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8. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

1.0  Propósito

1.1    Orientar a los órganos de la estructura del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CENSIA) sobre las actividades necesarias para llevar a cabo la coordinación y orientación para el Control de Archivos Administrativos 

2.0  Alcance

2.1  A nivel interno el procedimiento es aplicable en la Dirección General, Direcciones de Área, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y todo el Personal Operativo del Centro.

2.2  A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Tecnologías de la Información ( D.G.T.I.).

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El procedimiento para el Control de Archivos Administrativos deberá ser sustentado por la Ley Orgánica de Bienes Nacionales D.O.F. 08/01/1982 – 29/07/1994.
3.2 El Área de Control de Inventarios, Activo Fijo y Archivos Administrativos orientará a todo el personal sobre el llenado del formato “inventario de archivos de uso múltiple”.

3.3 El Área de Control de Inventarios, Activo Fijo y Archivos Administrativos deberá orientar a todo el personal en la elaboración del cuadro específico para la organización de Archivos Administrativos.
3.4 El Área de Control de Inventarios, Activo Fijo y Archivos Administrativos deberá revisar periódicamente la apertura de expedientes administrativos que se originen en las diferentes áreas de este Centro.
3.5 El Área de Control de Inventarios, Activo Fijo y Archivos Administrativos deberá de coordinar a todo el personal operativo para sus transferencias primarias de documentación  al archivo de concentración.
3.6 La Dirección General, Direcciones de Área, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y todo el Personal Operativo que genere expedientes deberán responsabilizarse por la apertura y manejo de todos sus archivos administrativos como lo indican los Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administración Publica Federal, sección VI de los expedientes de archivo, Decimoquinto y Decimosexto publicados en el diario oficial de la federación el 20 de febrero de 2004.
3.7 El Área de Control de Inventarios,  Activo Fijo y Archivos Administrativos deberá acudir con base al calendario programado por parte de la Dirección General de Tecnologías de la Información-Centro de Documentación Institucional para dar seguimiento a las actividades destinadas a este Centro, en cuanto a la transmisión de información y de esta forma dar cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administración Publica Federal, sección VI de los expedientes de archivo, Decimoquinto y Decimosexto publicados en el Diario Oficial de la federación el 20 de febrero de 2004, con el propósito de continuar con las actividades destinadas a dar cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos Generales para la Organización de Archivos, en particular en lo que respecto, al Lineamiento sexto, fracción II sobre procedimientos archivísticos y al Lineamiento octavo transitorio, párrafo segundo, respecto del inventario general por expedientes.
3.8 El Área de Control de Inventarios,  Activo Fijo y Archivos Administrativos deberá recabar información proporcionada por la Dirección General, Direcciones de Área, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y todo el Personal Operativo involucrado para la transmisión de todos los expedientes que se abran en todo el año, a través del programa de interfase y guía simple de archivo. Esta información deberá entregar en el mes de Octubre y actualizar en el mes de Diciembre y así dar cumplimiento a los Lineamientos Generales para la Organización de Archivos.
4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Emisión de Lineamientos 
	1.1 Emite Lineamientos de Operación.

· Oficio

· Lineamientos
	Dirección General de Tecnologías de la Información

	2.0 Recepción de lineamientos y Turno
	2.1 Recibe el oficio y lo turna al departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

· Oficio 

· Lineamientos
	Coordinación Administrativa 

	3.0 Recepción de copia de oficio y Lineamientos 
	3.1 Recibe copia del oficio y de los lineamientos y lo turna al Área de Control de Archivos Administrativos.

· Copia de Oficio

· Copia de Lineamientos


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.



	4.0 Recepción de lineamientos y coordinación del inventario.
	4.1 Recibe Lineamientos y oficio de la D.G.R.M.S.G.

4.2 Coordina a todas las áreas administrativas para el levantamiento del inventario de usos múltiples de archivos.

4.3 Coordina a todas las áreas administrativas para sus transferencias primarias

4.4 Turna al Centro de Documentación Institucional (C.D.I)

· Copia de Oficio  

· Copia de Lineamientos

· Inventario de usos múltiples de archivos


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

(Área de Control de Inventarios,  Activo Fijo y Archivos Administrativos)

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Recepción del Inventario de usos múltiples de archivos para su visto bueno
	5.1 Recibe Inventario para  revisión y visto bueno.

Procede:

No: Regresa a la actividad ( 4.0 ).

Si: Turna Inventario con visto bueno y propuesta de oficio por parte del Centro de Documentación Institucional(C.D.I)

· Inventario  con visto bueno


	Dirección General de Tecnologías de la Información

	6.0 Recepción de Inventario y oficio propuesta para firma
	6.1 Recibe Inventario rubricado.

6.2  Firma de Oficio 

6.3 Turna a la Dirección General de Tecnologías  de la Información.
· Oficio firmado

· Inventario  firmado
	Coordinación Administrativa 

	7.0 Recepción de oficio con inventario anexo
	7.1 Recibe oficio con Inventario anexo firmado y emite  acuse para la Coordinación Administrativa. 

· Acuse de oficio con anexos
	Dirección General de Tecnologías de la Información

	8.0 Recepción de acuse de oficio e inventario 
	8.1 Recibe y turna copia de acuse al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

· Acuse de oficio con inventario


	Coordinación Administrativa 

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	9.0 Recepción de copia de acuse e inventario y turno de copia
	9.1 Recibe acuse y turna copia al Área de Control de Archivos Administrativos

· Copia de acuse de oficio con inventario


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

	10.0 Recepción de copia de acuse e inventario y archivo.
	10.1 Coordina a todas las áreas administrativas para que den fin a su transferencia primaria al archivo de concentración

10.2 lo archiva

· Copia de acuse de oficio/ copia de inventario

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

(Área de Control de Inventarios,  Activo Fijo y Archivos Administrativos )
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la SSA  D.O.F. 29/I/2004.
	1C.7

	Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, D.O.F. 10 /01/ 2011.
	1C.7.2

	Manual de Organización Específico del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia, 2012, con base a estructura refrendada del 1ro., de enero del mismo año.
	3C.12

	Lineamientos para la elaboración de manuales de procedimientos de la SSA. Dicción General de Programación Organización y Presupuesto, febrero 2008.
	3C.12

	Ley General de Bienes Nacionales D.O.F. 16 de enero de 2012.
	1C.3

	Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administración Publica Federal D.O.F. 20/02/2004
	1C.13

	Manual para la Operación del Manejo de Archivos Administrativos Noviembre 2004.
	3C.12


7.0  Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Inventario de usos múltiples de archivos
	6 Años
	Coordinación Administrativa
	8C.21.1


8.0 Glosario

8.1 Archivos Administrativos: Son aquellos archivos que se fundamentan bajo la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental y aplica a todas las entidades publicas federales.
8.2 Inventario de uso múltiple: Es el formato único para el levantamiento de inventario de archivos administrativos y transferencias primarias.
8.3 Transferencias primarias: Son las bajas definitivas de los archivos administrativos ya sean con valor contable, administrativo o jurídico.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos
10.1   Oficio de solicitud al Centro de Educación Documental  para la recepción de archivos del CeNSIA.
10.2   Formato de Inventario de Archivos de Usos Múltiples.




4








Copia de lineamientos
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Copia de oficio
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Recepción de copia de oficio y lineamientos
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Recepción de lineamientos y turno





Emisión de lineamientos





Departamento de Recursos Humanos, Financieros  y Materiales


(Área de Control  de Inventarios, Activo Fijo y Archivos Administrativos





Dirección General de Tecnologías de la Información
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Dirección General de Tecnologías de la Información
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Recepción de  Inventario para


 Vo. Bo.








Recepción de copia de acuse, inventario, y archivo











Copia de acuse  de Oficio e inventario
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Copia de oficio





Recepción de inventario y oficio propuesta para firma
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Recepción de acuse de Oficio e inventario 








Acuse de oficio con anexos
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Turna inventario con Vo.Bo. y propuesta de oficio por parte del C.D.I.
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Departamento de Recursos Humanos, Financieros  y Materiales


(Área de Control  de Inventarios, Activo Fijo y Archivos Administrativos
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Recepción de copia de acuse e inventario y turno de copia.








Recepción del oficio con Inventario anexo








Recepción de lineamientos y coordinación del inventario 
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Departamento de Recursos Humanos, Financieros  y Materiales
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Inventario  firmado





























Copia del  formato de inventario
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