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1. OBJETIVO

1.1 Garantizar la eficaz operacion del ciclo de vida y preservar el patrimonio documental, pata promover la
administracion eficiente de los archivos publicos y llevar el control de los mismos.

2. ALCANCE
1.1 2.1 Este procedimiento aplica a el area de Analisis y Seguimiento de Informacién e

la/el Director de Andlisis y Seguimiento de Informacién y al/el Analista de informacién y'n
3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La Subdirectora Administrativa debe designar a un comité integrado por el Subdirector/a
Administrativo, Unidad de Derechos humanos, Titular de la unidad de Transparencia e Informatica y el
analista de organizacion y métodos del Instituto Coahuilense de las Mujeres

3.2 Debe solicitar autorizacién del comité para cualquier cambio en el archivo del Instituto Coahuilense de
las Mujeres

3.2 Se debe realizar un cuadro de clasificacion de cada una de las direcciones y coordinaciones que
integran el Instituto con el formato proporcionado por SEFIR para su oportuno almacenamiento

3.3 Archivar exclusivamente en cajas AGN-12 con su respectiva etiqueta

3.4 Toda depuracién se revisa y se analiza con el comité para su aprobacion y clasificaciéon en el archivo
general con su respectivo sustento legal.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
SEFIR: Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas, dependencia que garantizar la cultura de

la legalidad, la transparencia, la rendicién de cuentas, la modernizacion, la eficacia y la eficiencia en

el quehacer gubernamental.

5.RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 analista de organizacion y métodos

Resguardar el archivo documental del Instituto Coahuilense de las Mujeres

Proporcionar a las Coordinaciones, Direcciones que integran el instituto Coahuilense de las Mujeres los
archivos de su competencia cuando asi lo requieran.

5.2 Personal del Instituto Coahuilense de las Mujeres

Entregar en tiempo el archivo para su resguardo siguiendo los lineamientos aprobados por el comité
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5.3 Integrantes del comité

Autorizar cualquier cambio en el archivo

6. DESCRIPCION

analista de organizacién y métodos.

6.2 El analista de organizacion y métodos analiza la informacion y solicita la aprobacion del Comité para
saber lo que se depura y lo que se archiva de acuerdo a los lineamientos que marca cada una de la
Direcciones y Coordinaciones

6.3 Cuando el comité aprueba los documentos a archivar, el analista de organizacién y métodos
resguarda la documentacion en cajas AGN-12 en el archivo general

6.4 Si el comité aprueba la depuracién de los documentos, la Subdireccién Juridica genera el acta de
depuracion y las Direcciones y coordinaciones depuran los mismos, con el acta de autorizacién firmada

por el comité.

7.DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo DF-DASI-002

8.RIESGOS INHERENTES

Ver anexo RI-DASI-002
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9.ANEXOS
Cédigo Titulo
DF-DASI-002 Diagrama de Flujo
RI-DASI-002 Riesgos Inherentes |
NGO A AR
NA Guia Simple
NA Cuadro de Concentracion
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO CONTROL Y MANEJO DE

ARCHIVO GENERAL

PE-DASI-002

Version

00

Fecha de Edicién
00/00/00

Vigencia
00/00/00

Nombre del
Procedimiento:

Control y Manejo de Archivo General

Area:

Direccion de Analisis y Seguimiento de Informacion

Analista de Organizacion y Direcciones y Coordinaciones Comité Subdireccién
Métodos Juridica
Recopila informacion
l / para el llenado
Solicita los cuadros / l
de clasificacion y la Envia la informacion
guia simple / solicitada
Realiza una
> reunion
Analiza la

informacion enviada

A

Solicitar aprobacion

del comité para
archivar o depurar

Sl

Aprobé
archivar

NO

Resguarda la l
documentacion en .
) Solicita la
cajas AGN-12 y elaboracion del |y elal()j%rau?;gc(:jtr? de
acta de depuracién P
A 4
Procedgn ala elabora el acta de
—  depuracion de su < depuracion
informacion
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RIESGOS INHERENTES
PROCEDIMIENTO ESPECIFICO
CONTROL Y MANEJO DE ARCHIVO

ICM

Codigo Version Fecha Edicién Vigencia
PE-DASI-002 00 00/00/00 00/00/00
Nombre del Procedimiento: Archivo general del Instituto Coahuilense de las Mujeres.
Area: Anaélisis y Estadistica
RIESGO CAUSA ACCION RESPONSABLE FRECUENCIA EVIDENCIAS
Pedir a el area .
Perdida de - Incendio de Cada que el Copia del check
informacion (accidental o | Mantenimiento check list se list
por catastrofe | provocado) del edificio una . los pida
natural y/o - Terremoto revision del Mantenimiento
provocada en | - inundacién estado fisico
el archivo - Sabotaje del mismo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CUADRO
Dato No. de Contenido
Identificacion
Fondo 1 Numero de la secretaria
Subfondo 2 Numero de la dependencia
Seccion 3 Numero de la coordinacién responsable de los documentos
Serie 4 Numero de la persona responsable de dichos documentos
Subserie 5 Numero de orden para cada documento
Cédigo de 6 Con todos los numeros anteriores se completa el ndmero de
clasificaccion clasificacion
Expediente 7 Expediente al cual se le otorga el nimero de clasificacién
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FONDO SUBFONDO SECCION SERIE SUBSERIE ©ODIGO DE CLASIF EXPEDIENTE

O

ORIONOING
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

GUIA
Dato No. de Contenido
Identificacion
Cédigo de clasificacién 1 Numero de clasificacién de la caja
Serie documental 2 Contenido almacenado dentro de la caja

Fecha en que la caja fue resguardada y fecha de los documentos en

fecha 3
ella almacenados
volumen 4 Cantidad de cajas sobre la misma informacion
Y Lugar especifico en el que la caja se encuentra dentro del archivo
Ubicacion fisica 5 9 P q |

general del instituto
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F-DASI-002

Version
00

Fecha Edicién Vigencia
00/00/00 00/00/00

CODIGO O
CLAVE ARCH.

SERIES DOCUMENTALES

FECHAS

VOLUMEN UBICACION FisICA

®

&)

© | ©
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