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INTRODUCCION

La funcién fiscalizadora es una herramienta institucional para asegurar que las practicas de gobierno
se ejecuten de manera eficaz y eficiente, e implica, adicionalmente, el ejercicio de facultades
irrenunciables. Para su eficaz desarrollo, la fiscalizacién superior debe sustentarse en dos grandes
vertientes: una actuacion responsable de quien la realiza; y la autonomia de los organos que la
practican.

La tarea de fiscalizacion contemporanea requiere contar con un marco regulatorio y normativo que
proporcione las bases sobre las cuales las instituciones construyen y determinan el alcance y
naturaleza de la participacion en la sociedad.

Es responsabilidad de las Entidades de Fiscalizacién, como el Organo Superior Fiscalizaciéon del
Estado de México, convertirse en promotoras de la transparencia y la mejora continua, que garantice
a la sociedad que los recursos publicos son recaudados, administrados y aplicados con honestidad,
economia, eficacia y eficiencia. Por esto, se ha establecido como una de las premisas mas
importantes, mantener actualizado y en armonia con los cambios constantes a nivel internacional,
nacional y local, el marco normativo en el que se encuentra este Manual de Procedimientos del
Departamento de Archivo.

Por lo anterior, con fundamento en el articulo 13 fraccién Xl de la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de México y en términos del articulo 160 fracciones XIX y XX del Reglamento del Poder
Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México y la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de Normatividad,
Desarrollo Administrativo y de Archivos pone a disposicion de las personas servidoras publicas el
“Manual de Procedimientos del Departamento de Archivo” adscrito a la Unidad de
Administracion.

MANPRO-30012 CNDAA-OSFEM-A1
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MARcoO JURIiDICO Y NORMATIVO

Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley General de Archivos.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

- Reglamento de |la Ley Federal de Archivos.

- Lineamientos de Proteccion de Datos Personales

- Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Federal.

Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

- Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica del Estado de
Meéxico.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México.

- Codigo Administrativo del Estado de México.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Poder Legislativo

- Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de
México.

- Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Poder Legislativo del
Estado de México.

- Normas Administrativas del Poder Legislativo del Estado de México.

- Cobdigo de Etica y Conducta del Poder Legislativo del Estado de México.

- Coddigo de Etica y Cédigo de Conducta del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
Mexico.

- Criterios para la Integracién, Organizacion, Identificacion, Seleccion, Baja documental y
Transferencia de Expedientes de Archivo de Tramite Concluido del Poder Legislativo del Estado
de México.

MANPRO-30012 CNDAA-OSFEM-A1
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- Manual General de Organizacién del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
- Manual de Procedimientos Unidad Coordinadora de Gestion Documental y Administracion de
Archivos del Poder Legislativo.

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicable

MANPRO-30012 CNDAA-OSFEM-A1
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

Departamento de Archivo

Procedimiento 1: Resguardo documental.

Objetivo

Recibir, organizar y resguardar los documentos del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de Meéxico, asegurando su correcta conservacion y consulta mediante los instrumentos

archivisticos establecidos por la Unidad Coordinadora de Gestion Documental y Administracion

de Archivos del Poder Legislativo (UCGDAA).

Responsabilidad y autoridad

Unidad Administrativa

y/o persona
responsable de Archivo | ¢ Solicitar asistencia técnica en

tramite concluido.

Persona responsable Responsabilidad Autoridad
e Gestionar el resguardo Autoriza el
Persona titular de la documental de expedientes de resguardo

documental de

expedientes de

Archivo y/o persona

Al de Archioe e Determinar fecha y horario para

traslados y resguardo de

documentos del OSFEM al interior
del Departamento de Archivo.

de Tramite materia documental de tramite concluido.
expedientes de tramite concluido.

e Recibir memorandum e inventario Notifica claves de
con firma autografa de resguardo
expedientes de tramite concluido. documental de

e Revisar y verificar el resguardo expedientes de

Jefe(a) del . :
Departamento de documental. tramite concluido.

Resguarda la
documentacién de
expedientes de

tramite concluido.

Brinda asistencia

MANPRO-30045

CNDAA-OSFEM-A1
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documental de
expedientes de

trdmite concluido.

técnica en materia
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Politicas

1.

La documentacion generada por las Unidades Administrativas del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México debera ser resguardada en el Departamento de Archivo,
conforme a los plazos y criterios establecidos en la normativa vigente.

El Departamento de Archivo debera coordinar acciones conjuntas con los Titulares de las
Unidades Administrativas para revisar y verificar la gestion adecuada del resguardo documental.

El llenado de los formatos correspondientes del Inventario General de Expedientes e Inventario
de Documentos No Convencionales, debera realizarse utilizando el formato institucional,
asegurando que la redaccion sea clara, precisa y uniforme.

El Departamento de Archivo recibird Unicamente los expedientes y documentos oficiales que se
encuentren en posesion de las Unidades Administrativas del Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México para su resguardo.

Antes de solicitar revision de expedientes de tramite concluido a la UCGDAA, el responsable de
archivo de tramite o a quien se designe debera solicitar asistencia técnica en materia documental
al Departamento de Archivo.

El Departamento de Archivo programara y realizara las revisiones documentales en las
instalaciones de las Unidades Administrativas solicitantes los dias lunes, miércoles y viernes
habiles. Dichas revisiones se efectuaran directamente en el lugar correspondiente.

El resguardo documental se efectuara Unicamente cuando se cumpla en su totalidad con lo
establecido en la normativa vigente aplicable, y los documentos deberan almacenarse en cajas
en optimas condiciones, las cuales, seran proporcionadas por el Departamento de Archivo
siempre que exista disponibilidad.

La entrega y traslado de documentos se realizara los dias martes y jueves habiles, dentro del
horario laboral; el Departamento de Archivo sera el encargado de determinar la fecha y hora en
que dichos documentos seran trasladados y resguardados al interior del Departamento de
Archivo.

La Unidad Administrativa entregara la documentacion junto con un memorandum justificativo e
inventario, detallando contenido, cantidad, legajos y afios extremos.

MANPRO-30045 CNDAA-OSFEM-A1
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FECHA

DIA

MES

ARNO

Desarrollo

ELABORACION

27 10 2023

ACTUALIZACION

28 11 2025

Unidad
Administrativa
y/o persona
responsable

Actividad

Nam.

Descripcion

Documento

Unidad
Administrativa

Departamento de
Archivo

Unidad
Administrativa

Departamento de
Archivo

Solicita al Departamento de Archivo la revision y/o el
resguardo documental correspondiente.

Registra la solicitud en el formato Anexo 1. Formato
“Agenda para Asesoria ylo Resguardo Documental”
(Anexo1/219 30045-F01-25) y acuerda con el usuario la
fecha y hora para realizar la revision.

Solicita los formatos correspondientes, debidamente
llenados conforme a su instructivo Anexo 2: Formato
“Inventario General de Expedientes” (Anexo 2/220 30045-
F02-25) o Anexo 3: Formato “Inventario de Documentos No
Convencionales” (Anexo 3/221 30045-F03-25), asi como
las cajas de expedientes para su revision documental.
Llena el formato correspondiente Anexo 4: Formato “Ficha
de Revision Documental” (Anexo 4/222 30045-F04-25).
Llena el formato Anexo 5: Formato ‘Ficha de
observaciones de expedientes para correccion” (Anexo
5/223 30045-F05-25).

Recibe el formato y recaba las firmas necesarias, entrega
el original y conserva una copia.

Resguarda y asigna la ubicacion topografica a la
documentacién que ha sido previamente aprobada Anexo
6: Formato “Ficha de ubicacion topografica” (Anexo 6/224
30045-F06-25), para el caso de CD’s utiliza Anexo 7:
Formato “Ficha de ubicacién de cajas de CDS” (Anexo
71225 30045-F07-25).

Elabora el formato Anexo 8: “Etiquetas para cajas de
Archivo” (Anexo 8/226 30045-F08-25) para el caso de
etiquetas de CD’s se utiliza Anexo 9: Formatos “Etiqueta
para CDS" (Anexo 9/227 30045-F09-25) se supervisa
dicho proceso técnico.

Actualiza el Inventario General de Archivo y notifica via
correo electronico institucional, con el Inventario que
contiene las Claves Topogréaficas asignadas a la unidad
administrativa.

Formato

Formato (s)

Formato

Formato

Formato

Formato(s)

Formato(s)

Correo
electronico

MANPRO-30045

CNDAA-OSFEM-A1
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Unidad Actividad
Administrativa
ylo persona | Num. Descripcion Documento
responsable
Unidad 10 | Recibe notificacion del inventario. T

Administrativa
Fin
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Diagrama de flujo

—

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTQ DE ARCHIVO

Inicio

Y

1. Solicita al Departamento de Archive la
revision y/o el resguardo documental
correspondiente.

(

6, Recibe el formato y recaba las firmas ]

2. Registra la solicitud en el formato
Anexo 1: Formato “Agenda para
Asesoria y/o Resguardo Documental”
(Anexo 1/219 30045-F01-25) y acuerda
con el usuario la fecha y hora para
realizar la revision, Formato.

!

3. Solicita los formatos
correspondientes, debidamente
llenados conforme a su instructive
Anexo 2: Formato “Inventario General
de Expedientes” (Anexo 2/220
30045-F02-25) o Anexo 3: Formalo
“Inventario de Documentos No
Convencionales” (Anexo 3/221
30045-F03-25), asl como las cajas de
expedientes para su revisién
documental. Formato(s).

{

4. Llena el formato correspondiente
Anexo 4: Formato "Ficha de Revisién
Documental” (Anexo 4/222
30045-F04-25), Formato.

v

5. Llena el formato Anexo 5: Formato
"Ficha de observaciones de
expedientes para correccién” (Anexo
5/223 30045-F05-25). Formato.

J

necesarias, entrega el original y conserva
una copia. Formato.

-

7. Resguarda y asigna la ubicacién
topografica a la documentacion que ha
sido previamente aprobada Anexo 6:
Formato “Ficha de ubicacion topografica®

(

10. Recibe notificacidn del inventario.
Inventario.

}

Fin

(Anexo 6/224 30045-F06-25), para el caso
de CD’s utiliza Anexo 7: Formalo "Ficha
de ubicacion de cajas de CDS" (Anexo
71224 30045-F07-25). Formalo(s).

{

8. Elabora el formato Anexo 8:
"Etiquetas para cajas de Archivo”
(Anexo 8/226 30045-F08-25) para el
caso de etiquetas de CD’s se utiliza
Anexo 9: Formatos "Etiqueta para CDS"
(Anexo 9/226 30045-F09-25) se
supervisa dicho proceso técnico.
Formato(s).

!

9. Actualiza el Inventario General de
Archivo y notifica via correo electrénico
institucional, con el Inventario que
contiene las Claves Topogréficas
asignadas a la unidad administrativa.
Correo electronico.

J
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Anexo 1:

Anexo 2:
Anexo 3:
Anexo 4:

Anexo 5:

Anexo 6:
Anexo 7:
Anexo 8:

Anexo 9:
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Formato “Agenda para Revision y/o Resguardo Documental” (Anexo 1/219 30045-F01-
25).

Formato “Inventario General de Expedientes” (Anexo 2/220 30045-F02-25).

Formato “Inventario de Documentos No Convencionales” (Anexo 3/221 30045-F03-25).
Formato “Ficha de Revision Documental” (Anexo 4/222 30045-F04-25).

Formato “Ficha de observaciones de expedientes para correccion” (Anexo 5/223 30045-
F05-25).

Formatos “Ficha de ubicacion topografica” (Anexo 6/224 30045-F06-25).
Formato “Ficha de ubicacién de cajas de CDS” (Anexo 7/225 30045-F07-25).
Formato “Etiqueta para CDs" (Anexo 8/226 30045-F08-25).

Formato “Etiquetas para cajas de Archivo” (Anexo 9/227 30045-F09-25).

MANPRO-30045 CNDAA-OSFEM-A1
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| ESTADO DE MEXICO

“XXXX (leyenda institucional se actualiza anualmente)”

|

Unidad de Administracion

Departamento de Archivo

Qf

OSFEM

Grgano Superior de Fiscalizacién
del Estado de México
== PODER LEGISLATIVO —

Cuentas Claras, Mejores Gobiernos

Agenda para revisién y recepciéon documental

Unidad administrativa:

Nombre del solicitante:

Revision documental

Recepcion documental

Fecha de registro:

Fecha de resguardo:

Hora de registro:

Hora de resguardo:

Fecha programada:

Memorandum:

Hora programada:

Numero de cajas:

¢se reprograma?

Ndamero de
expediente interno:

Nueva fechal/hora:

Nombre de quien
atendio la llamada:

Responsable de la
revision:

Vo. Bo.

Notas

Calle Mariano Matamoros No. 106, Delegacion Centro Histérico, Colonia Centro, Toluca de Lerdo, Estado de México. C. P. 50000 Tels. 722 167 84

50

Este documento y anexos, en su caso, serdn tratados conforme a lo previsto en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

Para mayor informacion, visite el aviso de privacidad en los sitios: IntraNet o www.osfem.gob.mx
Pagina 13 de 32
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Ficha de Revision Documental

Numero:

Fecha:

Hora de inicio:

Capacitacion

Revision

Hora de conclusion:

Unidad Administrativa:

Criterios generales

Criterio

Cumple

Observaciones

Documentos integrados en expedientes

Foliacion de los documentos

Identificacion de los expedientes

Inventario Documental

Cajas identificadas

Recomendaciones:

Departamento de Archivo

Nombre y firma

Responsable de Archivo de tramite

Nombre y firma

Anexod/222 30045-F04-25
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Ficha de ubicacion de cajas de CD’s en estanteria

Unidad Administrativa Elaboracidn
Numero de Fecha de Numero de
memorandum memorandum cajas
Ubicacién Topografica
Bateria | | | | Lado |[A[B] Motivo Nuevo ingreso | Reubicacion |
Ubicacion topografica Inicia Termina
Estanteria de madera
1 2 4
T2 3.1 4] 5068604 2] 3] 4] 6.6 [:1. 2,88 5] 6|42 [.3 4[58
T2 3|45 6123|4561 |2|3|a4|5]|6]|1|[2]3]a[s5]eSe
1 2345|611 |23 ]| 4566 |1]|2]|3[a]s|[e]1]2]3]|4a]s6]G¢s
il 2zl 3|45 60Fal23 a6 |61 |23 |48 |6|a]|z][8s[a]:s 6
T 1z 3|45 |611]2|3 |46 |6[]1|2]|3|4|c|er]z]3]a]s] e
T 1234 6|61 |23 ]|4 56|61 ]2]|3|a|5|66]1]|2]3]a]s]es
Tzl 3 a5 8l1[23 4|5 |6|1|2|3|a4]|5|6e6|1|2]3]|]a4[s]s
T 12| 3|4 |6 61| 23| 4|65 |6 ]|1]|2]|3|a4|s|e]1][2]3]als]|es
T 12z 345 6|1 |23 |45 |6|1|2]|3]|4|5]6]|1|2]|35]|a]|s6]e6]
1T 23| 4|5 6|1 |2]|3|4|5]|6|1|2]3]4|5]6]|1|2]|3]|4]Ss 6
T T 213 a5 61123 |4 |5 |6 /|12 |3 |45 |6 /|1|2|3]4a]|5] 6|
T 1213 4|5 6|1 |2 ]|3]|4]|5 ] 6|1|2|3]45|6e6]|1|2]3]|4]|s5]es
T 121345 6123|4561 |2|3|[4]5]|6]|1]2]|3]4]s5]6s
1T 1213 a 5 6|1 ]| 2|34 |5/ |6 |1 ]|2]|3|a4|5s5|6]|1]2]3]|a4|5]|e¢s
T 1z 3 a5 6123|445 61|23 |a|s5|e]1]2]3]a4]5]¢e
iz 3 a5 6123|445 |6|1]|2|3|a4]5|6]1|2]3]|4][s5]¢s
Elaboré Firma

*Marque con X el cuadro correspondiente
*Llene los espacios ocupados con bicolor rojo

Anexo 7/225 30045 F07-25




Etiqueta para CDs

i Wi CONGRESO Unidad de Administracion m
| | I B @ 4 Departamento de Archivo i",,f,:‘;‘f‘;‘,’:f',,f;“i
Fondo:

Subfondo:
Seccion:
Serie:
AYYTO DIF ODAS IMCUFIDE IMJUVE
ANO
Memorandum Fecha
Clave topografica Elaboro

Numero de caja

Total de discos

Anexo 8/226 30045-F08-25
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‘Anexo 9/227 30045-F09-25
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CONGRESO FECHA Dia | MES | ARO

ESTADO DE MEXICO _ Procedimiento 2:
p % Préstamo de Documentos ELABORACION 27 10 2023

ACTUALIZACION 28 1 2025

Procedimiento 2: Préstamo de Documentos

Objetivo

Recibir, atender, revisar y entregar de forma ordenada y eficaz, las solicitudes de préstamo y
consulta de los documentos resguardados en el Departamento de Archivo, realizadas por las
Unidades Administrativas del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Responsabilidad y autoridad

Persona

Responsabilidad Autoridad
responsable
e Gestionar préstamo, o Autoriza la solicitud del
devolucioén o renovacién de préstamo, la consulta y/o el
expedientes de tramite duplicado de expedientes
concluido. de tramite concluido.

Justificar y notificar por escrito
la incorporacién o retencién,
temporal o definitiva, de
expedientes de tramite
concluido en resguardo.

o Solicitar el préstamo, consulta
y/o fotocopiado de expedientes
de tramite concluido.

e Presentar el Vale de Préstamo
de Documentos.

Persona titular de la
Unidad Administrativa
y persona
responsable de
Archivo de Tramite.

e Atender solicitudes de e Autoriza el préstamo de los
préstamo y consulta de expedientes de tramite
expedientes de tramite concluido.

Jefe del concluido. e Autoriza la reintegracion de
Departamento de o Recibir vale de préstamo expedientes de tramite
Archivo y persona debidamente requisitado. concluido.

Auxiliar de Archivo s Garantizar la seguridad,
confidencialidad y el uso
adecuado de la documentacion
resguardada.

MANPRO-30045 CNDAA-OSFEM-A1
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CONGRESO FECHA DiA | MES | ARO

ESTADO DE MEXICO Procedimiento 2:
g Préstamo de Documentos ELABORACION 27 10 2023

ACTUALIZACION 28 1" 2025

Politicas

(e

Las personas servidoras publicas facultadas para firmar la autorizacion de los Vales de
Préstamo de Documentos seran responsables de autorizar el préstamo, la consulta y/o
el duplicado de los mismos, asi como del uso que se les dé.

Los usuarios deberan gestionar sus solicitudes de préstamo, devolucién o renovacion de
documentos a través de los medios institucionales autorizados.

La responsabilidad de la informaciéon en préstamo iniciara a partir de que el usuario
reciba los documentos para su consulta, mediante el Vale de Préstamo de Documentos
debidamente firmado.

Para el préstamo de documentos, los usuarios deberan presentar el Vale de Préstamo
de Documentos con los datos de identificacion mas relevantes como: titulo completo del
documento, afio, signatura topografica y en su caso, nimero de expediente y/o legajo,
lo anterior, con el fin de facilitar la localizacién de los documentos.

El tiempo maximo de vigencia de préstamo serd de 90 dias habiles. En el caso de que
la unidad administrativa contintie utilizando la informacién prestada, debera renovar por
30 dias habiles mas el Vale de Préstamo de Documentos, tres dias antes de la fecha de
vencimiento.

El Vale de Préstamo de Documentos debera ser presentado en original y entregado
debidamente requisitado y validado por la persona servidora publica facultada de la
unidad productora de los documentos. Este requisito debera cumplirse en el momento
de la entrega de los expedientes a la unidad administrativa solicitante, a fin de asegurar
el adecuado control, registro y trazabilidad del préstamo documental.

En el momento de la entrega de la informacion solicitada, el Responsable de Archivo
debera recibir una copia sin valor del Vale de Préstamo, la cual servira como evidencia

documental de la solicitud atendida.

La documentacion bajo resguardo del Departamento de Archivo no podréa ser prestada
a Unidades Administrativas distintas de la Unidad administrativa productora, por lo que
queda bajo responsabilidad del area usuaria el resguardo y confidencialidad de la misma.

En caso de urgencia de consulta o préstamo de documentos, los usuarios podran acudir
al Departamento de Archivo para ser atendidos; para ello, es necesario que proporcionen
los datos que agilicen la recuperacion de los documentos del area de acervo y presentar
el Vale de Préstamo de Documentos debidamente autorizado.

MANPRO-30045 CNDAA-OSFEM-A1
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CONGRESO FECHA pia | mes | afio

ESTADO DE MEXICO ! Procedimiento 2:
Préstamo de Documentos ELABORACION 27 10 2023

ACTUALIZACION 28 1" 2025

10.La documentacion en préstamo no podra ser alterada en su contenido bajo ninguna
circunstancia. En caso de que se requiera realizar alguna modificacién, ésta debera ser
justificada y notificada formalmente al Departamento de Archivo mediante memorandum.

11.Cuando se requiera la incorporacion o retencién, temporal o definitiva, de documentos o
expedientes en resguardo, sera obligatorio justificar y notificar por escrito lo conducente
al Departamento de Archivo, a fin de realizar las observaciones en los controles
correspondientes, deslindar responsabilidades y dejar evidencia formal del acto.

12.Cuando se haya renovado un Vale de Préstamo de Documentos y el (los) documento(s)
no haya(n) sido devuelto(s) dentro de la fecha limite, el Departamento de Archivo,
notificara al usuario que la solicitud ha vencido, por lo tanto, de no devolver, renovar o
comunicar lo necesario, el Departamento de Archivo, enviara un memorandum al Titular
de la Unidad Administrativa que corresponda, indicando el incumplimiento de las
politicas y que los documentos en préstamo quedaran a su resguardo y responsabilidad.

13.Cuando las unidades administrativas no cuenten con sus claves topograficas, podran
solicitarlas mediante memorandum al Departamento de Archivo.

14.No se permitira la consulta de informacién mediante la toma de fotografias, lo anterior
con el fin de garantizar la seguridad, confidencialidad y el uso adecuado de la
documentacion resguardada.

15.Si la informacién solicitada se encuentra en el Archivo de Concentracién de la Unidad
Coordinadora de Gestion Documental y Administracion de Archivos del Poder Legislativo
(UCGDAA), la unidad administrativa debera gestionar el préstamo y/o la consulta
directamente, sin intervencion del Departamento de Archivo.

MANPRO-30045 CNDAA-OSFEM-A1
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DiA | MES | ANO

Préstamo de Documentos ELABORACION

27 10 2023

ACTUALIZACION

28 1 2025

Desarrollo
Unidad Actividad
Administrativa y/o Documento
persona Nam. Descripcion
responsable
Unidad 1 |Realiza la solicitud de préstamo al Departamento Solicitud
Administrativa de Archivo.
Departamento  de| 2 |Recibe la solicitud de informacion. Solicitud
Archivo
3 |Realiza la busqueda y localizacion de los
documentos, coloca “guias falta” y anota la .
signatura topografica correspondiente.
4 |Entrega los documentos solicitados en el area _
administrativa solicitante.
Unidad 5 |Revisa los documentos y presenta Anexo 10:
- , Formato “Vale de préstamo de expedientes de Formato
Adminstpsiiva tramite concluido® (Anexo 10/228 30045-F10-25).
Departamento  de| 6 |Registra en el Control de préstamo y consulta de
Archivo documentos correspondiente, proporciona folio,
coloca sello de “copia sin valor” y en el servicio de -
entrega y recepcion inmediato de documentos,
envia al area solicitante.
7 |Revisa la vigencia de 90 dias habiles de los
préstamos en el Control de préstamo y consulta de }
documentos, e identifica aquellos que estén
proximos a vencerse.
8 |Informa con una semana de anticipacion a la
Unidad Administrativa, los vales de préstamo que =
estan proximos a vencerse.
Unidad 9 | ;Se renueva el préstamo? Si/No. -
Administrativa
10 | Si, entrega al Departamento de Archivo el vale de
préstamo de documentos debidamente requisitado Formato
y actualizado.
Departamento de| 11 |Registra en el Control de préstamo y consulta de
Archivo documentos correspondiente, proporciona el nuevo
numero de folio, coloca sello de “copia sin valor” y -
en el servicio de entrega y recepciéon inmediato de
documentos, envia al area solicitante. Regresa
actividad 8.
Unidad 12 }

Administrativa

MANPRO-30045

No, devuelve la documentacion en préstamo.
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FECHA

DIA | MES | ANO

ELABORACION

27 10 2023

ACTUALIZACION 28 11 2025
Unidad Actividad
persona Nam. Descripciéon
responsable
Departamento  de| 13 |Recibe los documentos, revisa, cancela vale y
Archivo registra la fecha de devolucién. S—

MANPRO-30045

CNDAA-OSFEM-A1
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ESTADO DE MEXICO Procedimiento 2:

Préstamo de Documentos ELABORACION 27 10 2023

ACTUALIZACION 28 1 2025

Unidad Actividad
Administrativa y/o Documento
persona NUm. Descripcion

responsable

Departamento  de| 14 |Ubica la caja por clave topografica en estanteria,
Archivo coloca el documento en donde se encuentra la guia *
faltante y extrae la misma.

15 |Registra en el control de préstamo y consulta de
documentos la fecha de devolucion y sella tanto el
vale de préstamo de documentos como la copia sin
valor de la Unidad Administrativa.

Fin

Formato

MANPRO-30045 CNDAA-OSFEM-AT1
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ESTADO DE MEXICO Procedimiento 2: VESHA A, LNES | ANO
[ Préstamo de Documentos ELABORACION 27 10 2023
ACTUALIZACION 28 11 | 2025
Diagrama de flujo
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
Inicio 2. Recibe la solicitud de informacién. Solicitud. ]
Y 3. Realiza la busqueda y localizacion de los
documentos, coloca “gulas falla" y anota la signatura
1. Realiza la solicitud de préstamo al topogréfica correspondiente.
Departamento de Archivo. Solicilud.
s ‘ 3\
4. Entrega los documentos solicitados en el area
I administrativa solicitante.
L J
5. Revisa los documentos y presenta ( )
Anexo 10: Formato "Vale de préstamo de - 6. Registra en el Control de préstamo y consulta de
expedientes de tramite concluido” (Anexo | documentos correspondiente, proporciona folio, coloca
10/228 30045-F10-25). Formato. sello de “copia sin valor” y en el servicio de entrega y
recepcion inmediato de documentos, envia al 4rea
solicitante.
- J
7. Revisa la vigencia de 90 dias habiles de los
préstamos en el Control de préstamo y consulta de
documentos, e identifica aquellos que estén prédximos a
9. ;Se renueva el vencerse. )
Si No L
préstamo?
-+ B
l Y

10. Entrega al Departamento de Archivo
el vale de préstamo de documentos
debidamente requisitado y actualizado.
Formato.

—

[ 12, Devuelve la documentacién en préstamo.

8. Informa con una semana de anticipacion a la Unidad
Administrativa, los vales de préstamo que estén
proximos a vencerse.

11. Registra en el Control de préstamo y consulta
de documentos correspondiente, proporciona el
nuevo numero de folio, coloca sello de “copia sin
valor” y en el servicio de entrega y recepcion
inmediato de documentos, envia al area
solicitante.

( d

13. Recibe los documentos, revisa, cancela vale y
regisira la fecha de devolucion. Formato

|

14, Ubica la caja por clave topografica en estanteria,
coloca el documento en donde se encuentra la guia
faltante y extrae la misma.

Y

15, Registra en el control de préstamo y consulta de
documentos la fecha de devolucidn y sella tanto el vale
de préstamo de documentos como la copia sin valor de

la Unidad Administrativa. Formato

Fin

MANPRO-30045

CNDAA-OSFEM-A1
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ACTUALIZACION 28 11 2025

Anexos

Anexo 10: “Vale de Préstamo de expedientes de tramite concluido” (Anexo 10/228 30045-F10-25).

MANPRO-30045 CNDAA-OSFEM-A1



Vale de Préstamo de Documentos

TIPO DE PRESTAMO FOLIO
Consulta interna: D Consulta externa: I:I Renovacion: I | Fecha de solicitud: | | |

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE
Nombre de la unidad administrativa: z

Nombre del servidor puiblico solicitante:

Cargo: Teléfono y No. ext.:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE

. T " Fech No. No. d 7
Num. del Exp Descripcidn del expediente (mees(f'ago) IeZaCjI: fgjase Clave Topografica
Becibe 5 : Autoriza . f Vo. Bc.'ﬂ :
(Responsable de Arc?giric:: i?:ﬂtt;é)mntels‘xemdor publico (Tilular de Ia unidad administrativa o tilular de departamento) (Titular de IaDLérggﬁ: rﬂ: ,ﬁgn;;n::ﬁ?ﬁ? ylo Jefe del
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
® RO RNO
Entregado Devuelto
Hora:
s - Hora de
Devolucién del documento Fecha de devolucion: devollicish:

Anexo 10/228 30045-F10-26
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FECHA DiA | MES | ARO
ELABORACION 27 10 2023
ACTUALIZACION 28 1 2025

HoJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
Se integro este procedimiento, conla | Se integrdé este procedimiento, con la finalidad de
08/Febrero/2013 | finalidad de documentar e integrar las | documentar e integrar las actividades sustantivas de

actividades sustantivas de esta area.

esta area.

06/Abril/2015

Oficio No. OSFEM/CAA/OEGA/DOMN/
0216/15 Fecha 17 de Febrero 2015
Actualizacién 1 (A1)

Se actualizé el manual de la Coordinacion a peticion
del Titular.

Sin referencia de oficio Emisién

Derivado de la reestructuracién del Organo Superior
de Fiscalizaciéon del Estado de México se elabora el

22/02/2024 Original (EO) presente manual de procedimientos del
Departamento de Archivo.

Se actualiza el presente manual y se contribuye

Oficio No. OSFEM/UA/1576/2025 significativamente a la mejora de los procesos

28/11/2025 Fecha 18 de julio 2015 Actualizacion 2 | documentales, fortaleciendo la gestion archivistica

(A1)

documental del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.

MANPRO-30045

CNDAA-OSFEM-A1
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ACTUALIZACION 28 07 | 2025

AUTORIZACION Y VALIDACION

Lili na DaValos
ORGANO SUPERIOR D scm_g)zAc:l()N DEL
E

STADO DE/MEXIC

.. 9
Ariadne O@aa/l_eytte__ [

UNIDAD DE ADMINISTRACION

ELABORO

A

Luis Macsel Nava Hidalgo
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

MANPRO-30045 CNDAA-OSFEM-A1



