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ASPECTO HISTORICO

El Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, es un ente juridico con territorio,
poblacion y gobierno, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio; fue
creado el dia 30 de noviembre de 1994, mediante decreto 50, 51 y 52 de la
Gaceta del Estado de México; es el Municipio integrante nimero 122 de los 125

gue conforman el Estado de i

El Topénimo de Va C ( . compuesto por glifos

prehispanicos y na del Cerro de Xico

113
C

con cuatne urvas que significan arbole orientadas

hacia ardinales. El glifg . Cerro de Xict 1tien colores

representativo piedras preciosSEESARRS simhalicame dr‘n DS para

Ios‘abagds cosmico$ EEE B E 108

VALLE oe CHALCO

De acuerdo con cifras oficiales, obtenldas gor el Instituto Nacional de Estadistica y

Geografia (INEGI), en el Censo de 0quj§0|pn _y Vivienda 2020, el Municipio de
Valle de Chalco Solidaridad cuenta con una poblacién total de 391,731 habitantes,

de los cuales el 51.3% son mujeres y el 48.7% son hombres.

Para su organizacion territorial y administrativa, el municipio de Valle de Chalco
Solidaridad, establece su cabecera municipal en Xico y se divide legalmente en 35

colonias y 4 unidades habitacionales.
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l. INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Valle de Chalco Solidaridad, en el ejercicio de sus facultades,
competencias y funciones, produce y recibe un volumen importante de

documentos, mismos que, después de su valoracion son depositados en los

archivos municipales para que la informacion plasmada en dichos documentos sea

Sigamos 4&&/14/0’1!%!10!0 el futuro
El presente manual, es de observancia general, como instrumento de informacion
y consulta donde permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades
de cada una de las areas que la integran con la finalidad de tener una mejor
organizacién, conservacion, integracion y localizacién libre de los documentos de
archivo, contribuyendo a la eficacia y eficiencia de la administracion publica, la

correcta gestion documental y el avance institucional.
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Il OBJETIVO DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL.
Contar con un documento base que permita realizar en forma ordenada y

sistematica, el tramite o servigi iudadano, o al interior de las

Dependencias del H. Ayunts terios de eficacia, eficiencia y

oportunidad, mejorande 3 NIz 3 de un plano institucional del

F—y KISO | STOEET CiEere

GG o EEEEE

> Enumerar y ordentf A kabolle ®8cCuld Ailuedb Ios pasos para un mejor

SOLIDARIDAD
logro del procedimiento. qEETSFETITED

> Realizar los ajuste%%%ﬂé/ﬁf'ﬂ&fé@’ﬂﬂﬂéﬁf@ en caso de que existan.
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OBJETIVO GENERAL DEL AREA.
Dar continuidad con 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 demas normas vigente y aplicables, con lo
que logrard una Optima organizacion de archivos y gestion de documentos, que

permita alcanzar niveles optimos de eficiencia, eficacia, transparencia y seguridad,

estableciendo una filosofia g

orden, control, optimizacién de
2n.la transicion hacia los medios
acidad de operacion y la

de indicadores

rdlversas Depende\(cﬁs‘-dl—lEABﬁngF!Amga Municipal.

DARIDAD

e Clasificar y conservar lo
Sigamos

e Conocer el contenldo de

’mmlzd()el .
|nforma0|on cantldades, fechas y su

localizacion.

e Evitar un crecimiento irracional de la informacién documental de la
Administracién Publica Municipal.

e Avalar legalmente la gestion Gubernamental del Ayuntamiento ante otras
autoridades.

e Facilitar la consulta del material del Archivo General de las Dependencias
Municipales.
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. MARCO JURIDICO/NORMATIVO

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6° Fraccion V
Ley General de Archivos
Ley General de Proteccién ] nales en Posesion de Sujetos
Obligados.
Ley General de Transp

Lineamientos par

Ley‘dejArchivo e P E
VALLE = CHALCO

Municipios. Articulo 27. SOLIDARIDAD

Ley de Gobierno Digital del Estm Municipios.
Sigamos ZGIM/O’Z : el futuro

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 Puablica del Estado de México y
sus Municipios.

Lineamientos para la administracion de Documentos del Estado de México.
Articulo VI.

Municipal
Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno de Valle de Chalco Solidaridad 2022.
Articulo 56. Area Coordinadora de Archivos.
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V. DEFINICIONES

Manual.- Al documento denominado Manual de Procedimientos de Ia
Dependencia, Unidad, Coordinacién, Instancia, Cronista, Defensoria.
Procedimiento: Es una sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre
si, que tienen por objeto la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro
de un ambito predeterminado_de _aplicacion. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, |a determinacion de tiempos de realizacion, el
uso de materiales y tecnolegias, y la aplicacion de'métodos de trabajo y de control
para lograr el cabalffoportuno y eficiente‘desarrolld de las operaciones.

Tramite. - LIAmese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en
el ambito de su competencia, brinden a la ciudadania, personas juridicas

_u
colectivas, previa solicitud. Asi como atencion y coordinacion con las areas del

Ayuntamiento. -[-]-]-] nwnnnnn

Servicio: - LIdmese cual%uier beneficio o actividad lqye los Sujetos Obligados, en
VAL I E pECLIALICF N

el ambito de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y

cumplimiento de los requisitos aplicables. Asi como atencién y coordinacién con
Siaamos ¢’ el futuro

las areas del Ayuntamiento.

Diagramas: Son modelos gréaficos que representan en forma esquemaética y

simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos ANSI (American

National Standard Institute) o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion,

con caracteristicas de accion concatenada, dinamica y progresiva, que concluye

con la obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para

transformar elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario

interno o externo.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso

generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccién grafica.

Archivo.- Conjunto ordenado de ciertos documentos tanto recibidos, como

creados por una Entidad o Municipio.

Persona Fisica.- Aquel individuo que puede tener derechos y obligaciones.
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Persona Juridica Colectiva.- Las personas juridicas colectivas son las
constituidas conforme a la ley, por grupos de individuos a las cuales el derecho
considera como una sola entidad para ejercer derechos y asumir obligaciones.
Cadigo Civil del Estado de México. Articulo 2.9.

Dependencia. A la Direccion de Area, Unidad, Coordinacion, Instancia, Cronista,

Defensoria.

Area Coordinadora de Arc 2ncargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las_di > ia_ de Gestion Documental y

reas Operativas del

por Ia persona tltular\GAerﬁd%om&a‘-@Qrchlvos La Unidad de

OLIDARIDA

Transparencia; las personas Areas de Planeacion Estratégica,

o] m{uu/ﬁ el futuro
nternos de Control o sus equivalentes; las

Juridica, Mejora Regulatdfiar &r {a(n'g
Areas responsables de la Informacion; asi como a la responsable del Archivo
Historico, con la finalidad de coadyuvar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante
el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracién documental.

Ciclo Vital.- Es la denominacion que se les da a las distintas fases o etapas para
el documento, desde su creacién hasta su eliminacion o seleccién para su
custodia permanente y se establece en funcion de los valores de los documentos
frecuencia de uso.

Archivo de Tramite.- Al integrado por documentos de archivo cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

=
o
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Archivo de Concentracién.- 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 Historico.- 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 documentacion a lo largo de

su Ciclo Vital, a traves de la )s de produccidn, organizacion.

acceso consulta, Valoracion
Instrumentos de g ticO entos técnicos que

propician la org . » e archivos a

transferencia o baja docMAla-l.LE DE CHALCO

SOLIDARIDAD
Cuadro General de Clasific GEIETEERFCHMSica.- Al instrumento técnico que

o
. Sigamos Lzansfovmando el futuro_, ., . .
refleja la estructura de GiY arc’h‘K/o' cén'f)ése 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
localizacion (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.

11
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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 seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribuciébn general, integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

chivo de tramite al Archivo de

Transferencia Primaria.- A
Concentracion.

Transferencia Se 0 de Concentracion al
Archivo Historig
prescrito
Y que
no ; | iSOHe0 BE G| T T 3 ' idicas

Baja I:V);)cumental PreliMArl—Slereﬁr%ig [ DALS;Qm documentacion que no

DARIDA
tenga relevancia para realizar | SiiEnSICISOaEIP imaria.

Baja Documental Final .§i3?1'é°%fr/;ina/€ilz)n d& agudia @ocumentacion que no tenga

valor histoérico.

4)
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V. PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION.

1. Identificacién del Procedimiento.
Elaboracion del Archivo de tramite
2. Objetivo:

Realizar en forma ordenada ocedimiento de los archivos de

Tramite, del Archivo de Co so Histérico, que se sujetaran
las Areas y Dependenci

3. Alcance.

icos adscritos a todas la de Valle

raccion VI;

Ley de Archivos y Administracionder Documentos del Estado de México y
Municipios. Articulos 27 )é_28.

igamos f/;am/a?m(mdo el futuro
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

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 Puablica del Estado de México y
sus Municipios.

5. Responsabilidades.

La Dependencia responsable de realizar el procedimiento es el Area Coordinadora
de Archivos.

Las areas responsables de enviar su informacion de archivos en tiempo y forma,
para la aplicacién del procedimiento.

Clasificar los archivos en Tramite, Concentracion e Historico.

6. Definiciones. =
w

Se encuentra sefialado en las péginas 8, 9, 10 y 11 de este documento.
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7. Insumos.

Para poder iniciar el procedimiento, la Coordinadora de Archivos, solicita a través
de una circular la designacion de un enlace responsable del “Archivo de tramite”
por cada Area generadora de documentos anexando los siguientes datos; Nombre
completo, Numero de Celular, Correo Electronico.

8. Resultados.

La actualizacion de los archi acion y de Tramite.

9. Politicas.

Las areas adminis blecida en esta materia
y a las indicacig
10.

No. RESIPONSABLE DOCUMENTO O ANEXO
¥ \ : rcular.(petic

. E . T
A[[Ea Coordinadg, 24 poaESRicNdel | |Ofigio espuesta

<

1.- de archivos |y &g A i ;
(AC.A) ;

siguienigseeiaiasir=iigbre  completo,

umero gee yg}rmh; T80 Elﬁctro‘_r‘uco.

10a2MoOs

El responsablé del Area generadora de
11 Area Generadora documentos remitird por medio de oficio
la informacion solicitada.

Creacion y formalizacion del Grupo | Acta de toma de protesta
Interdisciplinario. Solicitud por medio de
oficio la creacién, aprobacion y toma de
protesta del Grupo Interdisciplinario de
Valle de Chalco Solidaridad en Sesion de
Cabildo.

El Grupo Interdisciplinario coadyuvara en
el analisis y aprobacion de los procesos y
2.1.- procedimientos institucionales con el fin
de colaborar con las areas generadoras
de documentos.

Area Coordinadora
2.- de archivos
(A.C.A.) / Cabildo

1. Ficha técnica
2. Cuadro general de

Area Coordinadora | Elaborar, organizar, autorizar y coordinar clasificacion
de archivos los criterios especificos para la creacién archivistica.

3- (A.C.A)). Grupo de instrumentos de control y consulta 3. Catalogo de
Interdisciplinario archivistica. Disposicion
documental.

4. Inventarios |
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documentales.

Elaborar con la colaboracién de los
responsables enlaces “Archivo de
tramite”, Grupo interdisciplinario, archivo
de concentracién y en su caso archivo
histérico, las herramientas necesarias
para la gestibn documental, que a
continuacion de mencionan: Cuadro
general de clasificacion archivistica;
Catdlogo de disposicion documental;
Inventarios generales.

Area Coordinadora
de archivos
(A.C.A)

Elaborar programas de capacitacion de
gestion documental y administracion de
archivos para las areas operativas, con la
finalidad de introducir a los de cada area
generadora de documentacion, el
conocimiento del cuerpo doctrinal de la
archivistica. En el marco normativo, su
evolucién conceptual, sus principios
fundamentales y Dbéasicos para el
tratamiento y conservaciéon sistematico
de los documentos.

Area Coordinadora
de archivos
(A.C.A)

Realizacién de visitas calendarizadas a
los servidores publicos que intervienen en
la produccién, recepcion, administracion y
custodia de documentos.

Esquemas de
organizacion
documerntal.

Determinar la clasificaciéon archivistica de
la documentacion a partir del analisis de
entrevistas realizadas, asi como la
identificacién y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de cada area
generadora de documentos.

Area Coordinadora
de archivos
(A.CA)

Brindar asesoria técnica

para la
operacion de archivos y dar Visto Bueno
del proceso de disposicion documental
realizado por las areas operativas.

Ficha técnica
Cuadro
Clasificacion
archivistica

Se recabara la informacion
correspondiente  para desarrollar la
estructura del cuadro general de
clasificacién archivistica, este se debera
llevar acabo contemplando debidamente
los mecanismos archivisticos,

conceptuales e instrumentales para la
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realizacion de la ficha técnica de

valoraciéon documental.

Area Coordinadora
de archivos
(A.C.A)). Grupo
Interdisciplinario.

Transferencia primaria y secundaria.
Coadyuvar con las areas operativas para
la valorizacion, supervision, revision vy
aprobacion de dichas transferencias.

Area Coordinadora
de archivos
(A.C.A). /Areas
generadoras de
documentos

Digitalizacién. Sera requisito
indispensable que una vez concluido su
asunto de “Archivo de tramite”, el area
generadora de documentos, realizara la
digitalizacion para la preservacion de los
documentos de archivo electronicos,
apoyandose en las disposiciones
emanadas del Consejo Estatal.

Inventario
Documental
Electronico

Area Coordinadora
de archivos

(A.C.A). Grupo
Interdisciplinario.
Area  generadora
de documentos

Bajas documentales preliminares/finales.
Coordinar en conjunto con las areas
generadoras de documentos y grupo
interdisciplinario, que se cumplan con los
plazos de conservacion establecidos en
disposicion  documental, siempre vy
cuando dicha informacién se encuentre
como clasificada, reservada o}
confidencial, para promover una baja
documental preliminar y/ final.

El area generadora de documentos que
se transfieran sus expedientes, seguiran
manteniendo la responsabilidad de la
informacion contenida en ellos hasta que
concluya su conservaciéon preliminar y/o
final.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VI. SIMBOLOGiA.

siMBOLO REPRESENTA

Inicio final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotard la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que un mismo paso se
realiza una operacion y una verificacion.

Anexo de do
z concentrarse €

al permite identificar las copias o

i 0 mas documentos se anexan para
crados en el procedimiento.

juegos de_le s

A

l l
Are ! “tA" Ll cion de un documento o

edimiento, por-lo a archivar de manera
excepcion de que se emplee €

vo temporal. Se utiliza cuando un docu por algun
0 debe guardarse ddian n periodo de tiemp fir después

|; 0_en otra acti ifica espers 03 8 so del
XIiCO

- " docU e it sbadal _|_|_1 ]

1 T on éC1EHETh .-.'1-._.-.- lEI se utiliza con

: 12 Tl B s o o e Ve et f#: al finalizar la
hOja hacitl dohde al ﬁnw > 1 Sl hola de donde viene; dentro
del simbolo se arfotara’én’nimero arablgo para el primer conector y se
continuara con |la‘GeEEEREIFARNENBa hasta el final del procedimiento.
Conectoﬁlgamoqofé@é@fghrmﬂ’ gifututitizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde
va.
Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo
de interrogacion.

Destruccion de documentos. Representa la eliminacién de un documento
[><] cuando por diversas causas ya ho es necesaria su participacion en el
procedimiento.

L1
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Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacion, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el nimero de
copias de formatos utilizados o que existen en una operacion, se escribira la
cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un original
se utilizara la letra “O”. Cuando el niumero de copias es elevado, se interrumpe
la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la Ultima
— contiene el nimero final de copias; ahora bien, si se desconoce el nimero de
copias en el primer simbolo.se anotara una “X” y en el ultimo una “N”.
Finalmente para indicar| que el formato se elabora en ese momento, se
marcara en el angulo inferior derecho un triangulo negro.

Formato negimpreso. Indica que el formate usado en el procedimiento es un

modelo’que no estasimpreso; se distinguie del anterior Gnicamente en la forma,

las demas especificaciones para su uso son iguales.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimientepitina, determinada

/L actividad o participacion ya no es requerida‘dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrup(v\ ',;cm eI procedimiento requiere de
una inter Jecuta d o bien, para dar tiempo al
usuario de reallzr determinada documentacion.

,://
Linea cositjawas larca/ el flujo/del fatinformacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccibn se maneja a
_l través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.
Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
' actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefia linea vertical.
Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

ﬂ Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales,

dinero o todo aquello que sea en especie.
Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidon cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
namero en secuencia y se escribird una breve descripcién de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.
[ Registro y/o controles. Se usard cuando se trate de registrar o efectuar alguna
(:L anotacion en formatos especificos o libretas de control.

Aparecerd cuando exista la necesidad de consultar un documento o
simplemente cotejar informacién. S debera anotar al margen del simbolo el
nombre con el cual se puede identificar el registro o control.
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Cuando se registra informacién, llegara al simbolo una linea continua; cuando
se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser punteada terminando de igual
manera en el simbolo.
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VIl. DIAGRAMAS DE FLUJO (11. Diagramacion)

Procedimiento: Archivo de tramite.
Area Coordinadora de archivos Area Generadora Cabildo Grupo interdisciplinario
(A.C.A)

Inicio

A\ 4

Solicita enlace responsable del Se asigna un responsable por
“archivo en tramite” areay se responde por oficio.

o
P

Se registran
los
responsabl
es de areas.

o

XiCco

Se programa Sesién de C R Se apr.ueb.al la creacion y Coadyuvaréd el andlisis vy
Cabildo. \/ D > | formalizacion  del  grupo aprobacién de procesos.
Interdisciplinario.
SOLIDARID/ P
2022-2024 \l/
Sigamos %M/O’lﬂl(u'ul() el futuro
Elabora, organiza y coordina
instrumentos de control
archivista.
A\
Elabora programas  de P Elabora herramientas para
capacion de gestion | la gestion documental.
documental.
A\

Realiza visitas a dependencias
generadoras de documentos.

V

Determina clasificacion,
identificacion y agrupacién de
archivos conforme entrevistas

o
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Area Coordinadora de archivos Area Generadora Cabildo Grupo interdisciplinario

(A.CA.)

Brinda asesoria técnica para
operacion de archivos.

Vv
Desarrolla  estructura  del Supervision y revision de
cuadro general de trasferencia  primaria vy
clasificacidn archivista. secundaria.

Se digitaliza los documentos de
archivos.

Se analiza la vigencia de los
archivos conforme plazo de
conservacion.

VALLE »= CHALCO

SOLIDARIDAD

Sigamos ?zam/omuurzdo el futuro

Si

¢Hay documentos
que vencen plazo
de conservacion?

Se da de baja documentales
preliminares/finales.

La documentacién y/o
expedientes seguiran siendo
> responsabilidad hasta su baja
documental preliminar /final.

V

i <

| X4
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VIl ANEXOS

Sin anexos

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD
Sigamos %M/omando el futuro
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IX VALIDACION.
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SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

ING. ALFREDO GINES FLORES

AW by

VALL

SOLIDARIDAD

DIRECTOR DE UIPPE
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Municipio de Valle de Chalco Solidaridad
Organo Oficial de Difusion Gubernamental






