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P [ —— CARTAL DE LA TRANIFTRMACI

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

AREA DE IDENTIFICACION

(1) FONDO: Alcaldia Azcapotzalco

{2) UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SUBDIRECCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

(3) NOMBRE Y (4) CARGO DEL TITULAR MTRO. DANIEL GARCIA MUROZ - J.U.D DE COORDINACION DE ARCHIVOS

{5)DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: EJE 3 NORTE SAN ISIDRO No 1016, COL. SAN PEDRO XALPA, ALCALDIA AZCAPOTZALCO, CDMX.

(6) TELEFONO: 5589760290 EXT. | ](7) CORREO ELECTRONIC coordinacion.archivos@azcapotzalco.cdmx gob.mx

AREA DE CONTEXTO Y CONTENIDO

{8) ARCHIVO: Tramite

(9) AREA GENERADORA: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COORDINACION DE ARCHIVOS
(10) SECCION: __ 3.1JUDCA

(11) SERIE: [3.1C.2 CONTROL DE GESTION

3.1C.3 - COTECIAD 3.1C.4 PADA
3.1 C.5 CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVOS 3.1C.6 INFORME ANUAL PADA

3.1C.7 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA 3.1 C.8 5ISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
3.1 C.9 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 3.1 C.12 BAJA INMEDIATA

(13)

(12) DESCRIPCION (13) AROS EXTREMOS | o e /EXPEDIENTES

{15) UBICACION FiSICA

3.1 C.2 - OFICIOS FIRMADOS POR EL TITULAR DE LA J.U.D DE COORDINACION DE ARCHIVOS, CORRESPONDECIA, COMITE

DE TRANSPARENCIA, SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SIPOT, REQUISICIONES DE SERVICIO, PERSONAL DE ¥ f
025- 20 NCENTRACION OFICINA NUMERO 2

LA JUDCA, VALES DE SALIDA DE ALMACEN, NORMATIVIDAD, SOLIC. DE TRANSPARENCIA, PERSONAL NOMINA 8, 20N AN CARRETAS ARCHIVO.DE CONCH e /

RESGUARDOS, CELULAS DE ASESORIA EN MATERIA DE ARCHIVOS

3.1 C.3 -SESIONES ORDINARIAS, SESIONES EXTRAORDINARIAS DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS (COTECIAD) , RUTA CRITICA DE TRABAJO, RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE (RAT'S) , NOTAS
INFORMATIVAS DE LOS RAT'S , VISITAS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, ARCHIVO "XOCHINAHUAC", GRUPO DE
TRABAJO DE VALORACION DOCUMENTAL.

2025-2030 8 CARPETAS ARCHIVO DE CONCENTRACION OFICINA NUMERO 2

3.1 C.4- PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 EN DONDE VIENE TODAS LAS ACCIONES A
REALIZAR EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL DEL EJERCICIO 2025

3.1 C.5- OFICIOS INVITACION PARA ASISTIR A LAS CAPACITACIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS , LISTAS DE ASISTENCIAL
DEL PERSONAL QUE ASISTIO A LAS CAPACITACIONES
3.1 C.6 - INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) DEL
EJERCICIO 2025

2025-2030 2 CARPETAS ARCHIVO DE CONCENTRACION OFICINA NUMERDO 2 M

2025-2030 1 CARPETA ARCHIVO DE CONCENTRACION OFICINA NUMERO 2

2025-2030 1 CARPETA ARCHIVO DE CONCENTRACION OFICINA NUMEROD 2

3.1C.7 - FORMATOS REQUISITADOS DE LAS FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL,OFICIO SOLICITUD PARA

LA ASIGNACION DE CODIGOS DE REGISTRO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA TALES COMO CUADRO

GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA, CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL, FORMATOS DE INVENTARIOS ,
FORMATOS DE CALENDARIO DE CADUCIDADES, FORMATO DE INDICE DE CLASIFICACION ENTRE OTROS

2025-2030 13 CARPETAS ARCHIVO DE CONCENTRACION OFICINA NUMERD 2
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3.1 C.8 - OFICIO PARA EL REGITRO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS, OFICIO REPUESTA CON EL CODIGO
ASIGNADO , OFICIO PARA LA CREACIION EN EL PORTAL DE LA ALCALDIA DEL SIA, ASI COMO OFICIOS SOLICITANDO LA
CARGA DE DOCUMENTOS AL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

2025-2030 1 CARPETA

ARCHIVO DE CONCENTRACION OFICINA NUMERO 2

3.1 C.9- OFICIOS SOLICITANDO TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION E INVENTARIOS DE
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS YA CONCLUIDOS

2025-2030 2 CARPETAS

ARCHIVO DE CONCENTRACION OFICINA NUMERO 2

3.1 C.12- OFICIOS DE DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ALCALDIA SOLICITANDO LA BAJA INMEDIATA DE
LOS DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO , PROCESO
CONCLUIDO DE LA BAJA INMEDIATA

INDET 2 CARPETAS

ARCHIVO DE CONCENTRACION OFICINA NUMERD 2

AREA DE RESPONSABILIDAD
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