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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

LOS INSTRUMENTOS DE
CONSULTA PARA EL
CONTROL DE ARCHIVOS DE
EL COLEGIO DE MICHOACAN




INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL
ARCHIVISTICO.

Son instrumentos técnicos que nos ayudan a la
organizacion, conservacion y localizacion expedita de los
documentos, como son:

® Cuadro General de Clasificacion Archivistica
® Catalogo de Disposicion Documental

® Guia Simple

® Baja Documental




CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

Subserie Niveles de Clasificacion
Seccién 2C Asuntos Juridicos

Seccion 4C Recursos Humanos

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

Programas v provectos en materia de recursos humanos

Expediente inico de personal

Prestador de servicios profesionales (base v honorarios)

Registro v control de puestos y plazas

Nomina de pago de personal

Reclutamiento v seleccion de personal




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

Existen cuatro etapas durante el ciclo vital del
documento que nos sirven para la elaboracion del
Catalogo de Disposicion Documental para su
adecuada consulta

@ ldentificacion
® Valoracion

® Regulacion

@ Control




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.
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GUIA SIMPLE.

® Unidad Administrativa

® Area de procedencia del Archivo
® Nombre del responsable y cargo
® Domicilio

® Teléfono,

® Correo electronico

® Ubicacion fisica

® Unidad administrativa de procedencia
® Seccion

® Serie

® Fecha

® Descripcion de la serie




GUIA SIMPLE.

Unidad Administrativa: Recursos Humanos

Domicilio: Martinez de Navarrete 505, Fraccionamiento las Fuentes, Zamora, Michoacan
(351) 5157100 ext. 1708
Ubicacidn fisica: Edificio A

4C Recursos Humanos

Seccion Serie | Subserie Descripcion
1 Contiene todas las normas v lineamientos del area de recursos humanos, que emiten las diferentes instancias
4C como SHCP_ SFP. Diario Oficial, entre otras.
2 Contiene los programas v provectos en materia de recursos humanos de las diferentes areas de la institucidn.
3 Contiene la documentacion del personal que labora en la institucidon.
| Contiene informacion del personal de base v honorarios.
4 Contiene el registro v el control de los puestos v las plazas autorizadas v ocupadas en la instifucion.
3 Contiene la informacion de los pagos hechos al personal.
i Contiene la documentacion que se genera en €l reclutamiento v seleccion de personal.
g Contiene la documentacion con la informacion del personal que ampara sus permisos, vacaciones, licencias.
Incapacidades que solicitan |
11 Contiene la documentacion con la informacion de pagos de estimulos v recompensas al personal del Colegio.
12 Contiene la documentacion referente a los procesos de evaluacion v promocidn del personal de la instifucion.
13 Contiene las constancias de movimientos afiliatorios al IMSS.
16 Contiene la documentacion donde consta el pago de prestaciones autorizadas para el personal de la Institucidn.
20 Contiene la documentacion que se refiere a relaciones laborales, como comisiones mixtas v comités
22 Contiene los programas v constancias de capacitacion del personal de la Institucidn.
29 Contiene el acta de instalacidn, minutas, encuestas, informes de las sesiones del comité de ética.

Responsable del Archivo
Irma Mendez Lopez
Fecursos Humanos

irmaf@colmich.edu.mx




BAJA DOCUMENTAL.

Es la eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales,
contables o técnicos, y que no contengan valor
historico.

El Archivo General de la Nacidon establece los
lineamientos para analizar, valorar y disponer del
destino final de la documentacion y asi liberar a las
dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, dando los procesos de valoracion,
dictamen, baja o transferencia documental.
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El Colegio de Michoacan, reconoce la utilidad de la
informacion para su gestion en base a sus valores,
vigencias documentales y determina el destino final de
los documentos, permite tener un mejor control vy
consulta de referencia de cada una de las unidades

administrativas que lo integran.




