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DETODOS

DOCUMENTACION DE COMPROBAC

Aquella creada o producida por una Depen

G

DE CAMPECHE

ON ADMINISTRATIVA INMEDIATA

encia o Entidad o Unidad Administrativa en

forma natural de una actividad administroti\‘vc. Es identificada como comprobante de la

realizacién de un acto administrativo inmedic
visitantes, expedientes en copiaq, tarjetas de a
inmediata o no deberd exceder el afio de gua

deberd transferir al Archivo de Concentracién
al término de su vigencia.

OBJETIVO

Liberar espacio de documentaciéon que se

Unidades Administrativas del Instituto de C

Campeche.

AREA RESPONSABLE

Archivo de Tramite.

DEFINICIONES:

Archivo: Conjunto orgdnico de document
recibidos por los sujetos obligados o los p
en el desarrollo de sus actividades.

cotidiano y necesario para el ejerc
Administrativa.

Area Coordinadora de Archivos. La cr
organizacién, administracién y conservac
las Unidades Administrativas, los instrum
Grupo Interdisciplinario en materia de ar¢
Destino Final: Seleccién sistemdtica de
Concentracién, cuyo plazo de conservac

baja o transferirlos a un Archivo Histéricor

Documento: Testimonio material de un |
actividad o funcién por dependencias, en
privadas, registrado en cualquier tipo ¢

peliculas, fotografias, etcétera).

APRENDE
EMPRENDE

‘lto tales como: vale de papeleria, registro de

sistencia, etcétera, su vigencia documental es
rda en el Archivo de Tradmite, por lo que no se
y su baja se deberd dar de manera inmediata

<

encuentra en el Archivo de Trdmite de las
apacitacién para el Trabajo del Estado de

os en cualquier soporte, que son producidos o
articulares en el ejercicio de sus atribuciones o

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso

cio de las atribuciones de una Unidad
>ada para desarrollar criterios en materia de
i6n de archivos; elaborar, en coordinacién con
antos de control archivistico; coadyuvar con el
hivos.

los expedientes de los Archivos de Trdmite o
i6n o uso ha prescrito con el fin de darlos de

hecho o acto realizado en el ejercicio de una
tidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o
le soporte (papel, cintas, discos magnéticos,

ICATCAM
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ervidor publico, nombrado por el Titular de

Responsable del Archivo de Tramite: S
argo la administracién del Archivo de Tramite

cada Unidad Administrativa, que tieneac
de la Unidad Administrativa que representa.

Unidad Administrativa: Area a la que se le confieren atribuciones y/o funciones
especificas en el Reglamento Interior, Manual de Organizacién o disposicion
equivalente dentro del Instituto de Cc‘pccitacién para el Trabajo del Estado de
Campeche.

Vigencia Documental: Periodo durante
valores administrativos, legales, fiscole‘
disposiciones juridicas vigentes y aplicable

cual un documento de archivo mantiene sus
s o contables, de conformidad con las

S.

e

SIGLAS:

AGN: Archivo General de la Nacién
AT: Archivo de Tradmite

CA: Coordinacién de Archivos

DA: Direccién Administrativa

RAT: Responsable del Archivo de Tram
TCA: Titular de la Coordinacién de Arc
UA: Unidad Administrativa

te
Nivos

POLITICAS DE OPERACION

Las y los responsables de los Archivos de
de la Coordinacién de Archivos para |l

Tramite deberdn coadyuvar con el o la Titular
svar a cabo la comprobacién administrativa

inmediata de los documentos cuya vige
afo. ‘
El o la Titular de la Coordinacién de A
revisar que la informacién plasmada en
inmediata por parte de la Unidad Admin
fisicamente la documentacién.

Las y los responsables de los Archivos de
a) Contardn con dos dias hdbiles para re
Titular responsable de la Coordinacid

administrativa inmediata”.

b) Una vez validada la “relacién de comp

Titular de la Coordinacién de Archivos
dia y la hora para la entrega de la doc
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i

ncia documental es inmediata y menor a un

rchivos contard con cinco dias hdbiles para
la relacién de comprobacién administrativa
strativa sea correcta y asi mismo para cotejar

Trémite:
alizar las modificaciones solicitadas por el o la
n de Archivos a la “relacién de comprobacién

robacién administrativa inmediata” por el o la
s, contardn con un dia hdbil para solicitarle el
umentacion.
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c) Deberdn gestionar el traslado de las cajas al lugar que indique el o la Titular de la

Coordinacién de Archivos. ‘

4. El o la Titular responsable de la Coordinacién de Archivos deberd:

a) Elaborar el "Acta odministrotivd de disposicién final de documentos de
comprobacién administrativa inmediata”.

b) Solicitar mediante memorando al Grupo Interdisciplinario la gestién de
disposicion final y baja de bienes rﬁuebles, anexando los documentos a los que se
hace referencia en el inciso “a" de este numeral.

5. Una vez recibida la solicitud de dispositién final por parte de la Coordinacién de
Archivos, el Archivo de Concentracién contard con un plazo de 10 dias hébiles como
mdximo, para iniciar la gestién del procedimiento disposicién final y baja de bienes
muebles.

6. El o la Titular de la Coordinacién de Archivos es responsable de actualizar este
procedimiento, vigilar su correcto seguimiento y definir los indicadores que procedan
para evaluar el servicio.

INDICADORES

1. Nombre: Espacio en Archivo de Tramite liberado mediante la baja documental por
“Eliminacién de comprobacién administrativa inmediata”.

2. Responsable: El o la Titular de la Coordinacién de Archivos.

3. Periodicidad: Anual.

4. Férmula: Cantidad de metros lineales liberados en el Archivo de Tramite.
5. Unidad de medida: Metros.

6. Meta: Metros por aio.

APRENDE | 5
EMPRENDE
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VIGENCIA

ARCHIVO
DE
TRAMITE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL DESTINO FINAL

Actas administrativas de entrega-recepci
anexos (copia fotostdtica).

Acuses de recibo de oficios y soporte docxlimentql en
2 | digital, trdmites administrativos que se realizan ante
otras Unidades Administrativas (copia fotostdtica).

3 | Agendas (copia fotostdatical). |

i6n y sus
[

Tarjetas y/o notas informativas, fichas m

formativcs

Una vez concluida su

(copia fotostdtica). vigencia, la  Unidad
Carpetas de las sesiones de los comités cuando las Administrativa elaboraré
5 | Unidades Administrativas acusen como| invitadas la Relacién y a través del
(duplicados o copias). I Responsable de Archivo
Carpetas de érganos de gobierno (dupllccdbs o copia de Tramite procederd al
© fotostdtica). ‘ levantamiento de un
Circulares, comunicados diversos y copias para acta administrct’ivo en la
7 | conocimiento que no requieren llevar a |cabo una e Se'd.e'term'“cm su

gestién (original o copia fotostdtica). baja definitiva.

8 Comprobante del servicio de mensajeria | (guias de U de di
envios de correspondencia). i n tanto de dicha acta
; A : T ]| " = se entrega al drea

Copias simples de expedientes ongmoles (copias 1 afio .

2 fotostdticas). | Coordinadora de
Archivos, quien

Comprobante de formatos de solicitud de servicios
generales, tales como érdenes de trabajo, (Eomblo de
10 | focos, mantenimiento de tuberias, mantenimlento de
aires acondicionados, compostura de cerraduras, etc.),

procederd a informar al
Grupo Interdisciplinario
y someterlo a revisién,

: 5 con la finalidad de
préstamos de vehiculos, etc., (copia fotostdticg).
T promover la
11 | Invitaciones y felicitaciones (original o copia fotostotlcc). o
autorizacién para la
12 | Minutarios (copia fotostdtica). . .
desincorporacién, a

13 | Requisicién de papeleria (original o copia fotostdtico).
14 | Registro de visitantes o proveedores.
Registro de salidas y/o entradas del personol del
ICATCAM (original o copia fotostdtica).

16 | Vales de comida (original o copia fotostdtica),
17 | Vales de préstamo de expedientes (copia fotostdtica).
Vales de salida de almacén y/o documentos de entrega
de material (original o copia fotostdtica).. '
Documentos relativos a la realizacién de comisiones de
los servidores publicos (original o copia fotostdtical).

través de la donacién o
destruccion.

15

18

19

NOTA: Los originales que genera el Area qué por motivo de su naturaleza desarrollan esas
funciones, deberd conservar el documento original y darle el tratamiento como documento de
archivo. I

APRENDE :% ;
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i
Responsable Actividad

No. Documento de salida
Responsable de los procesos " [ >
P P . Identifican la documentacién de comprobacién
1 en las Unidades - L : !
. - administrativa inmediata. |
Administrativas
Elabora propuesta de “relacién de comprobacién
administrativa inmediata”, que describa de forma .
X . | i . Propuesta de documentacién
genérica la cantidad de cajas, la cantidad de i
2 de comprobacién

documentacién que tiene cada una, el tipo de
documento, el peso en kilégrcmos de documentacién
y la longitud de metros lineales.

Solicita al Titular de la Unidad Administrativa otorgue
3 el visto bueno a la propuesta de “relacién de
comprobacién administrativa inmediata”.

Revisa la propuesta de ‘relacién de comprobacién
administrativa inmediata”||y de ser necesario revisa

Responsable del Archivo de
Trémite en la  Unidad
Administrativa

administrativa inmediata.

Propuesta de documentacion
de comprobacién
administrativa inmediata.

Propuesta de documentacién

Titular de la Unidad | fisicamente los documentos. .
4 L. X . ‘ de comprobacién
Administrativa Valida la propuesta: dninistativainmedion
Si - Pasa a la actividad 7. | PP s
NO - Pasa la actividad 5. |
5 Titular de la  Unidad | Solicita a la o el RAT redlice las meodificaciones

correspondientes a la propuesta de la relacién.
Realiza los ajustes respectivos a la propuesta de

Administrativa
Responsable del Archivo de

Propuesta de documentacion

6 Tradmite en la Unidad | “relacién de comprobacié& administrativa inmediata”®. | de comprobacién
Administrativa Continta en la actividad ntimero 3. administrativa inmediata.
. ) " oA 1 oz - ; Relacié documentacién d
Titular de la  Unidad | Valida la “relacion de comprobacién administrativa elocion;d o

comprobacién  administrativa

Administrativa . .
inmediata.

inmediata” y la remite a lajo el RAT.

Recibe del Titular de la| Unidad Administrativa la
"relacién de comprobccié}n administrativa inmediata”
debidamente validada, y|la remite a la o el TCA
mediante oficio. |
Revisa que la informacién
la comprobacién administrativa
recta , asimismo, | coteja
Titular de la Coordinacién de o y. 2 | )
9 R documentacion. |
Archivos 2 Sz 1P
¢La informacién es correctg?
Si - Pasa a la actividad 12.|
NO - Pasa la actividad 10. |

Responsable del Archivo de
8 Trémite en la  Unidad
Administrativa

Oficio ala o el TCA.

plasmada en la “relacién de
inmediata” sea
fisicamente la | Relacién de documentacién de
comprobacién administrativa

inmediata.

Correo electrénico a la o el

Titular de la Coordinacién de

Comunica a la o el RAT, mediante correo electrénico,

documentacién en las cajas.

RAT.
2 Archivos sobre las modificaciones a|realizar.
) Redliza las modificaciones sefialadas y vuelve a | Relacién de documentacién de
Responsable del Archivo de 2 [l +hs : -, x ’
L . reenviar a la o el TCA, la|“relacién de comprobacién | comprobaciéon administrativa
1 Trémite de la Unidad e i ¥ ) . i . .
i administrativa inmediata”] Continda en la actividad | inmediata.
Administrativa ;
numero 9. |
Envia correo electrénico a la o el RAT dando el visto
12 Titular de la Coordinacién de | bueno a la “relacién de comprobacién administrativa | Correo electrénico a la o el
Archivos inmediata”, asi como a la revision de la | RAT.

APRENDE
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Responsable Actividad Documento de salida
Recibe comunicacién y ora oficio dirigido a la o el
TCA, solicitando la eliminacién por tratarse de | Oficio de solicitud a la
Responsable del Archivo | Documentos de  Comprobacién  Administrativa | Coordinacién de Archivo sobre
13 de Tramite en la Unidad | Inmediata, donde se V adjunta la  ‘"relacién de | eliminacién de documentos de
Administrativa comprobacién administrativa inmediata” final, y recaba | comprobacién administrativa
en éste la firma de la %o del Titular de la Unidad | inmediata (Anexo A).
Administrativa. !
| Oficio de solicitud a la
. . Firma el oficio en donde se adjunta la “relacién de | Coordinacién de Archivo sobre
Titular de la Unidad 3 s I S S
14 . . comprobacién administrativa inmediata” y lo turna a la | eliminacién de documentos de
Administrativa W, 1 . .
o el RAT para su gestion. | comprobacién administrativa
inmediata (Anexo A).
5 Oficio de solicitud a la
Responsable del Archivo | Recibe el documento y géftiona la cita con la o el TCA | Coordinacién de Archivo sobre
15 | de Trémite en la Unidad | para la entrega de las cajas que contienen la | eliminacién de documentos de
Administrativa documentacién. [ comprobacién administrativa
inmediata (Anexo A).
16 Titulqr' 3 de ' la | Agenda cita con lc.c? el R?\T, comunicdm:i’ole el diayla Oficio de la Cita.
Coordinacién de Archivos | hora para la recepcion de la documentacién.
Responsable del Archivo - : 5
e . Traslada al lugar acordado, las cajas que contienen la
17 | de Tramite en la Unidad . PSRN | ey .
- ; documentacién administrativa inmediata.
Administrativa ‘
Elabora el oficio de invitac}én al Grupo Interdisciplinario
18 para inforrr?cr dt?l’ diq, hot;u y lugar donde se llevard a Oficio de invitacién
cabo la verificacién de los documentos de acuerdo a la
“relacién de comprobacion administrativa inmediata”.
Oficio de solicitud a la
Acude a la cita en el lugar|acordado recibiendo el oficio | Coordinacién de Archivos sobre
19 que contiene la “relacién  de comprobacién | eliminacién de documentos de
administrativa inmediata”.| comprobacion administrativa
inmediata. (Anexo A).
Coteja, en conjunto con lqi o el RAT y el G.I, la “relaciéon
Titular de la | de comprobacién administrativa inmediata”. Relacién de documentacién de
20 | Coordinacién de Archivos | Nota: En caso de diferencias en la relacién la o el RAT | comprobacién administrativa
de la Unidad Administrativa realizard las correcciones | inmediata.
necesarias.
. Oficio de solicitud a Ila
Sella de recibido en el oficjo que contiene la "relacién de | Coordinacién de Archivos sobre
21 comprobacion administrativa inmediata y asigna lugar | eliminacién de documentos de
topogrdfico a la documentacién. comprobacién administrativa
inmediata (Anexo A).
Registra en la respectiva l: ase de datos, los datos de la
22 relacién de comprobacii)n administrativa inmediata | Base de datos.
turnada por la Unidad Administrativa.

APRENDE
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25
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27

28

DETODOS

Responsable

Act

Elabora el Acta administr

documentos de c
inmediata, donde se ai
solicitudes de eliminacion|
de comprobacién admi
por las distintas Unidades
Nota: El acta en menci
originales.

ividad

tiva de disposicién final de
robacién administrativa
junta la relacién de las
or tratarse de documentos

strativa inmediata realizadas

Administrativas del ICATCAM.
on se levanta en 2 tantos

ICATCAM

DE CAMPECHE

Documento de salida

Acta administrativa de
disposicién final de documentos
de comprobacién administrativa
inmediata (Anexo B).

Firma el Acta Administra

iva de disposicion final de

documentos de comproba

cién administrativa inmediata

y recaba las firmas de Iq§ y los RAT de las Unidades
Administrativas y del G.I. irj@volucradas.

Acta Administrativa de
disposicién final de documentos
de comprobacién administrativa
inmediata (Anexo B).

Requisita el formulario df‘ dictamen de no utilidad y

elabora oficio de solicitud de disposicién final dirigido al

Titular de la Direccién Adjlninistrotivc a fin de iniciar el

procedimiento a seguir paro la disposicién final y baja

de bienes muebles, anexando:

e Original del acta administrativa de disposicién final
de documentos de comprobacién administrativa

inmediata.

e Original del dictamen d%‘ no utilidad .

e Dictamen de no utilidad (Anexo
C).

le Oficio de solicitud de disposicién
final dirigido a la Direccion
Administrativa (Anexo D).

Acta administrativa de
disposicién final de documentos
de comprobacién administrativa
inmediata (Anexo B).

Titular de la
Coordinacién de Archivos

Elabora y firma el Oficia
documentacién de

comprobacion

de notificacién de baja de
administrativa

inmediata dirigido al Gl, arﬁexondo:

e Acta Administrativa |
documentos de co
inmediata. |

« Relacién simple de doct
administrativa inmedict;

de disposicion final de
mprobacién  administrativa

mentacién de comprobacién
a.

¢ Oficio de notificacién de baja

de documentacién de
comprobacién administrativa
inmediata.

e Acta Administrativa de
disposicién final de
documentos de comprobacién
administrativa inmediata.
(Anexo B).

e Relacién simple de
documentacién de

comprobaciéon administrativa
inmediata.

Entrega el Oficio de]|
documentacién de

camprobacién

notificacién de baja de
administrativa

inmediata en la Unida:d de correspondencia del
ICATCAM, anexando la dpcumentacién sefialada en la
actividad anterior, y recibe el acuse de recibo del

mismo. |

Acuse de recibo del oficio de
notificacién de  baja  de
documentacion de
comprobacién administrativa
inmediata.

Archiva en el expediente €
notificaciéon de  baja |

acuse de recibo del oficio de
de documentacién de

comprobacién administra

va inmediata, asi como toda

la documentacién gener
base de datos respectiva. |

q, y, asimismo, actualiza la

Expediente:
e Acuse de recibo del oficio de

notificacién de  baja  de
documentacion de
comprobacién administrativa
inmediata.

e Relacion simple de
documentacion de

comprobacion administrativa
inmediata.

e Oficio de  solicitud a la
Coordinacién de Archivos sobre
eliminacién de documentos de
comprobacién  administrativa

inmediata (Anexo A).

APRENDE
EMPRENDE
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No. Responsable Actividad Documento de salida

e Acta Administrativa de
disposicién final de documentos
de comprobacién administrativa

Titular de la FIN DEL PROCEDIMIENTO inmediata. (Anexo B)

Coordinacién de Archivos e Oficio de solicitud de disposicién
final dirigido a la Direccién
Administrativa (Anexo D).

e Base de datos.

28
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|
|

RESPONSABLES = DE

LOS PROCESOS EN RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE EN LA

LAS UNIDADES UNIDAD ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVAS

TITULAR DE LA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMNINISTRATIVA COORDINACION DE
ARCHIVOS

4
INICIO ;
Revisa la propuesta de
elaciéon de
1 c¢omprobacién administrativa | Propuesta de
2 inmediata” y documentacién de
ser necesario revisa comprobacién
:;ientlflca: ” la Elabora propuesta — i icamen:e los administrativa
ocumentacién : documentos ; .
& .| de relacnén de Propuesta de 5 inmediata
i EotpaCioh idocumentacioén de ‘ *
com;‘ar.obaqén administrativa baci6 |
f:dmm.lstrcltlva inmediata icomprobacioén
inmediata ladministrativa

éValida la
propuesta?

3 v

Solicita al Titular de la
UA otorgue el visto

Valida la ‘“relacién de
comprobacién
administrativa inmediata” y

odmxmstrctnvc “relacion de la comprobacién

administrativa inmediata” sea

—»| bueno a la propuesta de  |propuesta de j la remite o la oel RAT
relacién de | documentacion de Propuesta de
comprobacién comprobacién 5‘ documentacién de
administrativa 5 . ! comprobacién
inmediata administrativa éolicito ala o el RAT, realice administrativa
los modificaciones ‘
6 c:orrespondientes a la
propuesta de la relacién
Realiza los ajustes |
| respectivos a la propuesta {
de “relacién de Propuesta de 9
comprobacién Propuesta de 1 documentof:lén de Revisa que la informacion
administrativa inmediata” ) | comprobacién lasmada en la
documentacién de | P
|

comprobacién

administrativa

> correctay,
asimismo, coteja fisicamente
‘ la
8 documentacién
<

Recibe del Titular de la Unidad [ -
Administrativa, la “relacién de Relacién de )
comprobacién administrativa documentacién de
inmediata” debid Oficioalaocel TCA comprobacién
validada y la remite alaoel administrativa

TCA mediante oficio. I

APRENDE | 11
EMPRENDE
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RESPONSABLES DE

LOS PROCESOS EN RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE EN
LAS UNIDADES LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVAS

TITULAR DE LA
LAR DE LA UNIDAD ADMNINISTRATIVA COORDINACION DE
ARCHIVOS

11

Realiza las modificaciones
sefialadas y wvuelve a
reenviar a la o el TCA, la
“relacién de comprobacion
administrativa |
inmediata”

¢éla informacién
es correcta?

Relacién de
documentacién de
comprobacién 1
administrativa L
inmediata | Comunica a la o el
RAT, mediante correo
electrénico, sobre las
modificaciones a
realizar

Correo electrénico a la
13 oel RAT
Recibe comunicacién y elabora oficio

dirigido a la o el TCA solicitando la
| eliminacién por tratarse de Documentos

de Comprobacién Administrativa |

Inmediata, donde se adjunta la “relacién

de comprobacién administrativa

inmediata” final, y recaba en éste la firma | 12

de la o del Titular de la Unidad |

Administrativa | Envia correo electrénico a

la o el RAT, dando el visto —

Oficio de solicitud a la bueno a la “relacién de
Coordinacion de Archivo mm?’f’bad.é " "

T e administrativa inmediata”,
sobre eliminacién  de asf como a la revision de fa
documentos de 14 documentacién en las cajas
comprobacién
administrativa inmediata Firma el oficio en donde se Correo electrénico a la

adjunta la  “relacién  de o8l RAT
comprobacién administrativa

inmediata” y lo turna a la o el
15 RAT para su gestiéon
Recibe el documento y gestiona la cita
con la o el TCA, para la entrega de las | g
cajas que contienen la documentacién =

Oficio de solicitud a la
Coordinacién de Archivo sobre
eliminacién de documentos de
comprobacién administrativa
inmediata (Anexo A).

\_/_

Oficio de solicitud a Ia
Coordinacién de Archivo sobre
eliminacién de documentos de
comprobacién administrativa
inmediata (Anexo A)

16

Agenda cita con la o el RAT, comunicéndole
el dia y la hora para la recepcién de la
documentacién |

v |
©, |

APRENDE 12
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g

m
]
@)
O
@)
L]

RESPONSABLES DE

LOS PROCESOS EN RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE EN TITULAR DE LA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMNINISTRATIVA .
LAS UNIDADES LA UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION DE ARCHIVOS

ADMINISTRATIVAS

18
17
Elabora oficio de
Traslada al lugar acordado, las cajas - invitacién para el
que contienen la documentacion G.l
administrativa inmediata
19

Acude a la cita en el
lugar acordado,
recibiendo el oficio que }—
contiene la “relacién de
comprobacién
administrativa
inmediata”

Oficio de solicitud a la CA
sobre EDCAI (Anexo A)

20

Coteja, en conjunto con la
o el RAT, la “relacién de
comprobacién
administrativa inmediata”.
Nota: En caso de [€—
diferencias en la relacién

la o el RAT de la Unidad
Administrativa

realizara las correcciones
necesarias

Relacién de
documentacion
de comprobacion
administrativa

inmediata

21

Sella de recibido en el oficio
que contiene la “relacion
de comprobacién
administrativa
inmediata y asigna lugar M—
topografico a la
documentacidn realizard las
correcciones necesarias
Oficio de solicitud a la
Coordinacién de Archivos
sobre  eliminacion de
documentos de
comprobacion
administrativa inmediata
(Anexo A)

APRENDE 13
EMPRENDE




ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DETODOS

RESPONSABLES DE

LOS PROCESOS EN: ~RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE EN TITULAR DE LA UNIDAD ADMNINISTRATIVA TITULAR DE LA COORDINACION

LAS UNIDADES = LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVAS :

22

Registra en la base de datos
respectiva, los datos de la
relacion de comprobacion
administrativa inmediata
turnada por la Unidad
Administrativa

23

Elabora el Acta administrativa
de disposicion final de
documentos de comprobacién
administrativa inmediata,
donde se adjunta la relacién
de las  solicitudes de
eliminacién por tratarse de (—
documentos de comprobacion
administrativa inmediata
realizadas por las distintas
Unidades Administrativas del
ICATCAM. Nota: El acta en
mencién se levanta en 2
tantos originales

Acta administrativa de
disposicién final de
documentos de
comprobacién

administrativa
inmediata (Anexo B)

24

Firma el Acta Administrativa
de disposicion final de
documentos de g
comprobacion administrativa
inmediata y recaba las firmas
de las y los RAT de las
Unidades

Acta administrativa de
disposicion  final de
documentos de
comprobacion
administrativa
inmediata (Anexo B)

APRENDE 14
EMPRENDE




ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

PETODOS

RESPONSABLES DE
LOS PROCESOS EN RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE EN  TITULAR DE LA UNIDAD

LAS UNIDADES LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMNINISTRATIVA WbkAs OF L2 SOORUINACION DE

ARCHIVOS

ADMINISTRATIVAS

|

|

|

|

i Requisita el formulario de
| dictamen de no utilidad y
| elabora oficio de solicitud de
1 disposicion final, dirigido al
1 Titular de la Direccidn
‘ Administrativa a fin de iniciar
}k el procedimiento a seguir
| para la disposicion final y
baja de bienes muebles,
anexando:

| e  Original del acta
administrativa de disposicién
final de documentos de
comprobacién administrativa
inmediata.

o Original del dictamen de no
utilidad.

|

1

|  Dictamen de no utilidad (Anexo C).
} e Oficio de solicitud de disposicién
| final dirigido a la Direccién
Administrativa (Anexo D). Acta
administrativa de disposicién final
de documentos de comprobacién
administrativa inmediata (Anexo B)

\/—

26

Elabora y firma el Oficio de
notificacién de baja de
documentacién de comprobacién
administrativa inmediata dirigido
al Gl, anexando:

e Acta Administrativa de
disposicion final >
de documentos de comprobacion
| administrativa inmediata.

° Relacién simple de
documentacién de

comprobacién administrativa
inmediata.

Oficio de notificacion de baja de
documentacion de

comprobacién administrativa
inmediata.

e Acta Administrativa de disposicion
| final de documentos de
comprobacién

Administrativa inmediata. (Anexo B)

| e Relaciéon simple de documentacion
| de Comprobacién administrativa
inmediata.

APRENDE 15
EMPRENDE




RESPONSABLES DE

LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

LOS PROCESOS EN RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE EN
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

ADMNINISTRATIVA

27

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

TITULAR DE LA COORDINACION DE
ARCHIVOS

Entrega el Oficio de notificacién de

baja

comprobacién administrativa

de documentacién de

inmediata en la Unidad de ——T

correspondencia del ICATCAM
anexando la documentacién sefialada
en la actividad anterior, y recibe el
acuse de recibo del mismo

28

Acuse de recibo del Oficio de
notificacion de baja de
documentacion de

comprobacién
administrativa inmediata

Archiva en el expediente el acuse
de recibo

del Oficio de notificacién de baja
de documentacién de
comprobacién administrativa
inmediata, asi como toda la
documentacién generada, v,
asimismo, actualiza la base de
datos respectiva

Expediente:

e Acuse de recibo del Oficio de
notificacién de baja de documentacién
de comprobacién administrativa
inmediata.

e Relacién simple de documentacion de
comprobacién administrativa inmediata.
 Oficio de solicitud a la Coordinacién de
Archivos sobre eliminacion de
documentos de comprobacion
administrativa inmediata (Anexo A).

e Acta Administrativa de disposicion final
de documentos de comprobacién
administrativa inmediata. (Anexo B)

e Oficio de solicitud de disposicion final
dirigido a la Direccion Administrativa
(Anexo D).

® Base de datos.

FIN

APRENDE
EMPRENDE
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DETODOS

DOCUMENTACION DE COMPROBAC

El presente procedimiento entrard en vigor
Interdisciplinario en materia de Archivos del
Estado de Campeche.

Documento aprobado por unanimidad po
ICATCAM, en la Segunda Sesién Ordinaria

ELABORO

LIC. ANDREA MAGNOLIA ALANIS CANETAS |

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS DEL ICATCAM

APRENDE
EMPRENDE

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

ION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

el dia de su aprobacién por parte del Grupo
Instituto de Capacitacién para el Trabajo del

el Grupo Interdisciplinario de Archivos del
2024, del dia 5 de diciembre del 2024.

VALIDO

PROFR. ES EﬁAN YAM CAUICH

DIRECTOR GENERAL DEL ICATCAM

17
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PETODOS

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Anexo A.- Oficio de solicitud de Eliminacién

Numero de Oficio:

Asunto: Solicitud de eliminacién de doctos. de comprobacién

administrativa inmediata

San Francisco de Campeche, Campeche,a de

de 202 .

Con fundamento en el Acuerdo

de la Primera Sesién Ordinaria del

Grupo Interdisciplinario del ICATCAM del dia 17 de noviembre de 2023, me permito solicitar
la eliminacién de documentos de comprobacién administrativa inmediata correspondiente
a esta (Unidad Adtva. o Unidad de Capacitacion), para proceder a su eliminacién.

Derivado de lo anterior, envio en documento adjunto la relacién simple de documentos de

comprobacién administrativa inmediata.

Atentamente.

Generales*

APRENDE
EMPRENDE

19




PETODOS

Anexo B.- Ejemplo de Acta de Elimina

ACTA DE ELIMINACION DE D
ADMINIS

En la ciudad de al ser las

DE CAMPECHE

OCTOS. DE COMPROBACION
TRATIVA INMEDIATA

horas del dia de de

202___, reunidos en (indicar el drea en que se
siguientes personas: (indicar nombre y cargo

efectta la eliminacién) con la presencia de las
de cada uno de los presentes) y de acuerdo

con lo estipulado en el Procedimiento d
Comprobacién Administrativa Inmediata, se r
documentales que se sefialan mds adelante, ¢

1- El Grupo Interdisciplinario del Instituto de
Campeche en la Primera Sesién Ordinaric
determiné la vigencia administrativa y lega

2- Se realizé la consulta correspondiente ant
mediante oficio ICATCAM- /20

e

la Eliminacién de la Documentacién de
rocedié a efectuar la eliminacién de los tipos
onsiderando que:

Capacitacién para el Trabajo del Estado del

T‘l del 2023 del dia 17 de noviembre de 2023
| de los documentos.

e la Coordinacién de Archivos del ICATCAM
de fecha

3- La Coordinacién de Archivos del ICATCAM
esta (s) serie (s) documental (es) carecen de

, en sesidn
valor documental.

de (fecha) consideré que

4- Se comprobé que los tipos documentales sefialados en el cuadro han perdido su vigencia

administrativa y legal, segin los plazos es

ICATCAM en la (solicitud de valoracién pa
Documentos) de (nombre del drea de la inst

Por lo tanto, se procedié a la eliminacién

siguiente cuadro, verificando los presentes qu

legible.

tablecidos por el Grupo Interdisciplinario del
rcial o Tabla de Plazos de Conservacién de
tucion).

de los tipos documentales anotados en el
e el material mencionado se convirtié en no

Direccién de dreq,
Departamento o Unidad de
Capacitacién productora

Tipos documentales

Cantidad (en

Fechas extremas .
metros lineales)

APRENDE
EMPRENDE

20

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO



G ICATCAM
TODOS i it
Por parte de la Unidad productora de la informacién
Titular Unidad productora Responsable de Archivo de Tramite de la
responsable de la informacién Unidad productora de la informacién
Por parte del Area Coordinadora de Archivo
Titular del Area Coordinadora de Archivos
Por el Organo Interno de Control
Nombre, cargo y firma

APRENDE 21

EMPRENDE




ICATCAM

DE T 0 D 0 S GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
Anexo C.-Dictamen de no utilidad
ASUNTO DESCRIPCION No. DE DICTAMEN
(1) (2) (3)
SOLICITANTE UNIDAD DE MEDIDA FECHA

(5)

(4) 7
& (7)

DESCRIPCICON DE LAS CAUSAS POR LAS CUALES LOS BIENES NO SON UTILES

|
(E‘)

SITUACION ACTUAL

9

DICTAMEN DE NO UTILIDAD Y PROPUESTA DE DISPOSICION FINAL
(10)

ELABORO REVISO AUTORIZO

(1) (12) (13)

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Instructivo de llenado de no utilidad

Anotar el asunto por el cual se elabora el dictamen, puede ser baja de papel archivo o
cesto para donacién.
Describir que bienes se dictaminan para baja: documentacién administrativa
inmediata o papel cesto.
Indicar el nimero de dictamen de |cada Unidad Administrativa o Unidad de
Capacitacion.
Indicar el drea responsable del RAT de la Unidad Administrativa o de la Unidad de
Capacitacién que solicita la elaboracién del Dictamen de No Utilidad.

N

Se debe poner kilogramos.
Poner la cantidad estimada en kilogramos.
Fecha de elaboracién de documento, no puede ser posterior a la entrega del papel.
Descripcién breve y detallada del motivo por el cual el papel dejo de ser til para la
Unidad Administrativa o Unidad de Capacitacién.

APRENDE 29
EMPRENDE
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PETODOS > gg@lﬁﬁym
a DE CAMPECHE
Instructivo de llenado de no utilidad
9 | Se debe dejar el supuesto que aplique al tipo de sujeto a donacién.
10 | Dictaminar su no utilidad y su destino final.
11| Nombre completo, cargo y firma de la Coordinacién de Archivos.
12 | Nombre completo, cargo y firma del responsable del Archivo de Tramite.
13 | Nombre completo, cargo y firma del Titular de la Unidad Administrativa o Unidad de
Capacitacién.
APRENDE 23
EMPRENDE




PETODOS

Anexo D.- Oficio de notificacién de baja

Niimero de Oficio:

DE CAMPECHE

Asunto: Notificacién y visita para la verificac
de documentacién de comprobacién
Inmediata.

San Francisco de Campeche, Campeche,a de

6n de baja
administrativa

de 202

En atencién a su oficio donde s
comprobacién administrativa inmediata, asi
de la Eliminacién de la Documentacién de
ICATCAM, me permito solicitarle realizar la vi
aprobatorio para dicha eliminacién de la d
misma que generd el drea de

olicita la eliminacién de la documentacién de
zomo al procedimiento para disposicién final
Comprobacién Administrativa Inmediata del
sita de verificacién para concluir el dictamen
ocumentacion, identificada en la UA o UC,
y no corresponde o no forma parte de un

expediente de archivo, ya que es el resultado
archivo de tramite.

Por lo antes expuesto, agradeceré prestar las
a las horas, misma que se realizard en st

Atentar

de los trabajos de depuracion realizados en el

acilidades para esta verificacién el dia
UA o UC.

nente.

Generales*

APRENDE
EMPRENDE
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DETODOS

Anexo E.- Oficio de invitacion a verific

Nimero de oficio:
Asunto: Invitacion a la visita de verificacién
Documentaciéon de comprobacién a

San Francisco de Campeche, Cam,a de

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

racion fisica.

e bajade
inistrativa inmediata.

de 202 .

Con fundamento en el Acuerdo GI-SO-01/06/2
Interdisciplinario del ICATCAM del dia 17 de n
verificacién de baja documental de la Document
el dia ---- de alas horas en las oficing

Cabe sefialar, que dichos documentos son (desc

023 de la primera Sesién Ordinaria del Grupo
oviembre, me permito invitarlo(a) a la visita de
acion de Comprobacién Administrativa Inmediata,
s de la Direccién General del ICATCAM.

ibir el tipo de documento que es) no susceptibles

para integracién del Archivo de Trdmite que se encuentran en (describir la ubicacién donde se

encuentra la documentacién) perteneciente a
corresponde la documentacién), y el cual, solicita
uso indebido de los mismos.

Agradeciendo su atencidén y apoyo, quedo de Uste

Atentc

Generales*®

APRENDE
EMPRENDE

(escribir a que Area o Direccién Administrativa
la baja y destruccion inmediata a fin de evitar el

d.

mente.
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DETODOS

ICATCAM

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Anexo F.- Formato para la relacion de los Documentos de Comprobacién

Administrativa Inmediata.

Afio Fecha Area de procedencia Asunto

documentos

Tipo de

Anexos

APRENDE
EMPRENDE
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