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INTRODUCCION

El Archivo de Tramite es aquel integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados. En este archivo es donde se
produce o se recibe la documentacion que da inicio al tramite de asuntos propios de la dependencia o
entidad, por consiguiente su clasificacion de manera sistematica, conservacion o baja documental de
acuerdo con la valoraciéon documental tendra que realizarse mediante procedimientos y politicas de
operacion, los cuales estan establecidos en el presente Manual de Procedimientos; mismos que tienen
que ver con transferencias primarias, consultas y préstamos internos de las propias dependencias y
entidades que generan o resguardan la documentacion.

OBJETIVO

Identificar los expedientes activos de las Unidades Administrativas de la Direccion de Archivos del
Poder Ejecutivo, a través de la organizacién, resguardo, conservacion y control de la documentacion,
con el fin de facilitar su acceso y consulta de manera interna; de igual manera aplicar los lineamientos
relacionados con las transferencias primarias, o en su defecto bajas documentales, con base a la
valoracion documental.

MARCO JURIDICO:

Ley General de Archivos. Publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018, ultima reforma DOF; 19 de
enero del 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el D.O.F. 4 de mayo
del 2015; dltima reforma publicada 20 de mayo del 2021.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Publicada en el D.O.F. el
26 de enero del 2017.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada en el
P.O.E el 8 de octubre De 2021.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno del Estado de Michoacan. Publicado P.O. 15 de
febrero del 2022; dltima reforma P.O 4 de agosto del 2022.

Programa Anual del Desarrollo Archivistico de la Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo del
Estado de Michoacan de Ocampo
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Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo

DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

1.

Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, sociedad o institucién producen o
reciben en cualquier soporte en el ejercicio de sus funciones o actividades. Lugar donde reunen,
custodian, conservan, organizan, ordenan, clasifican, describen, difunden y consultan los conjuntos
(grupos) documentales organicos para la gestion administrativa, la investigacion y la cultura.

Archivo de Concentracion: Es la unidad de archivo integrado por documentos de archivo
transferidos desde las areas o unidades productoras, que tienen todavia vigencia administrativa,
de consulta esporadica y que pueden ser eliminados o conservados permanentemente después de
un proceso de valoracion documental.

Archivo de Tramite: Es la unidad de archivo integrada por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la institucién a la que
pertenece.

Area Coordinadora de Archivo: La creada para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracion, y conservacion de archivos. Encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones relacionadas a la Gestion Documental y Administracion de Archivos, asi como de
coordinar las Areas Operativas del Sistema Institucional de Archivos de esta Dependencia y la
elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

Caratula Estandarizada de Expediente: Instrumento documental cuyos datos identifican el
contenido y caracteristicas de un expediente.

Catalogo de Disposicion Documental:  Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final.

Cuadro general de clasificacidén archivistica: Es un instrumento técnico que permite organizar y
controlar de forma adecuada los documentos de archivo, a partir de las funciones, atribuciones y
actividades de los sujetos obligados. Ayuda a identificar los fondos, secciones, series y jerarquiza
las categorias de agrupacion y desarrolla un esquema de codificacion para las mismas.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una actividad o
funcién por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado
en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, etc.).

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados
l6gica y cronolégicamente, y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Inventario: Instrumentos de consulta y control que describe las series y expedientes de un archivo
y que permiten su localizacion, transferencia o disposicién documental.

Responsable del Archivo de Concentracion: Servidor publico nombrado por el titular de la
dependencia o entidad, con conocimientos y experiencia en archivistica encargada del acervo
documental semiactivo.

Responsable del Archivo de Tramite:  Servidor publico nombrado por el titular de cada unidad
administrativa, que tiene a cargo la administracion del archivo de tramite de la unidad
administrativa que representa.

Transferencia primaria:  Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite al archivo de concentracion.

Unidad Administrativa: Area a la que se le confiere atribuciones especificas u érganos que
integran una institucién con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre
Si.

Valor Documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,

legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien,
evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

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

SIGLAS Y ACRONIMOS

D.A.P.E.: Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo.

UA:

Unidad Administrativa.

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

RAT: Responsable del Archivo de Tramite.
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PROCEDIMIENTOS
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Incorporacion de un documento al Expediente.
Caddigo del Procedimiento: P-SEGOB-DAPE-AT-01
Unidad Responsable: Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo.

1.1 Objetivo del Procedimiento

Identificar los expedientes activos de las Unidades Administrativas de la Direccién de Archivos del
Poder Ejecutivo del estado de Michoacan.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

2. Las personas Responsables de los Archivos de Tramite deberan contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad.

3. Las personas responsables de los Archivos de Tramite deberan:
* Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad de la Direccion de Archivos del Poder
Ejecutivo produzca y reciba.

» Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios

documentales.

e Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como

reservada de acuerdo con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion, mientras
conserve tal caracter.

« Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de instrumentos de control y

consulta archivistica previstos en la Ley General de Archivos.

« Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area

Coordinadora de Archivos.

* Asesorar a las personas responsables de los procesos de la unidad administrativa para la

organizacion, descripcion, integracion y conservacion de los expedientes.

« Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion.

4. Las personas responsables de los procesos de las unidades administrativas, (personal de apoyo
del Archivo de Tramite) deberan coadyuvar con la persona responsable del Archivo de Tramite en
la organizacion, descripcion y conservacion de los expedientes activos.

Rev. 00
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10.

11.

12.

Se conservaran los expedientes en cajas de archivo, en donde los documentos que integren cada
expediente deberan estar protegidos con una carpeta tipo folder de igual tamafio al de ellos (carta u
oficio).

A efecto de facilitar el manejo y la conservacion de los expedientes fisicos estos deberan tener un
grosor maximo de 2 centimetros (lo que equivale aproximadamente a 200 documentos); por lo que
podran generarse los legajos necesarios.

Los expedientes deberan contener todos los documentos correspondientes a un mismo asunto,
tema, materia, actividad o trdmite, en orden cronoldgico.

Todos los expedientes sin excepcion deberan identificarse con su respectiva caratula
estandarizada.

El expediente debera contener en su mayoria documentos originales, por excepcion se realizara el
analisis de aquellos procesos transversales donde las copias con firma autdégrafa sean necesarias.

Los expedientes podran conformarse originalmente de uno o varios legajos, en carpetas o folders,
siempre que se cumpla con los criterios establecidos de identificaciébn y organizacion. Estos
deberéan ir exentos de materiales metélicos, adhesivos, o cualquier material que afecte su integridad
fisica.

Los expedientes se organizaran en el mobiliario especifico identificado de conformidad con los
codigos de clasificacion archivistica, y se ordenaran de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo,
y no se mezclaran con otros materiales documentales ni de oficina.

El Responsable del Archivo de Tramite se encargara de actualizar este procedimiento, verificar y
vigilar su correcto seguimiento para que cada una de las etapas se cumplan, hasta lograr la entrega
de los expedientes al Archivo de Concentracion.

1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable para la Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo, el
Departamento de Archivo del Poder Ejecutivo y Responsables de Archivo de Tramite.

Rev. 00
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1.4. Fundamento Legal:

« Ley General de Archivos, articulo 28.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno, Articulo 29, fracciones I, II.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Gobierno, Numeral 1.2.4, de la Direccion de Archivos

del Poder Ejecutivo; 1.2.4.1, del Departamento de Archivo del Poder Ejecutivo.

* Programa Anual del Desarrollo Archivistico de la Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo del
Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Incorporacion de un documento al Expediente.

Cadigo del Procedimiento:

P-SEGOB-DAPE-AT-01

Unidad Responsable:

Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Documento de Trabajo

1 |ldentifica el tramite a realizar en el|Titular del Archivo de Documento

Archivo de Tramite. Tramite en la Unidad
Administrativa

2 |Recibe y/o genera el documento, y |Personal de Apoyo del Documento verificado
asimismo, verifica si ya existe el|Archivode Tramite.
expediente respectivo 0 se tiene que
crear uno nuevo.
¢,Crean un nuevo expediente?
Si: Continva en la actividad 3.
No: Contintia en la actividad 5.

3 |Revisa el documento, en su caso,|Personal de Apoyo del Documento
solicita asesoria para la apertura del | Archivo de Tramite.
expediente
¢ Solicita asesoria?
Si: Continda en la actividad 4.
No: ContintGa en la actividad 5.

4 |Proporciona  asesoria  para la|Titular del Archivo de Catalogo de disposicion
adecuada integracion de expedientes, | Tramite en la UA documental.
respecto a la clasificacion con base en
el “Catélogo de disposicion
documental” y para la elaboracion de
la “Caratula del expediente”.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Documento de Trabajo

5 |Elabora la “Caratula del expediente” y | Personal de Apoyo del Carétula del expediente

captura la informacion del expediente | Archivo de Tramite. (expediente)

en el formato de “Inventario del archivo

de tramite.
6 |Integra el documento en el expediente. | Personal de Apoyo del Documento.

Archivo de Tramite. _
Expediente

7 |Entrega a la persona RAT, el o los|Personal de Apoyo del Expedientes.

i i Archivo de Tramite. _
gxpedlentes cerrados 9 conclwdos Formato de Inventario
Juntq con el ,for.mato de inventario del del Archivo de Tramite
archivo de tramite. (Anexo 01)

8 Recibe y Coteja el 0 |OS expedientes Titular del ArChiVO de EXpedienteS

i i4 Tramite en la UA

contra la |nf(.)rmaC|or1 plasmada. en el Formato de Inventario
fo,rmgto de inventario del archivo de del Archivo de Tramite
tramite.

9 |Realizan las correcciones respectivas | Personal de Apoyo del Expediente corregido
de |a informacién AI’ChiVO de Tl’émlte

10 |Acusa de recibido en la copia del Titular del Archivo de Copia de formato de
formato de inventario del archivo de | Tramite en la UA. inventario de archivo de
tramite entregada por la o el tramite
responsable del proceso de la UA

11 |Identifica y asigna la ubicacion del | Titular del Archivo de Expediente en archivo
expediente. Tré.m":e en Ia UA

Fin del Procedimiento.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Archivo de Tramite en la Unidad
Administrativa.

Personal de Apoyo del Archivo de Tramite.

Inicio

Identifica el tramite a realizar en el

Proporciona asesoria para la adecuada
integracion de expedientes.

archivo de tramite —>

Recibe y/o genera el documento, verifica
si ya existe el expediente respectivo o se
tiene que crear uno nuevo

!

¢ Crean un nuevo
expediente?

s

Revisa el documento, en su caso, solicita
asesoria para la apertura del expediente

y

Si

¢Solicita

A

asesoria?

No ¢

v

Elabora la “Caratula del expediente y Captura
la informacién del expediente en el formato de (&
“Inventario del archivo de tramite.

l

Rev. 00

01/07/2023




"Version digial de consuld, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Manual de Procedimientos Especificos de Archivos de Tramite

Secretaria

. Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo
de Gobierno

GOBIERNO DE MICHOACAN REV: 00 FECHA: 01/07/2023

HOJA: 12 DE: 30

Titular del Archivo de Tramite en la Unidad Personal de Apoyo del Archivo de Tramite.
Administrativa.

Integra el documento en el expediente.

I

Entrega a la 0 el RAT, el o los expedientes
cerrados o concluidos junto con el formato
de inventario del archivo de tramite.

Recibe y coteja el o los expedientes contra
la informacion plasmada en el formato de |«
inventario del archivo de tramite.

Realizan las correcciones
respectivas de la informacion.

Acusa de recibido en la copia del formato de
inventario del archivo de tramite.

A 4

Identifica y asigna la ubicacion del
expediente.

l

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Préstamo de Expedientes.
Cadigo del Procedimiento: P-SEGOB-DAPE-AT-02
Unidad Responsable: Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo.

1.1 Objetivo del Procedimiento

Identificar el registro expedientes a través de la organizacién, resguardo, conservacion y control de la
documentacion, con el fin de facilitar su acceso para la consulta y préstamo de expedientes de manera
interna.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

Para el préstamo de expedientes del archivo de trdmite la persona solicitante:

Debera registrarse en el “Control de préstamo de expedientes del archivo de tramite”.

Deberéa resguardar, cuidar y hacer buen uso del expediente(s).

Contard con 20 dias habiles para devolver el expediente(s). En caso de requerir mas tiempo,
debera notificarlo al Responsable del Archivo de Tramite, y, asimismo, registrarse nuevamente en
el formato de “Control de préstamo de expedientes del archivo de tramite”.

El préstamo de expedientes clasificados en su modalidad de reservado, debera realizarse
mediante la autorizacion de un Juez por medio del Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Para el préstamo de los expedientes clasificados en su modalidad de confidencial, se debera
considerar que so6lo podran tener acceso a ellos los titulares de los mismos, sus representantes y
las personas servidoras publicas facultadas para ello.

El préstamo de expedientes de Archivo de Tramite es interno, es decir, dentro de la misma
Dependencia (Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo).

Rev. 00
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1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable para Direccion de Archivo del Poder Ejecutivo, sus

Departamentos y Responsables de Archivo.

1.4. Fundamento Legal:

fracciones Il, X, XVIII.

Ley General de Archivos; Articulo 28.
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno del Estado de Michoacan, Articulo 29,

Poder Ejecutivo; 1.2.4.1, del Departamento de Archivo del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Gobierno, 1.2.4, de la Direccién de Archivos del
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Préstamo de Expedientes.
Cadigo del Procedimiento: P-SEGOB-DAPE-AT-02
Unidad Responsable: Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo.
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Documento de Trabajo
1 |Solicita a la persona RAT, el préstamo de los | Solicitante de la Solicitud
expedientes. Unidad
Administrativa
2 |Realiza la busqueda del expediente y verifica | Titular del Archivo de | Busqueda del
Si se encuentra en préstamo. Tramite en la UA. expediente
¢ El expediente se encuentra en préstamo?
Si: Continda en la actividad 3
No: Continda en la actividad 4
3 |Informa a la persona solicitante que el|Titular del Archivo de | Expediente en préstamo
expediente se encuentra en préstamo Yy |Tramite en la UA.
termina procedimiento.
4 |Registra los datos necesarios en el formato de | Titular del Archivo de | Control de préstamo
control de préstamo de expedientes de|Tramite enla UA (Anexo 02)
archivo de tramite
5 |Verifica la integridad del expediente y lo|Titular del Archivo de | Expediente prestado
entrega a la persona solicitante para su|Tramite enla UA
consulta.
6 |Recibe el expediente y lo custodia hasta su|Solicitante de la Expediente recibido
devolucion a la persona RAT Unidad
Administrativa
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Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

No. Documento de Trabajo
7 |Recibe de la persona solicitante el expediente | Titular del Archivo de | Expediente verificado
gue se encontraba en préstamo y verifica que | Tramite en la UA
esté completo.
¢ Esta completo el expediente?
Si: Continda en la actividad 9.
No: Continda en la actividad 8.
g |Notifica a la persona solicitante, y asi mismo a | Titular del Archivo de | Expediente incompleto
la persona titular de la UA, para que proceda | Tramite en la UA
segun corresponda y termina procedimiento.
g9 |Registra la devolucion y cancela en el “Control | Titular del Archivo de | Control de préstamo de
de préstamo de expedientes de archivo de|Tramite en la UA expedientes actualizado
tramite”.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Solicitante de la Unidad Administrativa

Titular del Archivo de Tramite en la UA

Inicio

Solicita a la persona RAT, el
préstamo del o de los expedientes.

v

Realiza la busqueda del expediente y
verifica si se encuentra en préstamo.

v

¢El expediente se
encuentra en
préstamo?

¢ Si

Informa a la o el solicitante que el
expediente se encuentra en préstamo

v

®

L Registra los datos necesarios en el

formato de control de préstamo de
expedientes de archivo de tramite.

I

Verifica la integridad del expediente y
lo entrega a la o el solicitante para su
consulta.

v
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Solicitante de la Unidad Administrativa

Titular del Archivo de Tramite en la UA

Recibe el expediente y lo custodia hasta
su devolucién a la persona RAT.

Recibe de la persona solicitante el
expediente que se encontraba en

v

préstamo y verifica que esté completo.

i

Si

¢Esta
completo el
expediente?

Notifica a la o el solicitante, y asi
mismo al titular de la UA, para que
proceda segun corresponda.

Registra la devolucion y cancela en el
Control de préstamo de expedientes
de archivo de tramite.

@

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria de Expedientes.
Cadigo del Procedimiento: P-SEGOB-DAPE-AT-03
Unidad Responsable: Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Realizar oportunamente las transferencias primarias del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion, con base a la valoracién documental.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

2. La persona Responsable del Archivo de Tramite coordinara sistematicamente la
transferencia primaria de expedientes, de conformidad con las vigencias establecidas en el
Catalogo de Disposicién Documental, para lo cual se tiene que cumplir con lo siguiente:

Enviar una solicitud de transferencia a la persona titular de la Direccién de Archivos del
Poder Ejecutivo, con atencion a la persona responsable del Archivo de Concentracién, con la
siguiente informacion:

« Nombre oficial de la Dependencia, Entidad o Municipio.

« Nombre del titular de la Dependencia, Entidad o Municipio.

» Causa 0 motivo para realizar la transferencia primaria.

» Estado de conservacion de los documentos a trasladarse, especificando si estan libres de
plagas o humedad.

» Cantidad total de expediente y cajas.

» Afios que comprende la documentacion.

3. Se deberd anexar a la solicitud la copia del Catdlogo de Disposiciéon Documental validado por el
Grupo Interdisciplinario (la parte que corresponde a los expedientes que seran transferidos), para
verificar que los documentos hayan cumplido con sus vigencias documentales.

4. Trasladara los documentos a las instalaciones del Archivo de Concentracion del Poder Ejecutivo
el dia 'y hora en que se haya concertado la operacién, para ejecutar la revision de los siguientes
elementos:
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Inventario de transferencia llenado de manera correcta; en dos tantos, uno dentro de la caja y
otro que se entrega junto con un oficio para su cotejo.

Cajas de archivo debidamente etiquetadas.

Expedientes sin articulos metélicos, oxidantes, adhesivos, ligas, entre otros.

Coherencia entre el inventario de transferencia y la existencia de expedientes fisicos.

5. Los expedientes deberan estar:

* Foliados con lapiz.

* Debidamente ordenados.

»  Sin articulos metélicos u oxidantes.

e Sin objetos adhesivos.

« Dentro de un folder acorde al tamafio de los documentos (cosido con hilo de algodén, opcional).

e Debera contar con caratula estandarizada de expediente.

6. Una vez cumplido lo anterior podré realizarse la transferencia primaria y la documentacion
guedard a resguardo del Departamento del Archivo del Poder Ejecutivo (Archivo de
Concentracion).

7. Unicamente podran ser transferidos al Archivo del Poder Ejecutivo (Concentracion) los
expedientes cuyos tramites haya sido concluido.

1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable para Direccién de Archivo del Poder Ejecutivo, sus
Departamentos y Responsables de Archivo.

1.4. Fundamento Legal:

Ley General de Archivos; Articulo 28.
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno, Articulo 29 fracciones Il y IX.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Gobierno, 1.2.4, de la Direccién de Archivos del
Poder Ejecutivo; 1.2.4.1, del Departamento de Archivo del Poder Ejecutivo.

Programa Anual del Desarrollo Archivistico de la Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo del
Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Transferencia Primaria de Expedientes.

Cddigo del Procedimiento:

P-SEGOB-DAPE-AT-03

Unidad Responsable:

Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Documento de
Trabajo

1 Identifica los expedientes cuyo plazo de | Titular del Archivo de | Catélogo de
conservacion en el Archivo de Tramite ha | Tramite en la UA disposicion documental
concluido, conforme al catalogo de
disposicién documental.

2 Elabora la propuesta del inventario de | Titular del Archivo de | Inventario de
transferencia primaria. Tramite en la UA. Transferencia Primaria

(Anexo 03)

3 Revisa la propuesta del inventario de | Titular de la Unidad Propuesta y
transferencia primaria, y de ser necesario, | Administrativa. expedientes revisados
selecciona y revisa fisicamente los
expedientes.
¢Valida la propuesta?

Si: Continda en la actividad 5.
No: Contintia en la actividad 4

4 Solicita a la persona RAT que se realicen | Titular de la Unidad Modificaciones
las modificaciones correspondientes. Administrativa solicitadas

5 Realiza los ajustes respectivos al formato | Titular del Archivo de | Formato de Inventario
de inventario de transferencia primaria y | Tramite en la UA de Transferencia
continua en la siguiente actividad. Primaria con ajustes

respectivos

6 Otorga el visto bueno al inventario de | Titular de la Unidad Inventario de
transferencia primaria. Administrativa Transferencia Primaria

con visto bueno

7 Envia una solicitud de transferencia | Titular del Archivo de | Solicitud de
primaria a la persona titular de la
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Documento de
Trabajo
Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo. | Tramite en la UA transferencia primaria

8 | Autoriza la solicitud de transferencia | Titular del Archivo de | Solicitud de
primaria mediante oficio, en el cual se | Concentracion Transferencia y
establecera el dia y la hora para realizar la -

., Oficio de respuesta
operacion.

9 Proporciona al Responsable del Archivo | Titular del Archivo de | Formatos de: Inventario
de Tramite de la UA, los formatos de | Concentracion de Transferencia
inventario de transferencia primaria y de Primaria y de Etiqueta
etiqueta para caja de archivo. de Caja para Archivo

(Anexo 04)

10 | Realiza la preparacion de los expedientes | Titular del Archivo de | Expedientes
verificando que estén libres de articulos | Tramite en la UA
metdlicos, adhesivos, plagas, humedad o
contaminados; ya que de lo contrario el
AC no los recibira.

11 |Una vez que los expedientes se | Titular del Archivo de | Inventario de
encuentren identificados, organizados y | Tramite en la UA Transferencia Primaria
en buen estado, se procedera a realizar el
llenado del “formato del inventario de
transferencia primaria”, para su entrega al
Archivo de Concentracion.

12 | Coloca los expedientes en cajas | Titular del Archivo de | Formato de etiqueta
debidamente identificadas, elaborando la | Tramite en la UA para caja de archivo
etiqueta de caja (formato proporcionado
por la D.A.P.E), a fin de identificar las
mismas.

13 | Traslada las cajas que contienen los | Titular del Archivo de | Expedientes
expedientes de la transferencia primaria al | Tramite de la UA
Archivo de Concentracion; en el dia y hora
acordados.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Archivo de
Tramite en la UA

Titular de la Unidad
Administrativa

Titular del Archivo de
Concentracion

Inicio

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

'

Elabora la propuesta
del inventario de
transferencia primaria.

Realiza los ajustes
respectivos al formato
de inventario de
transferencia primaria.

Revisa la propuesta
del inventario de
transferencia
primaria.

¢ Valida la propuesta?

Si

Solicita que se realicen
las modificaciones

A

correspondientes.

Envia una solicitud de
transferencia primaria
al titular de la
Direccion de Archivos.

v

Otorga el visto
bueno al inventario
de transferencia
primaria.

A

Titular del Archivo de

| Titular de la Unidad

Titular del Archivo de
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Tramite en la UA

Administr ativa

Concentracion

Realiza la preparacion
de los expedientes.

!

Realiza el llenado del
“formato del inventario de
transferencia primaria.

i

Coloca los expedientes
en cajas debidamente
identificadas.

!

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

i

Fin

A

Autoriza la solicitud de
transferencia primaria
mediante oficio.

Proporciona al
Responsable del Archivo
de Tramite de la UA los
formatos
correspondientes.
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ANEXOS
ANEXO No. 01

NOMBRE: FORMATO DEL INVENTARIO DEL ARCHIVO DE TRAMI TE.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO
FORMATO DE INVENTARIC DEL ARCHIVO DE TRAMITE

"Version digial de consula, carece

Fondioc
Secoion:
Seria:
S e e S T
. L . Pamodo de rdmite Tradiccn dooumantal WValor documendal Wigencia a la informacion
Mo, Cadigode Ubicacican Mo, del Dascripeion del asunio qua Mo dic docurments]
Consecutive | clasificacion | Topogeifica | expedienta trat el cxpediants folios
archivistica Tl
Anoda Arcde Original Copa A L F C | AT | AC | de P R AR | C
apertura cerTe afos
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ANEXO No. 02

NOMBRE: FORMATO DE CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENT ES DE ARCHIVO

DE TRAMITE.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECTUTIVO
CONTROL DE PESTAMO DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE ARCHIVO DE TRAMITE

Mo. Mombre y nomero
de expedientes

Fecha de solicitud Mombre y firma dela
o del solicitante

Fecha de devolucion Hombreyfirmadelao
del responsable del
Archive de Tramite

Rev. 00

01/07/2023




Manual de Procedimientos Especificos de Archivos de Tramite

Secretaria Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo
de Gobierno
GOBIERNO DE MICHOACAN REVZ 00 FECHA: 01/07/2023
HOJA: 27 DE: 30
ANEXO No. 03

NOMBRE: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA .

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MICHOACAN

INVENTARIC DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

"Version digial de consuld, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Hoja __ de (1)
Fecha de transferencia: 2]
No. detransferencia: 3]
No. de remesa; (4]
Unidad administrativa: (5)
Area generadora de la documentacion: (6]
Fando: {7) Subtondo: (8)
Seccion: (9) Subseccion: (10)
Serie: (11) Subserie: (12}
Tradicion Valores primarios Vigencia
Numerode | Codigode | Cantidad | Nimero de Titulo de Descripcidn Periodo de | documental (20) (21) documental (22) | Caracter de la | Observaciones
expediente | clasificacion | de fojas caja Expediente tramite informacion
Original | Copia | A L F/C | AT AC
(13) (24) (15) (18] {17) 118) 19} (23) {24)
{252} {25 b) {25¢)
EL PRESENTE INVEMNTARIO CONSTA DE ___ CAJAS, Y AMPARA LA CANTIDAD DE ___  EXPEDIENTES DE L1OS aANOS
i26) (27)
ENTREGO RECIBIO
Rev. 00
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ANEXO No. 04

NOMBRE: ETIQUETA DE CAJA PARA ARCHIVO DE CONCENTRAC ION

LiohiEn

e WeEhpankn

GOBIERNC DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO
SECRETARIA DE GOBIERNC

Direcclon de Archivos del Poder Ejecutivo
Archivo ded Poder Becutivo (Concentracidn)

Fondo

subfondo

SECCION

SUDSECCION

Sere

SUDEEE

Mimero de cla Mimeso de cala
&n seale e subserie

expediaptos
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