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1. Presentacion.

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad dar una adecuada administracion,
organizacion, y conservacion de la documentaciéon de la Unidad de Archivo del Sistema para
el Desarrollo de la Familia que se produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme o posean
de acuerdo a sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y
principios en materia archivistica en los términos de la ley aplicables y que sean de facil acceso
y consulta para los interesados.

Con especial enfoque al responsable del area coordinadora de la Unidad de Archivo y al resto
de las unidades productoras o de origen de la documentacion, que forman parte del Sistema
para El Desarrolio Integral de la Familia, con el fin de dar dotar a los documentos
pertenecientes al archivo los elementos de identificacion necesarios para asegurar que
mantengan su procedencia y orden original todo esto regulado por un medio de control
archivistico
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2. Objetivo.

El principal objetivo es contar con un documento base que permita realizar en forma ordenada
y sistematica, el tramite o servicio otorgado al ciudadano, o al interior de las Unidades
pertenecientes al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec, aplicando
criterios de eficacia, eficiencia y oportunidad, mejorando el sistema organizativo dentro de un
plano institucional del actuar operativo del personal con esto mejorando el resguardo,
organizacion administracién y conservacion de la documentacioén proveniente de las diferentes
unidades.

Y con esto dar continuidad a los lineamientos que nos manda la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, en cumplimiento del marco
normativo y demaés normas vigente y aplicables, con lo que lograra una éptima organizacion
de archivos y gestion de documentos, que permita alcanzar niveles optimos de eficiencia,
eficacia, transparencia y seguridad, estableciendo una filosofia de modernizacién, orden,
control, optimizacién de recursos, asi como un cambio de cultura en la transicién hacia los
medios digitales, la aplicacion de tecnologia para mejorar la capacidad de operacién y la
eliminacién gradual de papel, considerando su medicién a través de indicadores especificos.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- El objetivo de este manual, es informar de manera precisa la operacién del Unidad de Archivo
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

- Brindar asesorias para tener un buen desempenfio a la hora de archivar.

- Poder participar en cada una de las sesiones del Grupo Interdisciplinario.
2.2 MARCO NORMATIVO

2.3 FEDERAL

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6° Fraccion V

Ley General de Archivos Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.
2.4 ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 5°, Fraccidn VI.

Gaceta del Gobierno del Estado libre y Soberano de México
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Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Articulo 27.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y sus
Municipios. Lineamientos para la administracién de Documentos del Estado de México.
Articulo VI.

3. Descripcion de Procedimiento.

3.1 Nombre del Procedimiento: Préstamo de documentos

3.1.2 Objetivo

El préstamo de documentos consiste en la busqueda son el resultado del proceso de realizar
una investigacién para encontrar la informacion requerida o solicitada, ya sea por un
contribuyente o por alguna unidad administrativa municipal, estatal, federal o de caracter
judicial (externa). Una busqueda se realiza por medio del responsable del Archivo de
Concentracion y del personal auxiliar de la Unidad de Archivo del sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia.
3.1.3 Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, Articulo 8.

Ley General de Archivos, Articulo 11 apartados |, I, VI, IX, X, XI, XII, Articulos 12, 13y

14.
¢ Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Capitulo I, Articulo 91.
¢ Leyde Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

e Comision Dictaminadora de Depuracién de Documentos (04 de diciembre del 2013,

Toluca), Archivo del Poder Ejecutivo del Estado. Articulo 11, inciso e); del articulo 31.

e Manual de Organizacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Coyotepec.

* Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Coyotepec.
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3.1.4 Definiciones
Se encuentran en la pagina

3.1.5 Insumos

Oficio emitido por la coordinacién o unidad Administrativa que Solicita la Documentacion.

3.1.6 Resultados

Préstamo de Expedientes a través de un Formato de Préstamo de Documentos y/o respuesta
de lo contrario de no localizado.

3.1.7 Politicas

Todos los Documentos de Archivo con independencia de su Soporte Documental que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o0 posean las unidades vy
coordinaciones sefialadas formaran parte de la Unidad de Archivo del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia Coyotepec.

Los expedientes integrados en las Unidades o Coordinaciones que formen parte del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia deberan estar identificados con la estructura
basica.

Los titulares de las Unidades y Coordinaciones deberan hacerse responsables de los Archivos
que soliciten.

El horario de atencién es, lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

3.1.8 Desarrolio

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Responsable del Archivo / | Recibe, revisa y verifica Vale de Préstamo
los datos de la solicitud de | Expediente
préstamo de expediente
Vale de Préstamo
Expediente

Enlace de area /
solicitante

Responsable del Archivo / | 2. Verifica la disponibilidad | Inventario General de

) del expediente solicitado | expediente por serie
Enlace de area / solicitante
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Responsable del Archivo /

Enlace de area/ solicitante

< 4 Proporciona al
solicitante el vale de
préstamo de expediente

Vale de Préstamo de
Expediente

para la consulta del
Expediente.
solicitante 4. Recibe vale, lo requisita | Vale de Préstamo
y entrega. Expediente
Responsable del Archivo / | 5. Revisan las condiciones | Expediente
Enlace del area vy | fisicas del expediente.
Solicitante
Responsable del Archivo / | 6. Solicita la firma del vale | Vale de Préstamo
Enlace del area y|de préstamo de | Expediente y Control
Solicitante expediente y lo archiva en | Consulta de expediente
control de consulta de
expediente.
solicitante 7. Firma de recibido del | Vale de Préstamo
expediente Expediente y Control

Consulta de expediente

Responsable del Archivo / | 8. Entrega expediente | Vale de Préstamo
Enlace del area solicitado Expediente
Responsable del Archivo / | 9. Coloca en el lugar del | Indicador de Consulta
Enlace del area expediente un indicador de

consulta y espera |Ia

devolucién
Responsable del Archivo / | 10. Integra el vale de | Vale de Préstamo
Enlace del area préstamo de expediente | Expediente y Control

en carpeta de control de
expedientes.

Consulta de expediente

Solicitante 11. Una vez consultado | Expediente
devuelve expediente
dentro de los 15 dias
posteriores al préstamo
Responsable del Archivo / | 12. Recibe y revisan | Expediente
Enlace del area y |conjuntamente el
solicitante contenido del expediente.
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13. ¢(Estd en buenas | Expediente
condiciones y completo?

Responsable del Archivo / | 4. Coloca el expediente en | Expediente
Enlace del area su lugar e informa al Titular
de area.

Responsable del Archivo / | 15. Descarga vale de | Vale de Préstamo
Enlace del area préstamo de expediente | Expediente y Control de
en control de consulta de | Consulta de expediente

expediente.

:
|
|

:

Responsable del Archivo / | 16. Informa a titular de | Vale de Préstamo de
Enlace del area area. Expediente y Control de
Consulta de expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
3.1.9 Diagrama
TITULAR Y PERSONAL DE LA UNIDAD DE COORDINACION O UNIDAD
ARCHIVO ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

[ 2 1 . | Inicio
Ejecuta Ia busqueda de documentos requenidos 9or | | Solicita la disqueda de un expediente. por
Presidencia Dwreccion © Area solicitante medic de un oficic gque emite la Unidad o
Coordinacion

=1 .

Entrega del expediente al Area Solicitante E M Realiza contestacién en casc conirario de no|
| localizar el expediente |

=
Realizar la devolucion del expediente por medioc de un |
oficio. firma del vale de préstamo el aparado de Reanza contestacion en caso contraric de no
devolucion 1Iocahzm el expediente

l Elaborar Historial del Informe de biosgueda

3 - '
Arcmvar el Documemo ongmal &n su respecuva serie dﬂ ‘
| caja s
- I Final }
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3.1.10 Formatos e instructivos

3.1.10.1 formato a favor de préstamo

COY-SMDIF-DG-UAR-01

Formato de préstamo de documentos

i m
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Copatrpue 2624 2027

1. FOLIO: Numero de seguimiento para registro interno de la unidad de archivé el cual es
en orden progresivo.

FECHA: Senalara el dia, mes y afio en el que se realiza el tramite.

NUMERO DE EXPEDIENTE: Se especificara el nimero con el cual se tenga
identificado en la Unidad de Archivo, basado en el inventario interno.

ASUNTO: Registro de manera concreta el asunto contenido en el expediente.

AREA SOLICITANTE: Nombre de la Unidad o Coordinacién que lo solicita.

FECHA DE DEVOLUCION: Fecha de entrega del expediente a la Unidad de Archivo.
AUTORIZO: Firma del Titular de la Unidad de Archivo.

RECIBE: Firma de la persona que recibe el expediente.

DEVUELVE: Firma del Titular de la Unidad de Archivo.

©CENOOB WN

3.1.10.2 formato de negativa de préstamo

COY-SMDIF-DG-UAR-02

Oficio contestacion en caso contrario

2025 Bicentenario de la vida municipal del Estado de México™

Coyotepec, Estado de Mexico 6 de marzo de 2025
Numero de oficio: SMDIF/COY/MUJAR/017/2025

‘Asunto: El que se indica
LIC.

PRESENTE

La que suscribe, por medio del presente, le envio un cordial
saludo, al tiempo que refiero lo siguiente:

En respuesta a su oficior—=mnero SMDIF/COY/UCPAT/020/2025 de
fecha 4 de marzo del pm{.{_ ano, donde solicita la busqueda de un
contratc de comodato . Por lo
anterior, he de comentarie que realizando el rastreo del mismo, no se
ha encontrado el documento solicitado.

Sin otro en particular, quedo a sus ordenes para cualquier aclaracién.

ATENTAMENTE

3

LIC. CRISSTEL GUADALUFPE CANTERA SANTANA
ENCARGADA DE LA UNIDAD DE ARCHIVO

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC

Calle Francsco Villa, S/N. Bo. Catenco, Coyotepec, Estado de México C P 54665 Teléfono: 593 915 1302
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1. Nombre del Titular del Area que solicito un expediente, no encontrado.

2. Contrato comodato: Es un préstamo de uso en el que una de las partes entrega en este
caso un expediente.

3. Atentamente: Nombre del titular de la Unidad de Archivo.

3.2. Nombre del Procedimiento: Asesorias informativas archivisticas

3.2.1 Objetivo

Se brindaran asesorias archivisticas a las diferentes areas productoras de los distintos tramites
y servicios. La realizacion de estas asesorias se impartird a las areas productoras de
documentacién de acuerdo a las necesidades que tengan las unidades para tener un mejor
trabajo archivistico. De acuerdo con lo anterior y de que se cumpla con los requisitos para que
se archivé se procede a la integracion del expediente. Las personas que imparten y realizan
las asesorias es el personal responsable de la Unidad de Archivo dirigido a los encargados
del archivo tramite de las diferentes dependencias que integran al sistema para el desarrollo
integral de la familia fungiendo como enlace hacia el area coordinadora del archivo.

3.2.2 Referencias

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, articulo 8.

* Ley General de Archivos, Articulo 11 apartados |, lll, VI, IX, X, XI, XII, articulos 12, 13, 14,
16, 21, 22, 27 y 28.

¢ Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Capitulo |, articulo 91.

¢ Leyde Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México. articulos 1, 2y 3.

e Comisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos (04 de diciembre del 2013,
Toluca), Archivo del Poder Ejecutivo del Estado. Articulo 11, inciso e: del articulo 31

e Bando Municipal de Coyotepec 2023.

e Manual de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec. ,

» Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec. ‘

3.2.3 Insumos

Oficios emitidos a las Coordinaciones o Unidades Administrativas del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec, convocandolos a la capacitacion para
Archivo de Concentracion.
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3.2.4 Resuitados

Personal capacitado para agilizar el resguardo del Archivo de Concentracién debidamente
identificado mediante el Cuadro de Clasificacién Archivistica.
3.2.5 Politicas

Todos los Documentos de Archivo con independencia de su soporte documental que
produzcan, reciban, obtengan, transformen o posean las Unidades y Coordinaciones
sefialadas, formaran parte de la Unidad de Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Coyotepec.

Los titulares de las Unidades y Coordinaciones son responsables de clasificar y codificar los
documentos de su Archivo. Deberan estar identificados con la estructura basica de
documentos de fondo, secciones, series, como condicién para Archivo de Concentracion.
Los expedientes que estén vinculados con alguna atribucion o funcién genérica formaran parte
de una Serie Documental que derive su creaciéon con lo sefialado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

3.2.6 Desarrollo
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Encargado de la unidad de Archivo Programar y realizar material para

la capacitacion

2 Encargado de la unidad de archivo Enviar oficio a los encargados del
archivo de tramite previamente
designados por los titulares de las
respectivas areas de origen de la

documentacion.
3 Encargados del archivo de tramite de las | Dar contestacion de asistencia
diferentes unidades del sistema DIF mediante oficio
4 Encargada de la unidad de Archivo Recibe los oficios de asistencia
5 Encargada de la unidad de Archivo Realizar un registro de asistencia
6 Encargada de la unidad de archivo Realizar la ponencia para la
capacitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ario de la vida municipal en el Estado de México”

3.2.7 Diagrama

Encargada de fa unidad de arohivo
programa g copacitacion

Encargado de la unidad de archivo
gira oficio convocando a los
encargodos del archivo de tromite

En encargado de la unidad de
archivo realiza la ponencia

Los encargados del archivo de
tramite confirman asistencia
medionte oficio

En encargodo de fa unidod de
archiva recibe oficio de ias
diferentes dreas del sistema DIF

En encorgado de fa unidod de
archivo realiza lista de asistencio
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Copatmpre. 20292027

Comumarss

3.2.8 Formatos en Instructivos

COYOTEPEC

R W e W

2025 BCentenane G i3 Wl murvciDa! Jol EStaco de Maxoo 1

Coyotepec [ atado de Mesoo ' de agoeso e 2020
Numero de oficio SASDF COYUARMO12005 2

PRESOENCWA. Disel CO0ON
3 | coomnDINAC ONES ¥ UNIDADES
D€L SISTEMA PARA LA INTEGRIDAD

CE LA FAMILA COYOTEPEC.

Por meadio e 1a presents Nago OB Su CONOCHTIeTD con hinahdad ce da
CLMPHIMENO 8 10 OslaDaOAn & 1a ley general de archvos @s sus aticulo 27 y 28
e SU TRCCION V. 86 CONVOCA 3 108 @NCargados del archnvo ge ramite of dia 30 ge
E A0SO del preserie N0 ya Que 56 eMtard reslizando @ Ouso 40 Capacitacitn para
1 velor sl y Benaca e ios Tormatos Dars 18 receDodn Gel arching de tramde ol
S Chive G8 CONoBnty 00N 88 G0 v IMPOAancia COMNIIMar Su asslencia a tal
CLrR0 @320 Mesianta OAG0 grada & a LVAad '3 Cud honorablemente dio

Sen Mas Do & MOMenio QUedc @ Su NSl ASPOROON D@ CUBuer SO OO O
cuda

COY-SMDIF-DG-UAR-03 ATENTAMENTE

5

LIC. CRISSTEL GUADALUPE CANTERA SANTANA
ENCARGADA DE LA UNIDAD DE ARCHIVO

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC

1. Fecha de elaboracién: Debe colocarse fecha de elaboracién del oficio con un minimo de
anticipacion de 15 dias a la fecha de realizacién de la ponencia

2. Numero de oficio: este va acorde a la nomenclatura y la consecutivita de la elaboracion de
oficios internos de la unidad de archive

3.Remitente: personal de DIF al que va dirigido el oficio

4. Narrativa: se fundamenta legalmente el motivo de la convocatoria y se da fecha hora y lugar
de realizacion de la ponencia

5. Firma, Cargo Y Sello: se coloca el nombre completo de la titular de la unidad de archivo con
su rubrica y sello
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
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1.Titulo del documento: lista de asistencia para capacitacion

2. Numero: numeracién de los asistentes en nimero progresivo

3. Encargado del archivo de tramite: nombre completo del encargado del archivo de tramite que
previamente confirmo su asistencia mediante oficio dirigido a la unidad de archivo

4. Area de origen: nombre del 4rea, coordinacion, o unidad de la cual provienen los encargados
del archivo de tramite

5. Firma: firma del asistente a la ponencia

6. Fecha: fecha de la realizacién de la ponencia para verificar que se realice en el dia que se

solicito
3.3. Nombre del Procedimiento: Transferencia de archivos de tramite para el archivo
de concentracion

3.3.1 Objetivo

La recepcion, clasificacion, ordenacion, difusion y custodia de los documentos. Promocion del
Patrimonio Documental. Dar a conocer el patrimonio documental histérico o memoria
institucional con que cuenta el municipio y que pueden ser aprovechados por investigadores.

3.3.2 Referencias

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica gubernamental

3. Ley Federal de Archivos Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion
de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

4. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

5. Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

6. Ley Organica Municipal.

3.3.3 Definiciones

Archivo de Tramite. - Al integrado por documentos de archivo cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo de Concentracion. - Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanece en él, hasta su
Disposicion Documental.

Archivo Histérico. - Al integrado de documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria Estatal o Municipal de caracter publico.

Gestion Documental. - Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su Ciclo
Vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion. acceso consuilta,
Valoracién Documental y conservacion.
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Instrumentos de Control Archivisticos. - A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivos a lo largo de su Ciclo
Vital, que son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental.

Instrumentos de Consulta Archivistica. - A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja
documental.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. - Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Catalogo de Disposicion Documental. - Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la Vigencia Documental los plazos de conservacion y la Disposicion
Documental. :

Inventarios Documentales. - A los instrumentos de consulta archivistica que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general) para la transferencia (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

Fichas técnicas de Valoracion Documental. - Al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracién documental de la serie.

Fondo Documental. - Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo.

Seccion. - A cada una de las divisiones del Fondo Documental, basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Serie. - A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes de acuerdo con
un asunto, actividad o tramite especifico.

Transferencia Primaria. - A la transferencia del archivo de tramite al Archivo de
Concentracion.

Transferencia Secundaria. - A la transferencia del Archivo de Concentracion al Archivo
Historica.

3.3.4 Insumos

Oficios dirigidos a las diferentes unidades, hojas de inventario de archivo de tramite y
formato de archivo de concentraciéon

3.3.5 Resultados
La trasferencia del archivo de tramite de las diferentes areas del sistema DIF a la unidad
de archivo con el debido escrutinio y valoracion de la documentacién, para su debido
acomodo y resguardo.
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3.3.6 Politicas

1.

3.3.7

El orden de integracién de los archivos sera, en primer lugar, los archivos de tramite
(etapa activa); después, los archivos de concentracion (etapa semiactiva) y, por ultimo,
los histéricos (etapa inactiva).

Los elementos de descripcion determinados en este instructivo son basicos y
obligatorios, sin menoscabo de que las dependencias o entidades puedan incorporar
elementos adicionales que convengan a sus necesidades de control.

En los archivos previos, cuya estructura no esté establecida por serie, se aplicara el
nivel inmediato superior.

El area coordinadora de archivos de la dependencia o entidad sera la responsable de
integrar la guia simple y de entregarla a la Unidad de Enlace de la dependencna o}
entidad para su divulgacion a través del portal de transparencia.

LINEAMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES (LA

TRANSFERENCIA PRIMARIA)

+
4
4+

Que la documentacién este en folders tamario oficio color beige.

Que los documentos estén en buen estado de conservacion.

Que contenga su hoja de inventario por cada caja ingresada, la cual debera estar al
interior de la caja, este inventario debera contar con tres copias, que se distribuiran
entre el Archivo de Tramite, el Archivo de Concentracién y la copia que va al interior
de las cajas que se ingresaran al archivo de concentracion. Y entregar este inventario
en formato digital a través de un cd, memoria o cualquier otro soporte digital

Que la documentacion se archivara en folders por cada expediente con 2.5 cms de
ancho como maximo sin exceder el limite antes mencionado.

No se recibiran érdenes de pago (cuyo alcance legal haya culminado o en su defecto
ya este soportad con pélizas de ingresos previamente autorizadas y valoradas por
tesoreria siendo esta ultima el documento que prevalecera y se quedara a resguardo
de la unidad e Archivo) Unicamente documentos originales con firma autografa, con
sellos, en su formato original y no copias.

Evitar enviar documentacién que no represente importancia archivista

Las cajas deberan contar con las etiquetas de identificacion proporcionadas por el
encargado de la unidad de archivo quien previamente asesorara sobre el llenado del
mismo, debera tener numeracion progresiva.

Si el espesor del expediente es mayor, este se hara por legajos mencionando si es 1
de varios, se hara su consecutivo; Por Ejemplo; 2de 5, 3de 5, 4 de 5y 5 de 5 legajos
o folders de documentacion.

El nombre del expediente lo debera tener escrito en cada una de las pestafas del
mismo folder y sera escrito con lapiz.
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Los expedientes deberan estar dentro de una caja galletera propia para archivo, esta
caja debera de ser de un mejor calibre para que se pueda archivar ya que a veces nos
mandan de una calidad baja o fragil y esto genera que a veces la documentacién no
tenga la misma caja y por lo que se desecha y para esto tendria la propia
administracion que estar haciendo un gasto extra. Pudiendo comprar de una mejor
calidad para que la misma perdure mas tiempo.

El expediente tendra que estar foliado a lapiz.

Los expedientes tendran que ser depurados desde el area que lo genero basados en
los requisitos que la ley describe.

Para recibir la documentacion se hara conforme a los requisitos antes establecidos
siempre y cuando se cuente con el espacio suficiente dentro de la Unidad de Archivo

3.3.8 PERSONAL QUE INTERVIENE EN LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

1.
2
3.

El Titular de cada Unidad Administrativa,
El responsable del Archivo de Tramite y
El responsable del Archivo de Concentracion.

3.3.9 Desarrollo

NO. | PUESTO Y AREA: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1 Capacita a las Coordinaciones o0 Unidades
Unidad de | Administrativas en cuanto a los lineamientos de archivo:
Archivo/Titular de la | Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Unidad de Archivo Administracion  de Documentos, Archivo de

Concentracién y Archivo de Tramite

2 C.O KR, © El Titular de la Unidad otorgara asesoria técnica para los

Titulares de las : . .
. responsables de Archivo de Tramite, Concentracién e
Unidades -
— . Histérico.
Administrativas

3 Unidad de | Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivo/Titular de la | Archivistica: Este se organiza a partir del fondo, seccién,
Unidad de Archivo subseccién, serie y sub serie.

4 Coordinadores 0
Titulares de las | Acuden a la Unidad de Archivo para las dudas y/o
Unidades revision de sus expedientes.

Administrativas
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) Umd?d " - Instruyen y orientan al personal y a los Coordinadores o
Archivo/Tiniar de i Titulares de cada Unidad Administrativa
Unidad de Archivo

6 Coordinadores 0
Titulares de las | Envian oficio, asi como los formatos al Archivo de
Unidades Concentracién para la entrega de sus expedientes.
Administrativas

7 Titular Unidad de | Recibe y resguarda la Documentacién enviada por las
Archivo Coordinaciones o Unidades Administrativas.

&
;
|
-
i

FIN DEL PROCEDIMIENTO

3.3.10 Diagramacion

TITULAR Y PERSONAL DE LA UNIDAD DE | TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ARCHIVO

;wln&i;lo—j ( ') TSR {‘. ‘2- )
R " El Titular otorgara Asesoria Tecnica a los

0 b - TV O;

ICapacna a las Areas y Coordinaciones en
cuanto a lineamientos de archivoe

-

saratua, sxpadierta forate CSFEM, | Emmmmmmmd> | Acuden a la Unidad de Archivo para las dudas '

SR S - /0 revisién de sus expedientes.
de Clas#icacion y atiquatas ¥ xpedienies

l Distibuys '2s lineamantos nvantarios,

‘lnstruyen y orientan al personal y/o Titular del

ada Coordinacion ¢ Unidad Administrativa.

Envian oficio, asi como los formatos
debidamente requisitados al Archivo de

Recibe y resguarda la documentacién envla&
por las Coordinaciones o Unidades

Administrativas del SMDIF

Final
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3.3.11 Formatos e instructivos
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1.Codigo de la unidad: Es la Clave Presupuestal que corresponde a la Unidad o
Coordinacion.

2.Nombre de la unidad: Nombre especifico de la Unidad o Coordinacién.

3.Nombre del expediente: Nombre que identifica el expediente.

4 .Numero de expediente: Numero progresivo del expediente.

5.Numero de legajo: Cantidad de Documentos que conforman el expediente.

6.Total de legajos: Numero total de legajos en que se dividié el expediente.

7.Asunto: Asunto contenido en el expediente

8.Apertura: Fecha del primer Documento con el que se realizé la apertura del expediente.
9.Cierre: Fecha del ultimo documento con que se realizé el cierre del expediente.

10.Total de documentos de cierre: Total de Documentos que hay en el expediente.

11.Fondo documental: Acrénimo con el que se identificara el nombre del Fondo Documental.
12.Subfondo documental: En caso de que haya Sub fondo Documental.

13.Seccion: Cédigo o clave con la que se identifica la seccién que se asignara al expediente.

14.Serie documental: Cédigo o clave de la serie documental a la que pertenece el
expediente.

15.Subserie documental: Codigo o clave a la que pertenece el expediente con lo sefialado en
el Cuadro de Clasificacién Archivistica.

16.Valor documental: Marcar con X el espacio que corresponda al tipo de valor primario de
acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

17.Tiempo de Conservacion: Asentar los afios que debera de permanecer el expediente en
Archivo de Tramite, Concentracion o en su caso Histérico.

18.Clasificacion de la informacién: Marcar X segun su clasificacién abierta, reservada o
confidencial.
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Cayorepes. 20282027

Comunnaen

1.Unidad Administrativa: Unidad Administrativa que integran al Sistema Municipal para el
Desarrollo de la Familia.

2.Numero Progresivo: Numero subsecuente de un documento.

3.Clave del expediente: Numero consecutivo que va dentro de la serie documental.

4 Nombre del expediente: Identificaciéon de un expediente por nombre.

5.Numero de Legajos: Numero de Documentos que conforman un expediente.

6.Periodo: Tiempo en el que un Documento mantiene su valor administrativo, legal o fiscal.

7.Numero de caja: Numero progresivo en el que se encuentran las cajas de los archivos

8.Ubicacion: Ubicacion fisica en el que se encuentra el expediente.

9.Tiempo de conservacion: Tiempo necesario para que un Archivo complete su ciclo pase a
Archivo de Concentraciéon o en su caso Histérico.

10.Responsable: Nombre del responsable de la Unidad de Archivo.
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1.Seccién: Cédigo o Clave de la Serie Documental con la que se identifica la seccién que se
asignara el expediente.

2.Serie: Conjunto de Documentos generados por la institucion.
3.Volumen: Espacio que ocupa un expediente en archivo.

4 Expediente: Unidad Documental constituida por varios documentos.
5.Fojas: Cantidad de hojas de un expediente.

6.Fechas extrafia: Corresponden al primer documento que inicia el expediente.

COY-SMDIF-DG-UA-08
Inventario Documental Transferencia al Archivo de Concentracién
Q‘ &% COYOTEPEC
Custueee Napo@al 2629 - 2907
e Insentario Convesl
Archive de Tramite
Feete  ACOY e
a1 1
pond iy — SO g,
3
4 6 9
11
> 7
8
10
12 L S, T
13
Pagina | 24

s, geralfion
Eeresinr
C { - -
Comunitario



1.Nombre de la unidad Administrativa: Nombre de la Unidad o Coordinacién.
2.Fecha de elaboracion: Fecha en la que se realiz6 el formato.

3.Numero progresivo: Numero Subsecuente de un Documento.

4.Clave del Area: Clave presupuestal que corresponde a la Unidad o Coordinacién.
5.Nombre del expediente: Identificacién del expediente por nombre.

6.Numero de folio: Cada documento tiene su nimero que lo identifica y diferencia de los demas
documentos.

7.Numero de legajos: Numero de hojas que forman parte de un expediente.
8.Valoracion documental: Nos permite la Seleccion de Documentos que seran dados de baja.

9.Plazos de conserva: Se anota el tiempo en que deben resguardarse los documentos en el
archivo.

10.Periodo inicial: Fecha con que se inicia el inventario.
11.Periodo final: Fecha con la que termina el inventario.

12.Numero de caja: Numero progresivo en donde se encuentran las cajas de expedientes de
archivo.

13.Tiempo de conserva: Tiempo necesario para que un archivo complete su ciclo, pase a
Archivo de Concentracién o en su caso Histérico.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

CQOY-SMDIF-DG-UAR-09

Lineamientos del Archivo del SMDIF Coyotepec

A TODAS LAS COORDINACIONES Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF COYOTEPEC

a)

b)

)

Por medio de este conducto hacemos de su corocimento que de acuerdo o los

articulos 2. INciso b, articulo 11, inciso e} v ). articulo 31, inciso ¢} vy a laGaceta de Gobemao
del Estado de Méxco, publicada el 15 de Octulbre de 1998, todo bawacio de 1a Cominbn
Dicltaminadora de Depuracion del Sistermna Bstatal de Documentacidon mismo que
contribw e a Dograr b realzacion de un Adecunds INoCceto de el ocion docurmental, le:
HBOAVAMOS @l NUB VO DIOCH10 dé organEaciin para 1o entrego e sus arc hivos ol Arc hivo
Muricipal. La doc o ntacion que rermitan al Archivo, deberd ter de kK uguents manerc:

.- Hacer una depuracion previa lenlendo en cuenta los siguientes lineomientos:

Se conservan lo: doc umentos ongnales, entenchendo por esto documentos con lirma
y S&llo, 1N 6510 no hane valor alguno.

56 Conservan los proyecton, estudios manudles, INvesigociones. preiupuestos, planos
etadehical y en general cudlquier doc urrento ¢ onvencional (n Importar 1 e onginal
O CopKy que contenga irma v sello,

Cuondo exsten dos o mds C ot de un documento, sokamente @ Conservan ung de
olo:. la que eilé en mejor estado y contenga la ferma autdgrata vy sello, 5 e que no
axite ongnal,

56 elminan todo hpo de copit (cabdn, fotastdticas] cuando exite un onginal. as
ComMo 1odo lipo de borradore: de ascntos al gual programas de preie ntaciones y ofros
BNNS N0 COMo COat de 10do WO de denthcocion) .

0 ehminan comunicaciores Informales (fanetas, recordatonos, rec ados, telegramas.
crouare s, mamorandum, felicitaciones, programas, enfre ofcs) asi como documentos
de utibdad temporal (solcitude: de audiencice, todo tipo de permsos, recados
telefdnicos, regietres de llamadas telefdnicas, tanetas de presentacidn, ctatonos
canas de recormendacion. catae de buena conducta constancias domecilionas
cormprotbante : de dorrec io entre olros, actas de nacirmmento en COPQ o Inatociones)
docurmentos Que srven de toporte para ka comprobacion de gastos [boletor. recibos
de fronsports public o). hos., formatos, formas valoradas que no ¢ ontengan INEC ARCion
alguna, ¢ omprobantes de pagos. asl Como 10do 1PO dé  Perrrisos ProVSIoNales,
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El Archive Municipal, no recibiré formatos en blanco, ni objetos que no contengan
informacién de ufiidad adminktrafiva, histérica y legal.

Crganizar cada uno de sus expedientes, en su respectivo félder color crema tamafio
oficio y en la pestafia del mmo indicar con una efiqueta que documentacion

confiens, no se aceptaran carpetas lefort

Lo unidades Administrativas que concentren su Archivo de frdmite deberdn de foliar
cada uno de los documentos que infegran sus expedientes, requisito sin el cual no se
les recibird su documentacion.

$e eliminan de la documentacién broches, clips, offileres, igas y objetos que dofen lo
documentacion.

Los expedientss gue se remitan ol Archivo Municipal, deberén de tener un grosor
mé&imo de dos centimetros, aguellos que rebasen este imite deberdn dividie en
Legajos pudiéndose formor los que sean necesarios, observondo el msmo Tiulo o clove
del expediente y sefcldndose los numercs de Legajos.

Concluida la etapa de depuracién previa de documentos por la Unidad Adminisirativa

generadora de los mismos y anfes de reclizarse su concentracion, deberdn solicitar ol
Arc hive Municipal una supervisién previa al envié para comegirfalias que sean defecladas
vna vez hecha la supervision.

Sifueron localizadas anomalias en la documentacion y ne fueron come gidas. No se les

recibird la decumentacion, nise les facilitara los expe dientes en préstamo,

Una vez dado el viste buenc el personal del Archive Municipal, deberén de pasar al

siguiente punfo.

f)

9)

h)

Lo documentacién que se enfregue deberd estar debidomente expedientado e
inventarioda, anexdndole dos sjsmplares del inventario u/o opéndice y oficio de
remisién comespondiente, indicando por difimo la canfidad de cajos y expedientes a
concentrary los afios que comprenden la documentacién.

El formato de inventario a ufilizar en ko enfrega de lo documentacion serd el indic ado
y distribuido por el Archivo Municipal.

La unidad Administrativa remitente deberd determinar &l fipo de documentacién que
se concenfrard y el fiempo que deberd conservarse en &l Archive Municipal. ontes de
ser suscepfible de pasar al estudio de ko Comisién Dictaminadora de Depuracion de
documentos.

/,./, , —f—
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ipal en el Estado de México”

a) Lo documentacién serd remitida exclusivamente en cajas arc hivadoras Modelio AG-085
Medicas 37 0X15.1X24.4cm. & Modelo AALD Medidas 350X10.0X26.5.. ol Gitime modeio
e: por i los expadientes son pocos. MmisMmas que deberdn de :olicitar por medio de
re quisicidn al drea de adquiticiones.

b) El Archivo Municipal no recibird cajos en mal estado,

e) La concentracidén de documentacidn deberd ser redlizada por el Area Administrativa
que la generd y por el responsakle del Archive de la misma.

z

Los antencres lineamientos les permitind organizar los archivos de cada una de sus
Unidades Administrativas. al mismo tiempo faciitara la enfregay recepcidn de documentos
al Archive Municipal.

De igudal manera deberdn llenar un formate para ia enfreaga de sus archives y al mismo
anexarde oficic de enfrega. para el formato que se Mmenciona deberdn pasar al Archivo
para que les seqa proporcionado. este mismoe debe ser llenadc por las uniciades
administrativas. se anexa ejermplo del formato.

ERESTAMO DE DOCUMENTOS

Se les informa que una vez que ka documentacidn ingresa al Archivo Municipal. para
solicitar cuaiquier axpedients © documento, se debe de solicitar por escrito diectomeants
al Secretario del Ayuntamiento y teniendo como devolucidn de dos a fres dias minimo.
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Es indispe nsable qgue las Unidade: Administrativas cuando soliciten un documento.
sean puntudles en cuanto a su de wlucidn de acuerdo a la fecha indicada por el Archivo
Municipal vy evitar que ssan extraviado: los documentos por que de ser asi se hardn
responsables y citado: ante ika Contraloria Interna, sino cumplen con dicha devolucién serd
suspendido sl préstamo de la documentacidn.

ATENTAMENTE.

4.- Simbologia

Simbolo Significado

NuUmero de actividad

[:] Cuadro de extracto de actividad

Linea de flujo

5.- Registro de Ediciones

Primera edicién (Abril 2025): Elaboracién del Manual
Actualizacion del presente Manual (Octubre 2025)
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6.- Distribucion

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Titular de la Unidad de
Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec, Estado de México,
Estado de México.

El manual de procedimientos se distribuye en 5 originales.
1. Presidencia del SMDIF de Coyotepec.

2. Direcciéon general del SMDIF de Coyotepec.

3. Organo Interno de Control
4. Unidad Archivo.

5. Coordinacion General de Mejora Regulatoria.
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7. Validacién

1=

idente Hohorifico Director General Del Sistema Municipal .

De) Sistema Municipal para el para el Desarrollo integral
Desarrollo Integral De la Familia de Coyotepec, Estado de
De la Familia de Coyotepec, Estado de México
México
Vo. Bo. Vo. Bo.

Olvera Camarg%
Encargado de Despacho de la Unidad d%\rc v

Municipal para el Desarrolio Integral

De la Familia de Coyotepec, Estado d Méxjgg;chm_ §

sotepec 2025 - 20¢

5

2 - - %
N It
I EFRrREERCRRREEERS

Aprobado mediante la Décima Tercera Sesién Extraordinaria de la Junta de Gobierno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec, Estado de México,
de fecha veinticuatro de octubre de dos mil veinticinco, durante el desarrollo del punto niamero

tres del orden del dia.
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