contra actualizacion.
Estado para su J—
consulta. ' i
10. Anexos.
Formatos
Anexo Cadigo Titulo
10.1 AAH-8.5-03-00-01 Guia simple de archivo.
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Anexo 10.1
AAH-8.5-03-00-01 Guia simple de archivo.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

[ETEFRRRITE A pm—
s L Y P

AT
AC
AH

~ ELEMENTOS |
Seccion:
Nombre del responsable:
Cargo:

iDomicilio:

Teléfono y extension:
Correo electrénico:

SECCION

. SERIEDOCUMENTAL | DESCRIPCION DE LA SERIE

AT: Archivo de Tramité
AC: Archivo de Concentracion
AH: Archivo Histérico
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11j. Control de cambios.

FECHA DEL ESTADO DE .
CAMBIO REVISION RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
06-06-2018 00 Emision del documento

12. Cuadro de Aprobacioén.

ELABORO: FIRMA: FECHA:

Responsable del Archivo Administrativo e ﬁé%‘ 06-06-2018

Histérico : . 7

REVISO: FIRMA: // 3 FECHA:

Presidente del Comité de Calidad gy e & 06-06-2018
< f/z?_ﬂ'ﬁ }}uu—*— b

REVISO: FIRMA: / _;7 FECHA:

Presidente de la Junta de Coordinacion B 06-06-2018

Palitica 7%# %.7

APROBO: ‘ FECHA:

Presidente de la Directiva del H. Congreso 06-06-2018

del Estado —

O il
7

 —
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