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TITULAR DE LA UNIDAD :
DE ARCHIVOS

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos para la organizacion, control, conservacion y
transferencia de los documentos generados o recibidos en el Archivo de Tramite del
DIF Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco, garantizando la correcta aplicacion del
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Sistema Institucional de Archivos (SIA) y el cumplimiento de la normativa
archivistica vigente.

2. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO APLICABLE

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 6° apartado A,
fraccion V).

* Ley General de Archivos (DOF, 15 de junio de 2018).
« Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos (AGN, 2021).
» Ley de Archivos del Estado de Jalisco (POEJ, 27 de junio de 2019).

* Lineamientos Técniéos para la Implementacion del Sistema Institucional de
Archivos (AGEJ, 2020).

+ Reglamento Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Puerto Vallarta Jalisco.

3. ESTRUCTURA DEL ARCHIVO DE TRAMITE
El Archivo de Tramite es la primera fase del ciclo vital de los documentos y se
encuentra en cada unidad administrativa. Su funcién principal es administrar,

clasificar y conservar los documentos de uso cotidiano, organizados conforme al %

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), asi como realizar
transferencias primarias al Archivo de Concentracion.

NG|
Responsabilidades del Encargado del Archivo de Tramite S W

« Organizar y clasificar los expedientes conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA).

« Mantener actualizado el inventario documental.
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+ Aplicar medidas de conservacion preventiva.

* Elaborar y coordinar transferencias primarias.

« Informar mensualmente al Area Coordinadora de Archivos (ACA) sobre la gestion
documental.
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4. PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS
AT-01 ORGANIZACION DE EXPEDIENTES

Objetivo: Organizar los documentos activos conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA).

Alcance: Todas las areas del DIF Municipal que generen o reciban documentos.

Pasos:

1. Recibir los documentos.
2. Clasificar por serie y subserie documental.
3. Integrar los expedientes.
4. Foliar los documentos.
5. Registrar en el inventario del archivo de tramite.

%i Organizacion y Registro de Documentos

Clasificarpar serie y subsetie docupnisftal

integrar los expedientes
Foliar los documentos

delarchivo de tramite

Responsable: Responsable de archivo de tramite.

Documento asociado: Inventario General.
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AT-02 TRANSFERENCIA PRIMARIA

Obijetivo: Regular el traslado de expedientes inactivos al Archivo de Concentracion.

Pasos:

1.Elaborar el inventario de Primera Transferencia.
2. Validar con el Area Coordinadora de Archivos (ACA)la temporalidad y los valores
documentales de la serie.

3. Realizar entrega y recepcion formal con inventario de primera transferencia

firmado.
%’\ Primera Transferencia Dacumental

 Etatiorar el inventario
de Primeea Transferencia

Validar con el Area Coordinadora de
Archivos (ACA) ta temperalidad

ylgsvalores documentales defa serie

Realizar entrega y recepcion formal
con inventario de primera
transferencia firmado

Responsable: Encargado del archivo de trdmite y responsable del archivo de
concentracion.

Documento asociado: Inventario de Transferencia Primaria.
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AT-03 PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES

Objetivo: Controlar el préstamo temporal de expedientes a personal autorizado.

Pasos:

1.Solicitud de préstamo mediante formato oficial.
2. Registro del préstamo en bitacéra.

3. Entrega del expediente.

4. Devolucién y verificacion.

5. Actualizacion del inventario.

. 1. Solicitud de préstamo
’{  mediante formato oficial

N ]
! %2‘ Registro del préstamo en bitacora

Responsable: Encargado del archivo de tramite.

Documento asociado: Formato de Préstamo de Expedientes. ﬁ
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AT-04 CONSERVACION PREVENTIVA

Objetivo: Implementar medidas preventivas para conservar los documentos en
condiciones adecuadas.

Acciones:

» Limpieza periddica de estanteria y carpetas.

« Control de temperatura (18-22 °C) y humedad (45-55%).
* Revisién y fumigacion preventiva.

» Evitar exposicién directa a la luz solar.

* Uso de materiales de resguardo libres de acido.

Limpieza periddica de

! o
e

B
O’ estanteria y carpetas.

18-22¢  Control de temperatura 1 "\,
> @ (18-22°C) y humedad (45-55%). N

Revision y fumigacion preventiva,

[@ Evitar exposicion directa a la luz solar.

A B

.1? . Uso de materiales de resguardo
S m%

LI

libres de acida.
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AT-05 BAJA DOCUMENTAL

Objetivo: dar de baja documentos que ya hayan cumplido su vigencia documental
Acciones:

1.ldentificacion de documentos y series

« Revisar el Catalogo de Disposicion Documental del sistema DIF DE Puerto
Vallarta, Jalisco

« Identificar los plazos de conservacion y fechas de vigencia de cada serie
documental.

« Seleccionar aquellos documentos cuya vigencia haya prescrito oficialmente
y realizar el inventario de baja documental.

e Enviar oficio a la unidad de archivos remitiendo el inventario de baja
documental

2.Valoraciéon documental
« Analizar cada expediente o documento con base en:
o Vigencia documental ‘Lk&
o Valores administrativos y legales \\‘Qg\h
o Comentarios o notas que indiquen su utilidad .

« Elaborar un dictamen de valoracién que indique aquellos documentos que

cumplen criterios para baja por parte del Area coordinadora de archivos
(Unidad de Archivos).

« El grupo interdiciplinario debe de autorizar el dictamen de valoracion
3.Elaboracion del dictamen de baja documental
El dictamen debe incluir::
Descripcion de los documentos o expedientes propuestos;
Identificacion de serie documental y vigencia

Fundamentacion en el catalogo de disposicién documental.
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Firma de autorizacién del Grupo Interdisciplinario. Este dictamen es oficial y
obligatorio para proceder a la baja.

4.Acta de baja documental
Con base en el dictamen aprobado:

e Levantar un acta de baja documental donde se detallen los expedientes a
eliminar.

« El acta debe contener:
o Fecha de la baja documental
o Alcance (qué documentos se daran de baja)
o Firmas de quienes participan en el proceso archivistico
El acta forma parte del registro archivistico para transparencia y auditoria.
5.Eliminacion fisica o digital

Segun el tipo de medio:

» Documentos fisicos: destruir mediante incineracién o trituracién certificada.
« Documentos digitales: borrar de todos los sistemas y copias de respaldo.

Debe documentarse el proceso respetando la seguridad de datos personales y la
normativa aplicable.

6.Registro y control final

o Archivar el dictamen de baja y el acta de baja documental en el area
coordinadora de archivos archivo de concentracién y/o archivo de tramite

« Actualizar los inventarios generales y guia simple con las bajas realizadas.
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Procedimiento para Baja Documental en el DIF
de Puerto Vallarta, Jalisco

v s Rewsar eI Catalogo de Dlsposmlon Documental del
. sistema DIF DE Puerto Vallarta, Jalisco
« Identificar los plazos de conservacion y fechias
de vigencia de cada serie documental.
+ Seleccionar aquellos documentos cuya vigencia haya
prescrito oficialmente y realizar el inventario de baja

L documental.
3

Valoracion documental

« Analizar cada expediente o documento con base en:
¢ Vigencia documental.
¢ Valores administrativos y legales.

e Comentarios o notos que indiquen su utillidad
» Elaborar un dictamen de valoracién que indique aquellos documentos

que cumplen criterios para baja por parte del Area Coordinadora
de Archivos (Unidad de Archivos).

+ El Grupo Interdisciplinario debe de autorizar el dictamen de valoracién

4

e s
E Elaboracién del dictamen de baja documental
=K

s Descripcién de los decumentos o expedientes propuestos.
o |dentificacion de serie documental y vigencia.
» Fundamentacién en el catdlogo de disposicién documental. .

« Firma de autorizacidn del Grupo Interdisciplinario. Este dictamen
es oficial y obligatorio para proceder a fa baja.

‘ =

=

Segun el tipo de medio:

» Documentos fisicos: destruir mediante incineracién o
trituracion certificada.

« Documentos digitales: borrar de todos los sistemasy
copias de respaldo.

* Basado en la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y Lineamientos Técnicos de Gestidn Documental.

Responsable: Encargado del archivo de tramite y/o responsable del archivo de
concentracion. Area Coordinadora de archivos( unidad de Archivos)

Documento asociado: Inventario de baja documental, dictamen de valoracién, acta
de baja documental
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AT-06 BAJA DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA

1. ldentificacion de los documentos
« El area generadora identifica documentos que:
o No integran expediente

o No estan contemplados en el catalogo de disposicién como serie
documental

o Cumplieron su finalidad inmediata

2. Verificacion normativa
o Confirmar que el documento:

o Esta clasificado como documento de comprobaciéon inmediata

o No esta vinculado a:
= Auditorias
» Procedimientos administrativos o legales < 2
= Obligaciones de transparencia \“‘NQ
= Datos personales sensibles en tramite

3. Registro de lista simple de DCAI

Aungue no es obligatorio, la buena practica archivistica en Jalisco
recomienda:

« Llevar una Lista Simple de DCAI, que contenga:
o Tipo de documento
o Afo de elaboracion
o Area generadora
o Medio (fisico o digital)

Este registro no sustituye acta ni dictamen, solo acredita control
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4 Autorizacion administrativa interna
« FElArea generadora
o Realiza Lista Simple de DCAI,
o Autoriza la baja de manera general y anual
o Realiza acta de Destruccion

o Comunica de la baja al drea coordinadora de archivos o Unidad de
archivos

5 Eliminacion directa del documento
a) Documentos fisicos
o Destruccién mediante:
o Trituraciéon
o Reciclaje controlado
« Evitando reconst_rucci()n o exposicién de informacién

b) Documentos digitales

o Eliminacion definitiva de: = 1g“:u

o Equipos de computo
o Correos electrénicos
o Sistemas internos

o Respaldos temporales
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Procedimiento para Baja de Documentos

de Comprobacién Inmediata

l% « Identificar documentos que no formen expediente
3

= i estén en el catalogo de
=

® No integran expediente

¢ Np estan contemplados en el catdlogo
de disposicién coma serie documental
o Cumpliéron su finalidad inmediata

3

_'e,,.., Verificaclon normativa

Ch Conﬁrmamuélélﬁbcumento
|« Estaclasificada! tomqf:locwnenta de comprobacidén
. inmediata ]
= No esta _vmculado a:
e Auditorias
¢ Procedimentos administrativos o legales
» Obligaciones de transparencia -
Este registro no sustituye acta ni_‘E!_ictame;rj, sgl_'o_ acredita controf

vaiinterna

= El Area generadora

» Realiza Lista Simple de DCAI,
o Autoriza la baja de manera general y anual
s Realiza acta de Destruccion

. Comunlca de la baJa al érea coordinadara de archivos
0 Unidad de archivos.

L == - —

% Eliminacion directa del documento

| a) Documentos fisicos:

1T _J s Destruccion mediante:
' o Trituracion

. Reciciaje controlado

Responsable: Encargado del archivo de tramite. Area Coordinadora de archivos(
unidad de Archivos)

Documento asociado: lista simple de DCAI, acta de baja documental, oficio
comunicando la baja
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5 CONTROL Y SUPERVISION

El encargado del Archivo de Tramite debera elaborar reportes mensuales al Area
Coordinadora de Archivos, participar en procesos de valoracion documental, y
actualizar los inventarios documentales de acuerdo con las modificaciones
normativas.
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