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Nombre

Procedimiento para la eliminacién de documentos de comprobaciéon administrativa

inmediata

Objetivo

Liberar espacio de documentacién que se encuentra en el archivo de tramite de las
unidades administrativas del Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a la

Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Proceso

Archivo de tramite

Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Av. Camelinas 571, Félix Ireta, 58070
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DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

Definiciones:

Archivo.- Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de
sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de tramite.- Unidades responsables de la administracién de documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa.

Direccion de archivos y gestion documental.- La creada para desarrollar criterios
en materia de organizacion, administraciéon y conservacion de archivos, elaborar en
coordinacion con las unidades administrativas los instrumentos de control
archivistico.

Destino final.- Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
o concentracién cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos
de baja o transferirlos a un archivo histérico.

Documentacién de comprobacion administrativa inmediata.- Aquella creada o
producida por una dependencia o entidad o individuo en forma natural en funcion
de una actividad administrativa. Es identificada como comprobante de la realizada
de un acto administrativo inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado,
minutarios en copias, registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas
de asistencia, etc. Su vigencia es inmediata y no debera exceder el afio de guarda
en el archivo de tramite, por lo que no se debera transferir al archivo de
concentracion y su baja debera darse de manera inmediata al término de su
vigencia.

Documento.- Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de
una actividad o funcién por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas,
publicas o privadas, registrado en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos,
magnéticos, peliculas, fotografias. etcétera).

Responsable del archivo de tramite.- Servidor publico nombradq por el titular de
casa unidad administrativa, que tiene a cargo la administracioén de archivo de tramite
de la unidad administrativa que representa.
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Unidad administrativa.- Area a la que se confiere atribuciones especificas en el
reglamento interior del Instituto.

Vigencia documental.- 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.
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SIGLAS Y ACRONIMOS

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

DAGD: Direccion de Archivo de Gestién Documental.
0IC: Organo Interno de Control.

UA: Unidad Administrativa
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POLITICA DE OPERACION

1. Lasy los responsables de los archivos de tramite, deberan coadyuvar con la
responsable de la direccién de archivos, para llevar a cabo la comprobacion
administrativa inmediata de los documentos cuya vigencia es inmediata y
menos a un ano.

2. La persona titular de la direcciéon de archivos y gestion documental contara
con 5 dias habiles, para revisar que la informacién plasmada en la “relacién
de comprobacién administrativa inmediata® por parte de la Unidad
Administrativa, sea correcta, y asimismo, para cotejar fisicamente la
documentacion.

3. Lasy los responsables del archivo de tramite:

a. Contaran con dos dias habiles para realizar las modificaciones
solicitadas por la persona titular de la direccién de archivo y gestion
documental, a la “relacién de comprobacion administrativa inmediata”;

b. Una vez validada la “relacion de comprobacion administrativa
inmediata” por el Grupo Interdisciplinario, la direccién de archivo y
gestiéon documental contara con 1 dia habil para sefialar dia y hora
habil para que el responsable de archivo de tramite entregue la
documentacion.

4. La persona responsable de la Direccion de Archivo y Gestion Documental
debera:

a. Elaborar el “acta administrativa de disposicién final de documentos de
comprobacion administrativa inmediata”;

b. Llenar el formato de disposicion final

5. La direccion de archivos y gestion documental es responsable de actualizar
este procedimiento, vigilar su correcto seguimiento y detectar las mejoras.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Actividad Documento de

trabajo

1 Responsable del | Identificar los documentos de

archivo de | comprobacion administrativa
tramite (RAT) inmediata

2 Elaborar propuesta de “relacion de | Propuesta de
comprobacién administrativa | documentacién de
inmediata”, que describa de forma | comprobacion
genérica la cantidad de | administrativa
documentacién que presenta, el tipo | inmediata. Anexo A
de documento, el peso en kilogramos
de documentacién y la longitud de
metros lineales.

3 Solicitar al ftitular de la Unidad | Propuesta de
administrativa otorgue el visto bueno | documentacion de
a la propuesta de “relacion de | comprobacion
comprobacion administrativa | administrativa
inmediata”. inmediata. Anexo A

4 Titular de la | Revisar la propuesta de “relacion de | Propuesta de

unidad comprobacion administrativa | documentacién de
administrativa. inmediata” y de ser necesario revisar | comprobacion
fisicamente los documentos. administrativa
En caso de que existan |inmediata. Anexo A
observaciones, el RAT tendra que
realizar los ajustes pertinentes, una
vez realizados las ajustes, lo volvera
a revisar el titular de la unidad
administrativa, hasta que esté
debidamente revisado, integrado y
cotejado, autorizara la relacién vy
pasara al siguiente paso.

5 Una vez autorizada la “relacion de | Via correo
comprobacion administrativa | electrénico a la
inmediata” por el titular de la unidad | persona titular de la
administrativa, el RAT la remitira a la | direccion de
direccion de archivo y gestion | archivo y gestion
documental. documental.

6 Titular de la|Revisara que Ila informacion | Relacién de

direccién de | plasmada en la ‘“relacion de | comprobacion
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archivo y gestion
documental.

comprobacién administrativa
inmediata” sea correcta y cotejara
fisicamente la documentacion.

Si existiera alguna observacion lo
hara saber al titular de la unidad
administrativa via correo electrénico,
para que el RAT realice los ajustes.
De no existir ninguna observacion la
direccion le dara vista al grupo
interdisciplinario para su validacion.
Uva vez validada la direccion enviara
correo electrénico al titular de la
unidad administrativa y al
responsable de archivo de tramite

comunicando la validacion a la
“relacion de comprobacion
administrativa inmediata” y a la

presentacion de la documentacion.

administrativa
inmediata y correo
electronico

Responsable del
archivo de
tramite (RAT)

Recibe la comunicacion y elabora
“diagnodstico de no utilizacién” dirigido
a la direccion solicitando la
eliminacion por tratarse de
documentos de  comprobacién
administrativa inmediata, donde se
adjunta la relacién de compraobacion
administrativa inmediata”  final,
signado por la persona titular de la
unidad administrativa y gestiona la
cita con la DAGD para la entrega de
los documentos. Debiendo marcar
copia al drgano interno de control,
acompafniado de la documentacion
generada, el cual contara con 3 dias
para realizar alguna observacion.

En caso de existir alguna observacion
por el OIC, se tendran que realizar las
adecuaciones pertinentes.

Diagnéstico de no
utilizacién dirigido a
DAGD sobre
eliminacion de
documentos de
comprobacion

administrativa

inmediata. Anexo B

Titular de la
direccién de
archivo y gestion
documental.

Recibida la comunicacién, agenda
cita con el RAT, comunicandole el dia
y la hora para la recepcion de la
documentacion.
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9 Responsable del
archivo de
tramite (RAT)

Acude a la cita en el lugar y hora
acordada, recibiendo el oficio que
contiene la relacién de comprobacion
administrativa inmediata.

Oficio de solicitud a
la DAGD sobre
eliminacién de
documentos de
comprobacién
administrativa
inmediata ANEXO
A

10

Coteja en conjunto con el RAT, la
“relacion de comprobacion
administrativa inmediata”. De no
existir ninguna observacion se sella
de recibido el oficio que contiene la
RCAI y asigna un lugar a topografico
a la documentacion. Y registra en la
base de datos respectiva los datos de
la baja administrativa.

Nota: en caso de diferencias en la
relacion el RAT de la UA realizara las
correcciones necesarias.

Relacion de
comprobacion
administrativa

inmediata

11 | Titular de Ila
direccion de
archivo y gestion

documental.

Elabora el “Acta administrativa de
disposicién final de documentos de
comprobacion administrativa
inmediata”, donde se adjunta el
diagnéstico de no utilidad y listado de
la documentacion que se dara de
baja, por tratarse de documentos de
comprobacion administrativas
inmediata, realizadas por las distintas
UA del IMAIP. Y previo a la firma
solicitara al RAT y al OIC otorguen el
visto bueno al acta, en caso de existir
alguna observacion se debera
atender por la persona titular de la
DAGD.

Nota: el acta en mencidon se levanta
en dos tantos.

Acta administrativa
de disposicién final
de documentos de
comprobacién
administrativa
inmediata. Anexo C

12

Firman el “Acta administrativa de
disposicion final de documentos de
comprobacién administrativa
inmediata”, y recaba las firmas de las

Acta administrativa
de disposicion final
de documentos de
comprobacion
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y los RAT de la UA involucradas y del | administrativa

organo interno de control. inmediata. Anexo C
13 Elabora el formato de disposicion final | Anexo D
correspondiente
14 Archiva toda la documentacion que

se desprende de la baja
administrativa de disposicion final de
documentos de  comprobacion
administrativa inmediata.

Fin del Procedimiento

Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a
. la Informacién y Proteccién de Datos Personales

Av. Camelinas 571, Félix Ireta, 58070

Morelia, Michoacan.




