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Otros documentos de trabajo (manuales de operación, instructivos, formatos, reportes, etc.
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

TRANSFERENCIA HISTÓRICOS

Integra expediente verificando que 
cuente con: Ficha técnica, 

declaratoria de pre-valoración, acta 

de pre-valoración, acta de baja 
documental y dictámenes; Para la 
trasferencia del archivo histórico.

Envía al Archivo General del Estado  
mediante oficio los documentos

con el formato: Inventario

General.

Recibe documentos y 
formato de archivo de 
transferencia histórico

Conservar los oficios, copias de 
inventario de transferencia 

documental, dictámenes y actas 

respectivas por un plazo de 5 años. 

FIN

INICIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

(2) 

Nombre del Área 

(3) 
Logotipo de la Unidad 

(Cuando aplique) 

(5) 

Versión. X 

(6) 

# Procedimiento para ... 

(4) 

Hoja: X de X 

(7) 

ELABORÓ 
Coordinador de Desarrollo 

Organizacional 
 
 

Lucia Pérez Rios Ruiseco 

REVISÓ 
Subdirector de Desarrollo 

Administrativo 
 
 

Lic. Ulfino Cú Quijano 

AUTORIZÓ 
Director de Capacitación y Desarrollo 

Administrativo 
 
 

Mtra. Bernardet Manzanilla Casanova 

(1) (2) (3) 
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Título

Coordinación de Desarrollo 
Organizacional

Dependencias
 y/o Entidades

Dirección de Administración de 
Personal

Secretario de SAIG

Fa
se

1

Recibe el Manual de 
Organización y turna el 
Analítico de Plazas a la 

Dirección de 
Administración de Personal 

para su autorización

Recibe el Analítico de 
Plazas y lo revisa

¿Está correcto?

Turna  a la DCDA  el 
Analítico de Plazas 

autorizado

Devuelve para su 
corrección

Recibe el Analítico de 
Plazas  y elabora Oficio de 

Autorización 

Turna al Secretario el oficio 
con las estructuras 
orgánicas para su 

autorización 

Recibe documentación y 
firma de autorización

Envía a la Dependencia y/o 
Entidad ejemplar de 

Manual de Organización 
para su difusión.

2

2

Recibe y sella de recibido

Archiva de 
recibido

FIN
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