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* Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones.

» Delimitar actividades, responsabilidades y funciones.

* Precisar las funciones encomendadas a cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades y evitar
duplicidad de esfuerzos.

* Coordinar en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y las fugas de responsabilidad.

* Aumentar la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que
se debe de hacer y como se debe de hacer.

* Es una fuente de informacion y adiestramiento para el personal
de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas
unidades administrativas.

* Simplificar latoma de decisiones en operaciones repetitivas.




ACIONES

* De acuerdo a lo establecido en el Articulo 41, Fraccion lll, de la Ley
Orgéanica de la Administracién Publica del Estado, corresponde a la
Oficialia Mayor el coadyuvar en la elaboracién de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de las dependencias del Ejecutivo.

* El presente Manual es un instrumento que servird para tomar
decisiones uniformes, normar acciones y orientar el proceso de
ejecucion, seguimiento y control de las operaciones que ejecuta La
Coordinacion de Archivo. La que sera responsable de su aplicacion
y actualizacién, asi como de dar a conocer a sus colaboradores el
contenido del mismao.

*Las y los titulares administrativos de la dependencia seran los
encargados de la custodia de los manuales asi como del respaldo
informético de los mismos.

 La informacién contenida en este documento serd complementada y
enriquecida conforme las circunstancias lo requieran.

* A efecto de dar utilidad permanente al manual es indispensable que su
informacion se mantenga actualizada y que ésta reuna requisitos de
viabilidad, oportunidad y consistencia, por lo cual es importante su
enriquecimiento con las ideas y experiencias de quienes participan en
su aplicacion.

* La Direccion de Organizacion y métodos sera responsable de controlar
las modificaciones y/o actualizaciones que se llevan a cabo en el
contenido del manual.

* La Coordinacién de Archivo tiene la responsabilidad de proporcionar
la asesoria necesaria, respecto a su interpretacion y aplicacion.

*El manual se ha estructurado con hojas sustituibles a efecto de
incorporar ajustes o actualizaciones totales o parciales.




ACIONES

*La Coordinacién_de Archivo coordinara la impresion del manual y
sera la responsable de su distribucion.

* EI Manual debe interpretarse como un documento de consulta y
observancia normativa.

» Agradecemos al funcionariado publico su valiosa colaboracién para el
buen uso y aplicacion del manual de procedimientos.
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De la Coordinacion de Archivo

Corresponde a la persona Titular del Area Administrativa del Instituto fungir como Coordinadora de Archivos del Instituto

de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi, y dentro de sus atribuciones:

Promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado.
Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su caso
histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, la Ley General y demas normativa
aplicable.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos, cuando
la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual.
Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las areas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la
gestion de documentos electrénicos de las areas operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracién de archivos.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacién de los archivos.
Coordinar la operacion de los archivos de trdmite, concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un &rea o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusion, escision, extincion o cambio de adscripcién, o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones

legales aplicables, y las que establezcan las disposiciones aplicables.

Formulé Reviso Registro

Maria Eréndira Silos Araujo Elba Adriana Escalante Mata




S

PROSPEREMOS JUNTOS

INSTITUTO

:L. DE LAS MUJERES

DEL ESTADO

Gobierno del Estado 2015-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE ARCHIVO
PoLiTIcAS GENERALES DE OPERACION

Fecha de elaboracién: Julio 2021

Hoja: 2de 3

Del Archivo de Concentracién

El Archivo de Concentraciéon es una unidad que depende directamente de la Direccion Administrativa del Instituto de las

Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

Es responsabilidad del Archivo de Concentracion:

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o éareas
administrativas productoras de la documentacién que resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catalogo de
disposicion documental.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley y demas disposiciones aplicables.

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de valoraciéon documental y
disposicion documental.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados,
segun corresponda.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios.

Publicar, al final de cada afio, los dictAmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los
términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un
periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracién.

Publicar en Portal Estatal y Nacional de Transparencia los instrumentos de control archivistico referidos en la Ley

de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

Formulo Reviso Registré

Maria Eréndira Silos Araujo Elba Adriana Escalante Mata
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Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o Archivo General
del Estado, segun corresponda.

Los responsables de los archivos de concentracion deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los sujetos obligados
tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen
funcionamiento de los archivos.

Y las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias el Consejo Nacional, el Consejo Estatal de

Archivos y las disposiciones aplicables en la materia.

Es responsabilidad de los Archivos de Tramite.

Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las siguientes funciones:

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba.

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios documentales.
Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la normativa aplicable en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter.

Colaborar con el area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi y demés disposiciones aplicables.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area coordinadora de archivos;
Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y las que establezcan las disposiciones

aplicables.

Maria Eréndira Silos Araujo Elba Adriana Escalante Mata

Formulé Reviso Registrd
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Control del Archivo de Tramite.

L ———————— — — — — ————————— ————— ——————————

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar el control, registro, organizacion y conservacion de los documentos
generados y recibidos en los Archivos de Tramite del Instituto de las
Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

Direccién General

Area Administrativa

Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas
Area de Planeacién y Vinculacion

Area de Comunicacion Social

Area de Atencién Ciudadana

Area de Capacitacion

O 0 o 0o 0o 0 o0 ©o

Area de Transversalidad
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Procedimiento: Control del Archivo de Tramite

1. Las y los servidores publicos en el ejercicio de sus atribuciones, son responsables de integrar y organizar los

expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba.

. La persona Responsable del Archivo de Tramite de cada una de las areas operativas del Instituto de las Mujeres

del Estado de San Luis Potosi, coordinara la integracion de los documentos recibidos y creados en expedientes de
archivos y organizarlos de acuerdo con el cuadro de clasificacion archivistica del Instituto, de manera que pueda
tener una facil y agil disposicién de los mismos en el desarrollo de sus actividades diarias.

. La persona Responsable del Archivo de Tramite de cada una de las areas operativas del Instituto de las Mujeres

del Estado de San Luis Potosi, asegurara la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion del
Inventario de Archivo de Tramite (formato IMES-AA-AC-IAT), y lo turnara al Archivo de Concentracion para que
sea publicado en las Plataformas Estatal y Nacional de Transparencia.

. Después de cumplida la vigencia documental del expediente, y considerando la utilizacién diaria que hacen de los

documentos, la persona Responsable del Archivo de Tramite, realizara el proceso de transferencia primaria de
documentos al Archivo de Concentracion.

Formulé Revis6 Autorizé

Maria Eréndira Silos Araujo Elba Adriana Escalante Mata

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO




. INSTITUTO
~ )L. DE LAS MUJERES
PROSPEREMOS JUNTos | DEL ESTADO

Gobierno del Estado 2015-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE ARCHIVO
Coordinacion de Archivo. Fecha de elaboracidén: Julio 2021
Hoja: 1/1
Procedimiento: Control del Archivo de Tramite
Responsable Opl\el[ﬁ:]:lon Descripcién de la actividad
Servidor/a Publico/a que 01 Integra en expedientes la documentacién que reciba y la que genera en el
genera la documentacion. ejercicio de sus funciones, de acuerdo con sus valores y vigencias
documentales.
Responsables de Archivo de 02 Designa con el Visto Bueno del Director o Director/a de Area el espacio
Tramite para resguardar los expedientes generados.
03 Integra el formato de Inventario General del Archivo de Tramite (formato
IMES-AA-AC-IAT).
Director, Directora o 04 Revisa y valida el Inventario. ¢ Hay observaciones?
Responsable del Area
) 05 e Si, se corrigen observaciones y lo Vuelve a turnar para Visto
Responsables del Archivo de Bueno.
Tramite
06 e No, envia por correo electronico el formato de Inventario
Documental de Archivo de Tramite a la Responsable del Archivo
de Concentracion.
. 07 . . . -
Encargado del Archivo de Revisa el Inventario Documental de Archivo de Tramite. ¢Hay
Concentracion. observaciones?
e Si, se corrigen observaciones y lo vuelve a turnar a la persona
Encargada del Archivo de Concentracion.
® No, integra el Inventario de Archivo de Tramite al Formato General
de Obligaciones en materia de Archivo y lo sube al Portal Estatal y
Nacional de Transparencia.
Formulé Reviso Registré
Maria Eréndira Silos Araujo Elba Adriana Escalante Mata

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
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Transferencia primaria de documentos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar el control, registro, organizacion y conservacion de los acervos
documentales del Archivo de Concentracion del Instituto de las Mujeres del
Estado de San Luis Potosi.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

Direccién General

Area Administrativa

Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas
Area de Planeacién y Vinculacion

Area de Comunicacion Social

Area de Atencién Ciudadana

Area de Capacitacion

O 0 0o 0 0 O O 0O

Area de Transversalidad

PoLiTICAS DE OPERACION
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Procedimiento: Transferencia primaria de documentos.

1.

El personal responsable del Archivo de Tramite de cada una de las areas operativas del Instituto de las Mujeres
del Estado de San Luis Potosi, integrara los documentos recibidos y creados en expedientes de archivos y
organizarlos de acuerdo con el cuadro de clasificacion archivistica del Instituto, de manera que pueda tener una
facil y agil disposicion de los mismos en el desarrollo de sus actividades diarias.

Después de cumplida la vigencia documental del expediente, y considerando la utilizacién diaria que hacen de
los documentos, el personal responsable del Archivo de Tramite de las diferentes areas operativas, realizara el
proceso de transferencia primaria de documentos al Archivo de Concentracion.

Es responsabilidad de los Directores, Directoras y Responsables de Area del Instituto validar el inventario de
Transferencia Primaria de Documentos y presentar mediante oficio a la persona Coordinadora de Archivos del
Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi, la solicitud para realizar dicha transferencia.

Es responsabilidad de la persona Responsable del Archivo de Tramite presentar al Coordinador de Archivos del
Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi, el Inventario de Transferencia Primaria de Documentos
que remitira al Archivo de Concentracion.

. Es responsabilidad de la persona Encargada del Archivo de Concentracién recibir y validar las transferencias

primarias provenientes de los archivos de tramite.

Es responsabilidad de la persona Encargada del Archivo de Concentracion organizar los expedientes y tener
actualizados los inventarios del Archivo de Concentracion del Instituto de las Mujeres del Estado de San Lui s
Potosi.

Es responsabilidad de la persona Encargada del Archivo de Concentracion conservar la documentacion hasta
cumplir el periodo de reserva que sera especificado por el reglamento interno en materia de archivos del Instituto
de las Mujeres del Estado.

Cuando las diferentes areas operativas del Instituto requieran consultar un expediente bajo resguardo del
Archivo de Concentracion, deberan solicitarlo a la persona Coordinadora de Archivo.

Formulo Revisé Registro

Maria Eréndira Silos Araujo Elba Adriana Escalante Mata

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion de Archivo. Fecha de elaboracién: Julio 2021

Hoja: 1/2
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Procedimiento: Transferencia primaria de documentos.

Responsable

Operacion Nam.

Descripcién de la actividad

Responsable del Archivo de
Tramite

Director, Directora o
Responsable de Area

Director, Directorg o]
Responsable de Area

Coordinadora de Archivo

Encargada del Archivo de
Concentracion

Servidor/a Pablico/a que
genera la documentacion.

Responsable del Archivo de
Tramite

1

Revisa los expedientes generados por el Area durante el ejercicio y
pone a consideracion de la persona Responsable del Area los
documentos que seran objeto de Transferencia Primaria de
Documentos

¢JAutoriza iniciar Transferencia Primaria de Documentos?
e No, se pospone.
e Si, da inicio el proceso de Transferencia Primaria de
Documentos.

Solicita mediante oficio a la Coordinadora de Archivo ingresar los
expedientes al Archivo de Concentracion mediante el Proceso de
Transferencia Primaria de Documentos

Recibe y turna escrito a la Encargada del Archivo de Concentracion
para que asesore y de seguimiento a la transferencia primaria.

Entrega los materiales necesarios para realizar la transferencia de
documentos y asigna el nimero de caja y nimero de expediente
correspondiente.

Realiza los pasos correspondientes a la primera etapa del Proceso de
Transferencia Primaria de Documentos, consistente en acomodar los
expedientes, realizar expurgo y foliacion.

Realiza los pasos correspondientes a la segunda etapa del Proceso
de Transferencia Primaria de Documentes, consistente en la
elaboracién de caratulas de expediente (Formato IMES-AA-CA-CE) y
costura de los expedientes.

Realiza los pasos correspondientes a la tercera a etapa del Proceso
de Transferencia Primaria de Documentos, consistente en la
integracion del Inventario de Transferencia Primaria, acomodo de
expedientes en caja e impresion de cédula de caja. (Formato (IMES-
AA-CA-ITPD)) (Formato (IMES-AA-CA-CC).

Revisa que los expedientes a transferir coincidan con el contenido de
la caja, e imprime el inventario para visto bueno de la persona
Responsable del Area.

Formulé

Maria Eréndira Silos Araujo

Elba Adriana Escalante Mata

Revisé Registro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion de Archivo.

Fecha de elaboraciéon: Julio 2021

Hoja: 2/2
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Procedimiento: Transferencia primaria de documentos.

Responsable

Operacién Num.

Descripcién de la actividad

Director, Directora o
Responsable de Area

Responsable del Archivo de
Tramite

Director, Directora o
Responsable de Area

Responsable del Archivo de
Tramite

Encargada del Archivo de
Concentracion
Responsable del Archivo de
Tramite

Encargada del Archivo de
Concentracion

Responsable del Archivo de
Tramite

Encargada del Archivo de
Concentracion

Coordinadora de Archivo

Encargada del Archivo de
Concentracion

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Revisa el inventario ¢Hay Observaciones?

e Si, se realizan modificaciones al Inventario General de

Transferencia Primaria.
¢ No, valida la transferencia y firma los inventarios correspondientes.

Informa a la Encargada del Archivo de Concentracién que el Proceso
de Transferencia Primaria esta completo para su revision.

Solicita al Archivo de Tramite el Inventario de Transferencia Primaria
de Documentos y los expedientes a transferir.

Presenta a la Encargada del Archivo de Concentracion el Inventario
de Transferencia Primaria de Documentos y los expedientes a
transferir.

Revisa que el Inventario de Transferencia Primaria y los expedientes
en caja correspondan. ¢Hay Observaciones?

e Sj, se realizan modificaciones al Inventario General de
Transferencia Primaria.

¢ No, Valida y recibe las transferencias primarias provenientes del
Archivo de tramite, coloca los expedientes en el lugar asignado en
el Archivo de Concentracion y firma los inventarios.

Entrega para validacion y firma los Inventarios a la Coordinadora de
Archivo.

Valida la transferencia y firma los inventarios correspondientes e
instruye a la Encargada del Archivo de Concentracién para terminar el
Proceso de Transferencia Primaria de Documentos.

Entrega un tanto del Inventario firmado al Area que realiza el proceso
de Transferencia Primaria de Documentos y conserva otro tanto para
el Archivo de Concentracion.

Actualiza el Inventario General del Archivo de Concentracién y lo
publica en las Plataformas Estatal y Nacional de Transparencia.

Conserva la documentacion hasta cumplir el periodo de reserva

correspondiente.

Formulé

Maria Eréndira Silos Araujo

Elba Adriana Escalante Mata

Revisé Registré
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Oficio de solicitud de transferencia primaria de
documentos

Objetivo

Contar con la asesoria y material necesario para realizar las
transferencias primarias de documentos de manera optima.

INSTITUTO et
‘ DE LAS MUJERES i >z
PROSPEREMDSJUN’IO& DEL ESTADO 54 .n‘,

Oficio Memorandum No. IMES/DG/**2021

Fecha

DIRECTORA DEL AREA ADMINISTRATIVA
Y COORDINADORA DE ARCHIVO DEL IMES
PRESENTE.-

Por medio de la presente, informo a usted que el area a mi cargo iniciara el proceso
de transferencia primaria de documentos al Archivo de Concentracion de este Instituto, por
lo que requerimos de su apoyo, a fin de contar con la asesoria y los materiales necesarios
para llevar a cabo este procedimiento.

Sin otro particular de momento, aprovecho la ocasion para enviarle un respetuoso
saludo.

ATENTAMENTE

S 1T Y[ ] —
CARGO

“2021, Aiio de la Solidaridad médica, administrativa y civil que colabora en la contingencia
sanitaria del COVID 19"

C. Archivo/minutario
LEVGImesa”
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Proceso

=)
v Y

Servidora o Servidor Publico

que genera la documentacion.

v

¢Hay observaciones? Se corrigen observaciones.

Integra en expedientes la

documentacion  recibida  y

generada en el ejercicio de sus NO

atribuciones, de acuerdo con sus

valores y vigencias Envia por correo electronico el

documentales. formato de Inventario General
de Archivo de Tramite a la |«

¢ Encargada del Archivo de
Concentracion.
Responsable del Archivo de

Tramite ‘

Encargada del Archivo de

Concentracion.

Designa con el Visto Bueno del ¢
Director o Directora de Area el

espacio para resguardar los
expedientes generados.

v

Integra el formato de Inventario
General de Archivo de Tramite.

Revisa el Inventario Documental de
Archivo de Tramite

v

Responsable del Archivo de

Formatos: ¢Hay observaciones? .
¢ (Formato IMES-AA-CA-IAT) Tramite
Director, DirectO(a 0
Responsable del Area NO ¢
Encargada del Archivo de Corrige ob: .
Concentracién orrige observaciones.
Revisay valida el Inventario
Integra el Inventario de Archivo de
Tramite al Formato General de
Obligaciones en materia de Archivo
y lo sube al Portal Estatal y
Nacional de Transparencia.
[ Fin ]
Formulé Revisoé Registro

Maria Eréndira Silos Araujo Elba Adriana Escalante Mata




N

PROSPERE

INSTITUTO
,L. DE LAS MUJERES
DEL ESTADO

MOS JUNTOS

Ctedo 2o Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi

Coordinacion de Archivo
Transferencia primaria de documentos.

Hoja: 1de 1

Proceso

[ - J ¢

Entrega materiales necesarios
para realizar el proceso de
transferencia y asigna nimero
de caja y nimero de expediente
para la transferencia
correspondiente.

Responsable del Archivo de
Tramite

Revisa los expedientes
generados por el Area durante el

ejercicio y pone a consideracion
de la Responsable del Area los
documentos que seran objeto de
Transferencia Primaria de
Documentos.

Responsable del Archivo de
Tramite

v

Directores, Directoras o

Responsable de Area Coordina el proceso archivistico

alos expedientes que ha
autorizado la persona
Responsable del Area.

v

Servidora o Servidor Publico

¢ Autoriza
iniciar la
Transferencia
Primaria de
Documentos?

Se pospone.

que genera la
documentacion

Primera etapa: Acomoda los
Solicita mediante oficio a la expedientes en orden
Coordinadora de Archivo cronolégico.
ingresar expedientes al Archivo
de Concentracion

v

Coordinador de Archivo

Recibe y turna escrito a la ¢

Anexo OSTPD ¢

Realiza proceso de expurgo,
consistente en retirar clips,

grapas, postits, fotocopias o
duplicados al expediente.

Encargada del Archivo de
Concentracion para que asesore
y de seguimiento a la

L Se realiza la foliacion del
transferencia primaria.

documento, con lapiz en la parte
superior derecha, a tres digitos

* (001).

Encargada del Archivo de
Concentracion ¢

Formulé Reviso

Maria Eréndira Silos Araujo Elba Adriana Escalante Mata

Autorizé




‘ INSTITUTO
~ ,L. DE LAS MUJERES
DEL ESTADO

PROSPERE

MOS JUNTOS

Area Administrativa

Transferencia primaria de documentos.

Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi

Hoja: 1de 1

Proceso
Servidora o Servidor Pablico
que genera la
documentacion
Revisa el inventario
Segunda etapa: Se captura
formato de  cardtula de
expediente a  todos los
expedientes que se trabajaran.
Formatos:
(Formato IMES-AA-CA-CE) ;Hay
ey Responsable del Archivo de
v observaciones Tramite
?
Realiza costura del expediente.
NO l
Realiza las modificaciones en el
Inventario General de
Transferencia Primaria
v Valida la transferencia y firma los
inventarios correspondientes.
Tercera etapa: Se integra el i
formato de Inventario General de
Transferencia ~ Primaria  de
Documentos y cédula de caja.
A\ 4
Formatos: ]
(IMES-AA-CA-ITPD) Responsable del Archivo de
Tramite
Formatos:
Responsable del Archivo de (IMES-AA-CA-CC)
Tramite
Informa a la Encargada del
Archivo de Concentracion que el
. . Proceso  de  Transferencia
Revisa que los expedientes a O .
. . Primaria estd completo para su
transferir  coincidan con los .
: revision.
formatos y con el contenido de la
caja, e imprime el inventario para
visto  bueno dg la persona
Responsable del Area.
Encargada del Archivo de
Concentracion
Director, Directora o l
Responsable de Area
Formulo Revisé

Maria Eréndira Silos Araujo

Elba Adriana Escalante Mata

Autorizé




‘ INSTITUTO

~ ,L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOs | DEL ESTADO . . . ,
Gobicnodel Estado o1 Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi
Area Administrativa

Transferencia primaria de documentos. Hoja: 1de 1

Proceso

+Entrega para validacion y firma
los Inventarios de Transferencia
Primaria a la Coordinadora de
Archivo.

Coordinadora de Archivo

Solicita al Archivo de Tramite el
Inventario de  Transferencia
Primaria de Documentos y los
expedientes a transferir.

Responsable del Archivo de
Tramite

Valida la transferencia y firma los

inventarios correspondientes e
Presenta a la Encargada del instruye a la Encargada del
Archivo de Concentracion el Archivo de Concentracion para
Inventario  de  Transferencia terminar el Proceso  de
Primaria de Documentos y los Transferencia ~ Primaria  de
expedientes a transferir. Documentos.

Encargada del Archivo de
Concentracion

Encargada del Archivo de
Concentracion

v Entrega un tanto del Inventario
firmado al Area que realiza el
proceso  de  Transferencia

Revisa que el Inventario de :
Transferencia Primaria y los Primaria  de  Documentos y
expedients en caja cons_erva otro tanto”para el
correspondan. Archivo de Concentracion.

v

Actualiza Inventario del Archivo
de Concentracién y y lo publica
en las Plataformas Estatal y
Nacional de Transparencia.

v

NO "
) . Conserva la  documentacion

Realiza las correciones en el ) .
hasta cumplir el periodo de

§ . Inventario General de .
Valida y recibe las transferencias Transferencia Primaria reserva correspondiente.

primarias  provenientes  del
Archivo de tramite, coloca los
expedientes en el lugar asignado

en el Archivo de Concentracion y *

firma los inventarios.
6 Fin

¢Hay
observaciones
?

Responsable del Archivo de
Tramite

Formulé Reviso6

Autorizé




’ INSTITUTO
~ DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOs | DEL ESTADO

Gobierno del Estado 2on15-20n

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE
SAN LUIS POTOSI

AREA ADMINISTRATIVA

CATALOGO
de Formas

APLICADO A:

COORDINACION DE ARCHIVO

SAN LUIS POTOSI, S.L.P., JULIO 2021




Control de Archivo de Tramite

Objetivo

Llevar el control y registro del Archivo de Tramite en las areas
operativas del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

‘ INsTITUTO INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE TRAMITE
s ‘ DE LAS MUJERES
PrOSPeRemos JuNTos | DF! ESTACO

Cobierno del Estadd 2015-20m( |

FOMDO: @ ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD @
ADMINISTRATIVA
SERVIDOR PUBLICO @
RESPONSABLE:
eicAConFsch ® e oEACTUAZAGSN: ®
VALOR [A= ACCESD
CODIGO DE EXPEDIENTE ; . Administrativo; L= | [P=Pablica;R= | ESTATUS UBICACION
TITULO DEL EXPEDIENTE Afio Legal; C-Contable; F= | Reservada; €= | (TRAMITEG | AFiCA
Fizcall Confidenciall |coMCLUIDO) OGRAI
Area |Seccidn| Serie [Subserd Afio A L F c|ler|nrR|C
g) (9) M0) (11) 1(12) (13) (14) (15 ap (17) (18)
(19) 20)

Elabord Inventario ==




IMES-AA-CA-IAT

Instructivo

=

. Indicar el nombre del fondo (conjunto de documentos
producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo).

2. Indicar el nombre de la Unidad Administrativa que
corresponda.

Indicar el Nombre del Director/a de Area.
. Indicar el Area dénde se encuentran los documentos.

. Indicar la fecha de la ultima actualizacion del inventario.

o o A W

. Asignar un numero consecutivo a los expedientes que se
enlistan.

7. Indicar la clave del fondo de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

8. Indicar la clave de area de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

9. Indicar la clave de la Seccién de acuerdo con el Cuadro
de Clasificacion Archivistica del Instituto.

10.Indicar la clave de la serie de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

11.Indicar la clave de la subserie de acuerdo con el Cuadro
de Clasificacion Archivistica del Instituto.

12.Indicar la clave del afio del expediente que se captura.
13.Indicar el titulo del expediente.
14.Indicar el afio del expediente que se captura.

15.Indicar si el expediente tiene valor administrativo, legal,
contable o fiscal.

16.Indicar si la informacion que contiene el expediente es
publica, reservada o confidencial.

17.Indicar si el expediente a concluido o sigue en tramite.
18.Indicar la ubicacion fisica del expediente.
19.Nombre de quien elabora el inventario.

20.Nombre de quien da visto bueno al inventario.

Elabora
Responsable de los
Archivos de Tramite
Distribucion

Original:
Archivos de Tramite

la Copia:

Archivo de
Concentracion
Periodicidad

Mensual

Medio para obtener
la forma

Microsoft Excel

Nombre del archivo

Inventario de Archivo
de Tramite



Caratula de expediente

Objetivo

Identificar el expediente, asi como sus valores y vigencias
documentales de acuerdo con el Catalogo de Disposicion
Documental del Instituto.

e SLP INSTITUTO DE LAS MUJERES
s . DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

CARATULA DE EXPEDIENTE

[comiso o BereDiEnTE | [EXPEDIENTE No. ]| (l\/{
[Fonoo (Z) [cooisooc Fonpo |
larEa I (3) [cobieooares || I
[sEccion (4) [comisooesccoon |
[sErmiE (5) [cooice oe seric |
[sussemie ] () [CoDWGOSUBSERIE || |
TITULO DE EXPEDIENTE
@

DESCRIFOION

FECHAS EXTREMAS
[FeEcHa DE aPERTURS [€©D)] FECHA DE OJERRE Ko DE FOLAS (10)]

VALOR DOCUMEMNTAL @

|.munsm'rm LEGAL (CONTABLE O FISCAL

VIGEMCIA DOCUMENTAL

|'n EMPO DE GUARDA EN ARCHIVO DE TRAMITE ®| RESPO MSABLE DE @l
ARCHIVO DE TRAMITE
TIEMPO DE GUARDA ARCHIVO DE CONCENTRACION RESPO MSABLE DE ARCHIVO DE
(CONCENTRACION @
I'||'All:l RACION HISTORICA @|

PARTES O SECCIOMES DEL EXPEDIEMNTE QUE COMTIEME INFORMACION RESERVADA

P RTES /SECOIOMES DEL EXPEDIENTE QUE

(00 NTIENE | NFORMACION RESERV ADA @
PERIODO DE RESERVA DE LA AMPLIACION DEL PERIODO DE RESERVA
INFORMACION RES ERVADA @ DE LA INFORMACION RESERVADA

FUMDAMENTO LEGAL PARA |
INFORMACION RES ERVADA

[Fecha o clasircacion (21) | [scuckpo oE cLasFicanon 22)]
[Fecha pe pescLasiFicacion 23) | [#cuerpo oe pescLasipcacion )

PARTES O SECCIONES DEL EXPEDIENTE QUE COMTIEME INFORMACION COMFIDENCIAL

P RTES SECOIOMES DEL EXPTE QUE CONTIENE @
INFORMACION CONFIDENCIAL

[ ot @)|
|mm URG: @l

2062021 Pagna 1 de i




IMES-AA-CA-CE

Instructivo

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

Indicar el nimero del expediente
Indicar el nombre del fondo.

Seleccionar del menu el Area Operativa a la que
correspondan los documentos.

Seleccionar la Seccidon de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

Seleccionar la serie de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

Selecccionar la subserie de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

Escribir el titulo del expediente.

Describir el contenido del expediente.

Indicar las fechas de inicio y término del expediente.
Indicar cuantas fojas conforman el expediente.

Indicar si el expediente tiene valor administrativo,
legal, contable o fiscal.

Seleccionar el tiempo que el expediente quedara en
resguardo del archivo de tramite.

Seleccionar el nombre de la persona Responsable del
Archivo de Tramite.

Seleccionar el tiempo que el expediente quedara en
resguardo del archivo de concentracion.

Seleccionar el nombre de la persona Encargada del
Archivo de Concentracion.

Indicar si el expediente tiene valor histdrico.

Indicar que paginas del expediente contienen
informacion reservada.

Indicar el periodo durante el cudl la informacion estara
clasificada como reservada.

Indicar si aplica la ampliacion del periodo de reserva.

Indicar el fundamento legal de reserva.

Elabora

Servidor/a Publico/a
gue genera la
documentacion.
Distribucion

Original:
Archivos de Tramite

la Copia:
No aplica

Periodicidad
Anual

Medio para obtener
la forma

Microsoft Acces

Nombre del archivo

Formato IMES-AA-

CA-02



IMES-AA-CA-CE

21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.

Indicar la fecha en que se clasifico el expediente como
reservado.

Indicar el nUmero del acuerdo de clasificacion.

Indicar la fecha en que se desclasificé el expediente
como reservado.

Indicar el nUmero del acuerdo de desclasificacion.

Indicar que paginas del expediente contienen
informacién confidencial.

Indicar el fundamento legal mediante el cual se
clasifica la informacién como confidencial.

Escribir el nombre de quien captura la caratula.




Inventario de Transferencia
Primaria de Documentos

Objetivo

Contar con una relacion detallada de los expedientes que se

transfieren al Archivo de Concentracion del Instituto, facilitando su
ordeny localizacion.

INSTITUTO

QSLP nstmuto INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
prOsPeREMOs JunTos | DFL ESTADO INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DE DOCUMENTOS

Gobierno del Estado 2015-2021

DEPENDENCIA O ENTIDAD: INSTITUTC DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI % HOJA: 1 DE @

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE PLANEACION Y VINCULACION
SECCION O UNIDAD GENERADORA o FECHA DE RECEPCION: @
DE LA INFORMACION A TRANSFERIR:  MODULO FUIQ DE ATENCION....
NO. DE CAlA: 1
PERIODO DE VALOR PRIMARIO ACCESO DE ACUERDO
No. DE TRAMITE (ANOS DE LOS ARCHIVOS | vigencia ALALEY DE
CLASIFICACION EXPEDIENTE TITULO DEL EXPEDIENTE FOJAS | EXTREMOS QUE (UNO O VARIOS) | pocumENTAL TRANSPARENCIA
ABARCA LA
pocuMenTAclon) | A L] c| F P R | c
RS AR DI 1 Folic 0007, Sra. JugmeRérez 3 20m =y 0af0s %
Ol @) W (W
~—1
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE___7__ HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE __ 15___EXPEDIENTES DE LOS ARIOS DE  __ 2017 CONTENIDOS EN LA CAIA No
1 CON UN PESO APROXIMADO DE 4 KILOGRAMOS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO VO.BO. TITULAR DEL AREA PRODUCTORA

ENCARGADA DEL ARCHIVO V0. BO. COORDINADOR DE ARCHIVO
DE LA DOCUMENTACION DE CONCENTRACION

@

nombre y cargo

DE TRAMITE REMITENTE

LIC. MARIA ERENDIRA SILOS ARAUIO
nombre y carga SECRETARIA DE DIRECCION GEMERAL nombre y cargo

Elzbord: Maria Erendira Silos Araujo




IMES-AA-CA-ITPD

Instructivo

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Indicar el nombre la dependencia o entidad.

Indicar el nombre de la Unidad Administrativa que
corresponda.

Indicar el nombre de la Seccién o Unidad generadora que
corresponda.

Indicar el nimero de caja.
Indicar cuantas hojas integran el inventario.

Indicar la fecha en se recibe el Inventario con sus

expedientes.

Capturar el codigo del expediente.

Capturar el numero de expediente que corresponda.
Capturar el titulo del expediente.

Indicar el nimero de fojas del expediente.

Indicar el ailo del expediente.

Indicar si el expediente tiene valor administrativo, legal,
contable o fiscal.

Indicar la vigencia del expediente en el Archivo de
Concentracion.

Indicar si la informaciébn que contiene el expediente es
publica, reservada o confidencial.

Hacer una breve descripcion del contenido de la caja,
especificando las hojas que integran el inventario, la
cantidad de expedientes que ampara asi como los afios
que comprende, el nUmero de caja y su peso aproximado.

Indicar nombre y recabar firma de la persona
Responsable del Archivo de Tramite remitente.

Indicar nombre y recabar firma del Director/a del Area que
produce la documentacion.

Indicar nombre y recabar firma de la persona Encargada
del Archivo de Concentracion.

Indicar nombre y recabar firma de

Coordinadora de Archivos.

la persona

Elabora

Servidor/a Publico/a que

genera la documentacion.

Distribucion

Original:

Archivos de Tramite

la Copia:

Archivo de Concentracion
Periodicidad

Anual.

Medio para obtener
la forma

Microsoft Excel

Nombre del archivo

Formato IMES-AA-CA-03



Cédula de caja

Objetivo

Identificar las cajas bajo resguardo del Archivo de Concentracion del
Instituto, asi como una breve descripcion de su contenido.

INSTITUTO

O SLP |5 CAJA 146 ©

PROSPEREMOS JUNTOS
Goblerno del Estado za15-20n

CEDULA DE IDENTIFICACION DE FONDO DOCUMENTAL

DEPENDENCIA O ENTIDAD:  INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI e

DIRECCION GENERAL: DIRECCION GENERAL

DIRECCION: DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO: AREA ADMINISTRATIVA/ PROGRAMA PARA EL FORTALECIMI ENT
DE LA TRANSVERSALIDAD DE LA PERSPECTIVA DE GENERO A

SECCION: 10

SERIE: 07

SUBSERIE: @

ANOS: 2011-2012 (10)

No. DE CAJA: 145 1T

No. CONSECUTIVO DE EXPEDIENTES: |3‘?B-4'I2 .l @




IMES-AA-CA-CC

I A

10.
11.

12.

Indicar el nimero de la caja que corresponda.
Indicar el nombre de la dependencia o entidad.
Indicar el nombre de la Direccion General.

Indicar el nombre de la Direccion de Area que
corresponda.

Indicar el nombre del Departamento que corresponda.

Indicar con numero la clave de las secciones de los
expedientes que se resguardan en la caja.

Indicar con numero la clave de las series de los
expedientes que se resguardan en la caja.

Indicar con numero la clave de las subseries de los
expedientes que se resguardan en la caja.

Indicar los afios que abarca la documentacion que se
resguarda en la caja.

Indicar el nimero de caja.

Indicar el nimero de los expedientes que se resguardan
en la caja.

Indicar el nUmero consecutivo de expediente.




‘ INSTITUTO

PROSPEREMOS JUNTOS

Direccion Area Administrativa

Dhan DF (A° MliERes INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: julio 2021
Unidad: Coordinacién de Archivo
- L . Anexos Formatos
Nombre del procedimiento Objetivo Flujo Clave Nombre Clave Nombre
Llevar el control, registro, organizacion y conservacion de
Control del Archivo de Tramite los documentos generados y recibidos enlos Archivos de |y IMES-AA-CA-IAT | Control de archivo de tramite
Tramite del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis
Potosi.
X 0STPD Oficio de solicitud de transferencia primaria de

documentos

Llevar el control, registro, organizacion y conservacion de X

Transferencia primaria de ) ”
P los acervos documentales del Archivo de Concentracion

IMES-AA-CA-CE Caratula de expediente

tos. . . . .
documentos del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi. | X

Inventario de Tranferencia

IMES-AA-CA-ITPD Primaria de Documentos

IMES-AA-CA-CC Cédula de caja




CION

ESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Elba Adriana Escalante Mata
Coordinadora de Archivo
Directora del Area Administrativa

REVISO

Jesus Ivan Solano Diaz
Director de Organizacion y Métodos

AUTORIZAN

A GENERAL DEL OFICIAL MAYOR
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zquez Gutiérrez Miguel Angel Carbajal Martinez




DE ACTUALIZACIONES

FECHA

FIRMA

ACTUALIZACION

AL QUE SE ACTUALIZA

SE MODIFICA(N)

@) AUTORIZAN

étodos




