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1. Propdésito

Establecer el procedimiento para que los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas del
Instituto Nacional de Rehabilitacién Luis Guillermo Ibarra Ibarra (INRLGII), realicen el proceso para
la disposicion final de la documentaciéon de comprobacion administrativa inmediata que se encuentre
en sus archivos.

2. Alcance

Organo Interno de Control en el INRLGII, Subdireccién de Planeacion, Coordinacion de Archivos,
Subdireccién de Servicios Generales, Subdireccion de Compras y Suministros, Titulares de las
Unidades Administrativas Generadoras de documentacién, Responsables de los Archivos de
Tramite, asi como las personas servidoras publicas que generan expedientes.

3. Responsabilidades
Coordinacién de Archivos:

e Realizar las visitas de verificacion de la Documentacion de Comprobacion Administrativa
Inmediata (DCAI), identificada en las areas de las Unidades Administrativas del INRLGII.

e Elaborar el dictamen de no utilidad de la documentacion identificada como; Documentacion
de Comprobacién Administrativa Inmediata.

o Através del Coordinador de Archivos, debera coordinar la visita de verificacion en el espacio
fisico que destine el area generadora de la documentacién para tal fin y formalizar el acto de
verificacion de la documentacién de comprobacién administrativa inmediata, mediante acta
circunstanciada de hechos, con la representacion de:

- Organo Interno de Control en el INRLGII.
- Titular de la Unidad Administrativa correspondiente.
- Coordinacion de Archivos.
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Subdireccion de Planeacion:

e Convocar con 5 dias habiles de anticipacion a un representante del Organo Interno de
Control en el INRLGII para que asista como observador a la visita de verificacion.

Subdireccién de Compras y Suministros:

e Gestionar ante las instancias correspondientes, la desincorporacién como un bien mueble de
la Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata identificada en las &areas del
Instituto.

Subdireccion de Servicios Generales:

e Serd el area para gestionar ante la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
(CONALITEG), la entrega de la documentacién de comprobacién administrativa inmediata
como donacion.

Responsables de Archivo de Tramite del INRLGII:

e Serd el enlace para gestionar ante las instancias correspondientes la visita de verificacion,
asi como la desincorporaciéon de la Documentacion de Comprobacion Administrativa
Inmediata, con base en el presente procedimiento.

e El Responsable del archivo de Tramite del area generadora de la documentacion de
comprobacion administrativa inmediata, debera garantizar los recursos y condiciones
idoneas para que se lleve a cabo la visita de verificacion.

Organo Interno de Control en el INRLGII

e Participar como observador en el proceso de verificacion de la Documentacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata, identificada en las areas de las Unidades
Administrativas del INRLGII.
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4. Politicas de operacién y normas.

El area generadora de la documentacion, debera garantizar que en las cajas a revisar,
Unicamente se encuentran documentos de comprobacion administrativa inmediata,
conforme a lo establecido en el Formato FO1-PR-SPL-14 Relacion simple de documentacion
de comprobacién administrativa inmediata.

El area generadora deberd eliminar cualquier material que posteriormente impida la
destruccion del papel, como son grapas, broches metalicos, clips de metal o plastico, etc.

El INRLGII no podra disponer para disposicion final documentacion de comprobacion
administrativa inmediata si no se cuenta con el acta correspondiente.

5. Descripcién del procedimiento:

Administrativa

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
Con base en el CADIDO identifica documentacion de
comprobacién administrativa inmediata y conforme a lo
Unidad establecido en el Formato FO1-PR-SPL-14 Relacién simple de
1 Administrativa | documentacion de comprobacidén administrativa inmediata.
Unidad Envia a la Coordinacion de Archivos la relacion simple de
2

documentacion de comprobacion administrativa inmediata, para
su verificacion.
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N° RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinacién de
Archivos

Recibe y revisa que relacion simple de documentacién de
comprobacién administrativa inmediata corresponda a la(s)
tipologia(s) documental(les) de acuerdo al listado de
documentacion de comprobacion administrativa inmediata
descrito en el Catalogo de Disposicidon Documental.

Si corresponde: Comunica verbalmente a la Subdireccion de
Planeacion, para formalizar la visita de verificacion en sitio con el
acompafiamiento del Organo Interno de Control y area
generadora de la documentacion.

No corresponde: Informa mediante oficio al &rea generadora de
la documentacion, para que realice la descripcidén con base en el
listado de documentacion de comprobacion administrativa
inmediata descrito en el Catalogo de Disposicion Documental.

(Regresa a la actividad No. 1)

Coordinaciéon de
Archivos

Acuerda_con la Subdireccion de Planeacion, fecha y hora para la
visita de verificacion con el Organo Interno de Control y area
generadora de la documentacion.

Subdireccién de
Planeacioén

En conjunto con la Coordinacién de Archivos (CA), formaliza la
visita de verificacion en sitio con el acompafiamiento de la
Persona Servidora Publica Titular del OIC, Persona Servidora
Publica Titular del Area Administrativa y Persona Servidora
Pulblica Titular del area generadora de la documentacion.

Confirma fecha y hora para la visita de verificacion
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
Convoca a la visita de verificacion a los representantes del:
5 Subdireccion de | Organo Interno de Control en el INRLGII, Titular del Area
Planeacion Administrativa y del area generadora de la documentacion en el
dia y hora que fueron establecidos
Subdireccion de | Realizan visita en sitio y emiten opinion con respecto a la
Planeacion, verificacion de la documentacion.
Organo Interno o L
g favorable: La Subdireccibn de Planeacion, instruye a la
de Control, N . ,
Coordinacion de Archivos, para protocolizar el acta
Titular de la circunstanciada de hechos. Continua con la actividad 8.
7 Unidad
. : No favorable: La Subdireccion de Planeaciéon instruye a la
Administrativa y ) . : :
del Area (;oordmamon de Archivos para que atienda conjuntamente con el
Area Generadora las causas que originé la opinion no favorable.
Generadora de -
la Regresa a la actividad 2.
documentacién.
Protocoliza acta circunstanciada de hechos con la participacion
de los representantes de:
. . Titular de la Unidad Administrativa,
3 Coordinacion de
Archivos. Titular del Area generadora de la documentacion,
Coordinacion de Archivos y Organo Interno de Control.
Recibe mediante oficio acta circunstanciada de hechos
Subdireccién de | formalizada de la Coordinacion de Archivos y entrega al Organo
9

Planeacion

Interno de Control copia digitalizada a través de correo.
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita mediante oficio a la Subdireccion de Compras y
10 Subdireccién de | Suministros la desincorporacion del régimen de dominio publico
Planeacion de la Federacion los bienes muebles que han dejado de ser utiles
al Instituto.
Subdireccion de | Formaliza a través de una Sesion para la desincorporacion del
11 Compras y régimen de dominio publico de la Federacion los bienes muebles
Suministros que han dejado de ser Utiles al Instituto.
. - Solicita mediante oficio a la Subdireccion de Servicios Generales,
Subdireccion de - L -
12 - la recepcibn de la Documentacibn de comprobacién
Planeacion . ) : ) .
Administrativa Inmediata para su acopio en el almacén.
Subdireccion de | Confirma fecha y hora para la recepcion del material.
13 Servicios
Generales
14 Servicios Realiza acta entrega- recepcion de bienes muebles en convenio
Generales con la CONALITEG.
. . Informa al Archivo General de la Nacién (AGN), sobre el
Coordinacion de . " L - )
15 material identificado como comprobacion Administrativa

Archivos

Inmediata.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

F02-SGC-01 Rev.2




PROCEDIMIENTOS Codigo:

SALUD Version ISO 9001:2015 PR-SPL-14
e DIRECCION DE ADMINISTRACION Fecha:
OCT 23
” I N R
PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION LGII Rev. 00
FINAL DE DOCUMENTACION DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA DE LOS ARCHIVOS DE Hoja: 8 de 15
TRAMITE DEL INRLGI!
Simbologia empleada en el diagrama
SIMBOLO DENOMINACION DESCRIPCION
:] Inicio Un evento de inicio muestra donde un
procedimiento comienza.
Un evento de Fin indica donde termina un
:] Fin procedimiento, o bien puede iniciar en donde
termina un “camino” del procedimiento.
Es la representacion de las tareas dentro de
un procedimiento.
Actividad
En el interior del simbolo de actividad se
describe brevemente el trabajo a realizar.
Se usa para crear caminos alternativos
dentro del procedimiento en los cuales
puede escogerse uno u otro.
o Normalmente el camino hacia la derecha
Decision representa cuando la condicién se cumple,
es decir, el camino del “Si”, en tanto que el
camino hacia abajo representa cuando la
condicion no se cumple, es decir, el camino
del “No”.
Se utiliza para conectar los simbolos del
Conector diagrama, sefalando el orden en que deben
realizar las operaciones en el procedimiento.
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Conector de pagina

Mediante este simbolo se pueden unir las
tareas que quedan separadas en diferentes
paginas. Ayudan al lector del modelo a
encontrar en donde el flujo de secuencia
termina en una pégina y reinicia en otra.
Dentro del simbolo se utilizard una letra
mayuscula que indicara en donde continta el
diagrama.

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.
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Diagrama de flujo

UA

(Unidad Admin)

PROCEDIMIENTOS
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CA

(Coord. Archivos)

SP

(Subdireccién de
Planeacion)

r{)—l
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GII
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SSG

(Subdireccién de
Servicios Generales)

Inicio

Con base en el CADIDO,
identifica DCAIl y elabora
relacion simple

Envia a CA, relacion
simple de DCAI para su

BE

Confirma que la informacion descrita en la
relacion simple de DCAI corresponde al listado
de tipologia documental descrito en el

verificacion

CADIDO

No
Si

Solicita verbalmente a la SP, fecha y hora para
la visita de verificacion con el OIC y area
generadora de la documentacion.

Informa mediante oficio a la &rea generadora
para que realice la descripcion con base en el
listado general de tipos documentales de
comprobacién  administrativa  inmediata
descrita en el CADIDO.

Acuerda con la Subdireccion de Planeacion, fecha
y hora para la visita de verificacién con el Organo
Interno de Control y &rea generadora de la
documentacion.

Coordina con la CA, para formalizar la
visita de verificacion en sitio con el
acompafiamiento del OIC, Titular del
Area Administrativa y Titular del area
generadora de la documentacion.

Confirma fecha y hora para la visita de

verificacion

Convoca a la visita de verificacion a los
representantes del: OIC en el INRLGII,
Titular del Area Administrativa y del
area generadora de la documentacion en
el dia y hora que fueron establecidos.
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SSG SCS

CA SP (Subdireccién | (Subdireccién

(Coord. Archivos) (Subdireccion de Planeacién) de Servicios |de Comprasy
Generales) Suministros)

Realizan visita en sitio y emiten opinién con respecto
a la verificacion de la documentacion.

FAVORABLE
NO FABORABLE

La SP, instruye a la CA para que atienda
conjuntamente con el Area Generadora las causas que
generaron la opinién no favorables

L La SP, instruye a la CA, para protocolizar el acta
Protocoliza acta circunstanciada de Y circunstanciada de hechos. é—
hechos con la participacion de los
responsables de Titular de la UA,
Titular del AGD, CA a través de la Recibe mediante oficio acta circunstanciada de hechos
Subdireccion de Planeacion, OIC N 7| formalizada de la cA y entrega al OIC copia
digitalizada a través de correo ﬁ

Solicita mediante oficio a la Subdireccion de
mpr ministros | incorporacion del . .
c,o. pras y Su . .St O,S §des corporaciol . de Formaliza a través de
régimen de dominio publico de la Federacion los L
- . o 4 una Sesion.
bienes muebles que han dejado de ser Utiles al

Instituto.

Solicita mediante oficio a la Subdireccion de Servicios
Generales, la recepcion de la Documentacion de Confirma fecha y hora para
comprobacion administrativa inmediata para su acopio p la recepcion del material.

en el lugar por ellos designado (almacén).

Vi

Informa al AGN sobre el material
identificado como de comprobacion
administrativa inmediata.

Fin
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6. Documentos de referencia:
DOCUMENTO CODIGO
Ley General de Archivos. N/A
Ley General de Bienes Nacionales. N/A
Ley General de Transparencia y Acceso a la N/A

Informacion Publica.

Decreto por el que las dependencias y
entidades de la Administracion Publica
Federal, la Procuraduria General de la
Republica, las unidades administrativas de
la Presidencia de la Republica y los 6rganos N/A
desconcentrados donaran a titulo gratuito a
la Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su
servicio cuando ya no les sean dutiles.

Acuerdo gue tiene por objeto emitir las
Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la N/A
Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico.

Criterios que deberan atender las
dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, la
Oficina de la Presidencia de la Republica y
los 6rganos desconcentrados, para la
separacion de los desechos de papel y
carton.

N/A
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TIEMPO DE RESPONSABLE DE p
RISEISIING CONSERVACION CONSERVACION SODliEe
Acta circunstanciada de N/A
hechos.
Acta de la sesion de
desincorporacion de N/A
bienes muebles no Utiles
Acta Administrativa de
baja de documentacién de N/A
comprobacién
administrativa inmediata
Contrato de donacion de
papel y cartén en desuso N/A
gue celebran INRLGII-
CONALITEG.
Acta de entrega-recepcion N/A
de bienes muebles.
Relacion simple de
documentauc.)t] de FO1-PR-SPL-14
comprobacién
administrativa inmediata

7. Glosario

Acopio: La accion tendiente a reunir los desechos de papel y cartén en un lugar apropiado

para su recoleccion o tratamiento.

Acta de Entrega-Recepcién: Documento en donde se sefialan las cantidades del desecho
de papel y cartdn entregado por la institucién publica a la CONALITEG ya sea de manera

directa, o en los Centros de Acopio, autorizados por la CONALITEG.
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Area Generadora de la Documentacién: Se refiere a las diferentes Direcciones de area,
subdirecciones, coordinaciones, jefaturas de servicio y de departamento o equivalentes
donde se genera y resguarda la documentacion de comprobaciéon administrativa inmediata.

Catalogo de disposicion documental (CADIDO): Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y
destino final.

Coordinacion de archivos (CA): A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Documentacion de comprobacion administrativa inmediata (DCAI): Aquélla producida
de forma sistematica y que contiene informacion variable que se maneja por medio de
formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes
de papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la
vigencia de estos documentos no excedera un afio y no deberan transferirse al archivo de
concentracion, elimindndolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello.

Procedimiento: Sucesién cronoldgica de actos concatenados entre si, que se constituyen
en una unidad, en funcién de la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un
ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas de
los servidores publicos, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de recursos
materiales y tecnoldgicos y la aplicacién de métodos de trabajo.

Recoleccién: La accion de recibir el desecho de papel de la institucion publica para
trasladarlo a las instalaciones en las que se procesara para su reciclaje.

Responsable del archivo de tramite: Servidor publico nombrado por el titular de cada
unidad administrativa, quien definira su nivel jerarquico, encargado del acervo documental
en la unidad administrativa de su adscripcion.
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Titular de la unidad administrativa: Servidor publico responsable de la Unidad
Administrativa.

Unidad administrativa: Area a la que se confieren atribuciones especificas en el
reglamento interior, estatuto organico o disposicion equivalente dentro de las dependencias
y entidades.

8. Control de cambios

Revision Descripciéon del cambio Fecha

00 Inicio en el Sistema de Gestion de la Calidad OCT 23
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