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Responsable del Archivo de
Concentracion.

Nombre del Guia para el Control de Entradas y

Procedimiento Salidas del Archivo de Concentracion. Area Responsable

1. OBIJETIVO

Establecer los mecanismos y procedimiento interno en la aplicacién de las entradas y salidas de
expedientes documentales de que se encuentran resguardados en el Archivo de Concentracién
del Instituto Colimense de las Mujeres (ICM).

2. ALCANCE
Todas las areas productoras de documentacién o unidades administrativas incorporadas en el
Sistema Institucional de Archivos del ICM.

3. POLITICAS
3.1. Las personas servidoras puUblicas titulares de las areas involucradas son responsables de
cumplir y hacer cumplir lo contenido en la presente Guia.

3.2. Las actividades y organizacién de personal, derivadas de las operaciones del Archivo de
Concentracién, se deberan determinar de acuerdo a las politicas establecidas en el Sistema
Institucional de Archivos del ICM asi como a las politicas establecidas en la presente Guia.

3.3 Todas las evidencias del procedimiento deberan estar resguardas en la Carpeta de Archivo
de Concentracidén e Inventarios Documentales generados por las areas competentes al interior
del ICM.

3.4 Todo ingreso y salida de Archivo de Concentracién, debera ser registrado en el Formato de
Control de Documentos, asi como en los formatos correspondientes de la unidad
administrativa productora de documentacion.

3.5 La manipulacién de cajas de expedientes documentales, mobiliario y equipo de oficina al
interior del Archivo de Concentracidn, de ser necesario, se debera de llevar a cabo con el uso
de aditamentos necesarios para mantener la integridad fisica que realiza dicha actividad,
como son: guantes, fajas y cubre bocas.

3.6 El almacén en donde se encuentra el Archivo de Concentracién debera contar con equipos
de seguridad contra incendios y se debera contar con una bitdcora de monitoreo para correcto
funcionamiento de los extintores.

3.7 El almacén deberd contar con equipos de seguridad contra incendios y se debera contar
con una bitacora de monitoreo para correcto funcionamiento de los extintores.

3.8 Se debera contar con bitdcora de aplicacién de fumigante para la eliminacién de plagas,
con base al periodo determinado por el Grupo Intedisciplinario del Sistema Institucional de
Archivos del ICM.

3.9 El personal de todas las unidades administrativas del Instituto debera solicitar y hacer el
envio de transferencias primarias de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de Disposicidn
Documental y demads instrumentos de control archivistico, aunado a lo determinado en las
disposiciones normativas en materia de responsabilidad administrativa, integridad, austeridad,
transparencia, control interno y racionalidad del gasto estatal y evitar la acumulacion de
expedientes documentales al interior del mismo.

“l a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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4. NORMATIVIDAD

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica del Estado de Colima.

Ley de Archivos del Estado de Colima.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Colima.

Ley del Instituto Colimense de las Mujeres.

Reglamento de la Ley del Instituto Colimense de las Mujeres.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos.

Acuerdo que emite las Disposiciones Generales en materia de Control Interno para el Sector
Publico del Estado de Colima.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica del Estado de Colima.

Cédigo de Conducta del Instituto Colimense de las Mujeres.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Area: Unidad administrativa del ICM especifica a la cual corresponde atender una protesta
ciudadana, sugerencia o felicitacion.

Disposicién documental: A |a seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

Documentos de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicién documental.

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

Estabilizacién: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracién de
refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos
sueltos en papel libre de acido, entre otros.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan..

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién
documental y conservacién.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos, la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes;
las areas responsables de la informacién, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental.

ICM: Instituto Colimense de las Mujeres.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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e Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y conservaciéon de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro
general de clasificacidn archivistica y el catdlogo de disposicion documental.

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

e Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y
concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el
término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable.

e Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

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

e Sistema institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado.

¢ Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién ademas del papel,
siendo estos materiales audiovisuales, fotogréficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros,
visuales, entre otros.

e Subserie: A la division de la serie documental.

¢ Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

e Valoracién documental: A la actividad que consiste en el anélisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentraciéon, o evidénciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la
disposicién documental.

e Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

6. CUERPO DEL DOCUMENTO
A continuacién, se detalla el procedimiento interno en la aplicacién de las entradas y salidas de
Documentos de Concentracion:

6.1 Control Interno de Entradas y Salidas de Documentos de Archivo de Concentracion

Descripcion del procedimiento para el Control Interno de Entradas y Salidas de Documentos de Archivo
de Concentracion

No Responsable Actividad

Envio de documentos de concentracién. La persona encargada de
hacer la transferencia primaria de documentos y/o expedientes
documentales, deberd ponerse en contacto con la persona
Responsable de Archivo de Concentracién y proporcionar la
1 Unidad Administrativa descripcién mediante oficio del o los archivos, debera gestionar
vehiculo para trasladar documentos al Archivo de Concentracion.
Aunado a la recopilacion de los inventarios fisicos y digitales de su
unidad administrativa, caja de archivo y descripcion documental
(seccidn, serie y/o subserie).

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Responsable de Archivo de

Recepcién de archivos. Al recibir los documentos en el Archivo de
Concentracidn se debera llevar a cabo el registro de su ingreso en el
Formato de Control de Archivos, tomando en cuenta los siguientes
datos:

e Firmay nombre de persona responsable

2 sz
t ; : ;
CanecRiragion e Fecha de ingreso o salida de documentos en Archivo de
Concentracion
e Descripcion del archivo
e Cantidad de cajas y/o archivos
Resguardo de archivos. Procede a la actualizacién del Formato de
3 Responsable de Archivo de | Inventario General de Archivo de Concentracién y colocard el
Concentracién expediente documental en el lugar correspondiente y de ser
necesario se debera sellar la caja para una mejor preservacion.
Solicita mediante oficio la salida de archivos en resguardo y/o correo
eletrénico con oficio adjunto. Se deberd comunicar a la persona
Responsable de Archivo de Concentracién y proporcionar Ila
4 Uriidad At descripcién de los a_rchlvos y/o exped.l’entes, para que la persona
Responsable de Archivo de Concentracidn prepare la entrega de los
archivos y/o cajas correspondientes y debera realizarse la gestién de
vehiculo para mover los archivos/cajas por parte de la Unidad
Administrativa.
Retira archivos y/o expedientes documentales. Al retirar los
documentos de Archivo de Concentracion se deberd llevar a cabo el
registro de su salida en el Formato de Control de Archivos,
Responsable de Archivo de tomando'en cuenta los siguientes datos:
5 Concentraciéon ¢ Firmay nombre de responsable
e Fecha de salida de archivo(s)
e Descripcién del archivo
e Cantidad de archivo(s).
6 Responsable de Archivo de | Actualiza el Formato de Inventario General de Archivo de
Concentracién Concentracion.
7 Respansable de Ar?hlvo 48 Archiva documento para consultas posteriores.
Concentracion
7. EVIDENCIA DOCUMENTAL
Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién Responsable de
Conservarlo
NA Formato de Control deArchivos— 1 afio(enfisico)/3 afios (en- ResponsableArchivo-
electrénico) de Concentracién
NA Formato de Inventario General de 1afio (en fisico) /3 afios (en Responsable Archivo

Archivo de Concentracién

electrénico) de Concentracién

8. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

1

16/10/2026

Se actualizé la guia para reflejar el cambio de titular del
Instituto Colimense de las Mujeres y de la persona titular de la

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Unidad de Transparencia. No se realizaron otras
modificaciones.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”




