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1. Objetivo.

¡Asegurar la disponibilidad, localización, integridad y la conservación de los docume,ntos genererdos por las
áreas Administrativas del H. Congreso del Estado.

2. Alcance.

El manual aplica a todo material documental sin importilr el formato o medio en el que se presenten
éncuentren localizados en las áreas Adminisirativas V en el Archivo Administrativo llistórico.

3. ftesponsabilidades.

PROCEDIMIENTO DE INVENTA,RIOS DE ARCHIVCI
DE TRAMITE:.

HOJA1pE4_
Código del

Documento;
AAH-8 5-05

Puesto Res¡ronsabilidades Generales

Archivo
Administrativo r:
Histórico.

3.1.1 Realiza elformato e instrur:tivo electrónico del inventario de archivo de trámik
3.1.2 Entrega elformato e instructivo electrónico a las áreas administrativas
3.1.3 Verifica elcontenido de la r:aptura del inventario de archivo de trámite
3.1.4 Recibe la actualización del Inventario de Archivo de Tnámite

Areas
Administrativas

3.2.'1 Recibe elformato e instructivr¡ electrónico del inventario de archivo de tránrite
3.2.2 Captura cada uno de los expeldientes en el inventario de archivo cle trámite.
3.2.3 Verifica el contenido de la r:ar¡tura del inventario de archivo de trámite.
3.2. 4 Realiza las mod if icaciones corres oond ientes.
3.2.5 Resquarda la información hasita su término de viqencia.
3.2.6 Actualiza mensualmente el Inventario de Archivo de Trámite.
3.2.7 Entreg a la aclualización trimestralmente del Inventario de Archivo de Tránrite
responsable del Archivo Administrativo e Histórico.

4. Políticas.

4.1 Se realizará r:l formato e instructivo electrónico del Inventario de Archivo de Tr¿imite para implementari en
pada una de las Areas Administrativas que generen expedientes.

,i4.2 Se entregará a cada Área Administrativa el formato e instructivo electrónico dr=l Inventario de Archivo de
lTrámite, para captura la apertura de cada uno de los expeclientes.

{.3 El personal responsable del Archivo Administrativo Histórico y de las Áreas Administrativas, deberán de

¡evisar, analizary valorar el contenido del Inventario de Archivo de Trámite, así como verificar que la r:aplura
bea la correcta.

4.4En caso que elcontenido del Inventario de Archivo de Trámite contenga erroresien su captura, el persdnal
¡esponsable del ,Archivo de Trámite realizará las modificaciones correspondientes ¿rl formato electrónico, para
resguardar la información y el expediente hasta su término concluido o vigencia.

4.5 Los Inventanos de Archivo de Trámite serán actualizados trimestralmente de acuerdo a la apertura de

pada una de las,\reas Administrativas que generen expedientes.

cada expediente.

{.6 Los responsables de las áreas Administrativas entregarán al Archivo Administrativo
lnventario de Archivo de Trámite, debidamente actualizado.

e Histórico el
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5. Definiciones.

Térrninos mencionados en este Documento

Definición
Sistema de Gestión de la Calidad.
Arch ivo Ad m in istrativo H istórico.

6. pesarrollo.

No Responsalble Actividades Documento dr
Trabaio

Archivo
Administralivo

Histórico.

- Realizar el formato e instructivo electrónico del
inventario de archivo de trámite.

Inventario de
Archivo de Tram
AAH-8.5-04-00-(

te
z

Archivo
Administrativo

Histórico.

Entregar el formato e instructivo electrónico a las áreas
administrativas. Oficio

Ad ministrati'yas.
Area J Recibir el formato e instructivo electrónico del inventario

de archivo de trámite
Inventario de

Archivo de Trami
44H..8,5-04-00-C

te
Z

.t Administrati,,¡as.
Area Capturar cada uno de los; expedientes en el inventario

de archivo de trámite.
Inventario de

Archivo de Trami
A4H..8.5-04-00-C a

Areas
Administrati,yas.

Verificar el contenido de la caotura del inventario de
archivo de trámite.

Inventario de
Archivo de Trami
AAH-.8 5-04-00-r

:e

2

Áreas
Adm inistratir¡as.

- ¿Es correcta la captura?
- No, realizar las modificacriones correspondientes.
- Si, resguardar la informaciirn hasta su término de

viqencia.
N/A

Archivo
Administrativo

Histórico.

- Verificar el contenido de la oaptura del inventario de
archivo de trámite.

Inventario de
Archivo de Trami
AAH.8. 5-04-00-0

Archivo
Administrativo

Histórico

- ¿Es correcta la captura?
- No, realizar las modificaciones correspondientes.
- Sí, resguardar la informacii¡n hasta su término de

vrqencra.
N/A

Areas
Administrativas

Actualizar mensualmente el inventario de Archivo der

Trámite.
Inventario de

Archivo de Trami
AAH-8.5-04-00-C

c

2

I f'\
Areas

Administrativas
Estregar la actualización trirnestralmente del Inventario
de Archivo de Trámite al responsable del Archivo
Administrativo H istórico.

Inventario de
Archivo de Trami
AAH-8.5-04-00-0

.9

)

1

Archivo
Administrativo

Histórico

Recibir la actualización del Inventario de Archivo de
Trámite.

Inventario de
Archivo de Tram
AAH-8.5-04-00-l
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7. Diagrama de Flujo.

Inventario de Archivo de Tránrite

Areas Adminístrativas Archivo Ad mi nistrativo Histórico

Real¡zar el fomato e
instructiw eledrcnico del
Invent¿rio deArchirc de

I ramtre

Entrega r el fomato e
instruct¡rc eledrcnico a las

áreas admin¡strat¡vas
Reclbir el formato e

instructirc eledrónico del
Inventario deArchivo de

Trámite.

CaptuEr cada uno de los
expedientes en el Inventario

de Archivo de Trámite

Ver¡flcar el conten¡do de la
captura d€l Inventario de

Archivo de Trámite

Resguardar la ¡nformación y
el expediente hasta su
término conc¡uido o de

v¡ge ncia.

Actualizar mensualmente el
Inventario deArchivo de

tramtre

Entregar la adual¡zación
trime(ralmeñte del

l¡ventario deArchivo de
Trámite al responsable del

Archivo Administrativo
H¡stóri @

Recibi. actualizado el
Inventario de Archlrc de

I rem¡te
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8. Referencias.

12¡ Cuadro de hprobación.

c -7 5-01-0q-02
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Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Código
8.1 Manual de calirlad, _ I MC
8i2 PrrcaedilTento de Integraci qg: AAH-s',sg

9. Control de Registros.

Códiqo Almacenado Recuperaciónr Protección Retención
NA NA N.A. \A NA

101 Anexos.

111 Control de c;ambios.
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