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PRESENTACION

La administracion de archivos tiene como fin asegurar que los documentos, sin importar su soporte o
formato, sirvan para el cumplimiento y sustento de las atribuciones o funciones institucionales, el
tramite, la gestion de asuntos, el acceso a la informacion y la rendicion de cuentas, ademas de ser

fuente indispensable para la investigacion y difusion. La actividad archivistica es una funcién publica

que no podra transferirse o concesionarse.
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OBJETIVO GENERAL

e Conocer la ubicacion del archivo dentro de la unidad administrativa.

¢ Proporcionar el area de procedencia del archivo dentro de la unidad administrativa.

e Proporcionar a los usuarios internos y externos de la dependencia o entidad el nombre y cargo del o
los responsables del archivo.

e Proporcionar a los usuarios internos y externos a la dependencia o entidad el lugar de trabajo del
servidor publico designado como responsable del archivo.

e Proporcionar a los usuarios internos y externos a la dependencia el teléfono del servidor publico
designado como responsable del archivo.

e Proporcionar a los usuarios internos y externos a la dependencia o entidad la direccion electronica
oficial del servidor publico designado como responsable del archivo.

e |dentificar ubicacion fisica de la(s) serie(s) documental(es).

e ldentificar al productor o productores de las series documentales.

» Ubicar de conformidad con el cuadro general de clasificacion archivistica de la dependencia o entidad
la seccion documental a la que pertenece(n) la(s) serie(s) documental(es) descrita(s).

e Ubicar de conformidad con el cuadro general de clasificacién archivistica de la dependencia o entidad
la(s) serie(s) documental(es) descrita(s).

e [dentificar y consignar el afio extremo de produccion o acumulacion.

e Proporcionar el contenido de la serie documental.

e Identificar y describir el volumen fisico y la unidad de conservacion o soporte.

e Proporcionar informacion sobre cualquier accion primaria de disposicion documental.

e Proporcionar informacion sobre cualquier accion de valoracion y en su caso el destino final.

e [dentificar y describir el volumen fisico y la unidad de conservacion o soporte.

¢ Proporcionar informacion sobre cualquier accion de disposicion documental y en su caso su dictamen
de documentacion historica.

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

28/06/2019
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

Nombre del Elaboracion de los inventarios de archivos administrativos.
Procedimiento

Objetivo: Descongestionar la existencia de grandes volumenes de
documentos en los archivos de las diversas dependencias
municipales, asi como para disponer de la documentacion que, una
vez terminado su tramite, requiere ser conservada por un tiempo
determinado para posteriores consultas. La recepcion, revision,
clasificacion, ordenacion, cuidado, consulta y depuracién de la
documentacion. Inventario de Transferencias primarias integracion
de expedientes en tramite

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
gubernamental

Ley Federal de Archivos

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

Ley Organica Municipal

Alcance A toda dependencia del Ayuntamiento de Emiliano Zapata
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Responsabilidades

Corresponde al Archivo Municipal la concentracion, custodia,
organizacion documental, conservacion y prestacion de servicios
de todos los documentos que emanan de las oficinas y
dependencias del Ayuntamiento, cuya consulta sea esporadica,
asi como también aquellas de caracter histérico que se depositen
en el Archivo Municipal.

Definiciones » Archivo: Organizaciéon de documentos
» Municipal: Diversas entidades administrativas
Resultados Archivo bien organizado, resguardado y clasificado, disponible
para servidores publicos y la ciudadania.
Politica Las atribuciones especificas de la Coordinacion de Archivo General,
estan sefnaladas en el Articulo 04 de la Ley Federal de Archivos
Desarrollo Coordinador: Recibe la solicitud del titular de la Dependencia para

la transferencia de documentos y emite oficio de respuesta de la
fecha y hora de revision de los expedientes.

Auxiliar: Recibe indicaciones del Coordinador de Archivo General
para que en la fecha y hora comunicadas al titular de la
Dependencia solicitante, procedan a la revision documental.

Fin de procedimiento

Fecha de su dltima
actualizacion o
autorizacion

28/06/2019
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DIAGRAMA DE ELABORACION DE ARCHIVO GENERAL

El Titular de cada Dependencia Solicitara a
través del Coordinador Administrativo la
transferencia de sus archivos

Inicio —

I

El personal del Archivo General Municipal
conjuntamente con el responsable de cada
unidad organica cotejara el contenido de las
unidades de instalacion (cajas) a transferir
con los inventarios

‘_

El Coordinador de Archivo recibe la solicitud
y gira instrucciones a su Auxiliar para atender
la solicitud de Transferencia.

’

El personal del Archivo General Municipal
hara las observaciones correspondientes,

En caso de no existir observaciones o en

mismas que seran solventadas por los [~| SU defec’to hayan sido solventadas, se
responsables de las unidades procedera a cerrar
v
El Titular de la Dependencia u Organismo
Llenar el formato  de Descentralizado conjuntamente con el
“|nventarioparaTransferencia " Director del Archivo General Municipal,
de Archivo Administrativo o procederan a levantar el “Acta Administrativa
Histérico”. de Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General
¢ Municipal”
Entregaran al Coordinador
Administrativo de la
Dependencia u Organismo |—> Fin

Descentralizado, los

inventarios impresos
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CARATULA DE EXPEDIENTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA O AREA GENERADORA:(1)
SERIE: (2)
CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION: (3) No DE FOJAS:(4)
TITULO DEL TEMA: (5)
ASUNTO O MATERIA DEL EXPEDIENTE:(6)
FECHAS EXTREMAS (ANOS):
ANO DE APERTURA: (7) CIERRE DEL (8)
EXPEDIENTE:
VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL:
VALORES PRIMARIOS: (X) (9) DESTINO FINAL: VIGENCIA:
(11) (10)
ADMINISTRATIVO () ,
LEGAL () BAJA ARCHIVO DE TRAMITE
FISCAL () () () ARCHIVO DE
CONTABLE () CONSERVACION CONCENTRACION ()
DEFINITIVA ()
CLASIFICACION DE LA INFORMACION DE ACCESO RESTRINGIDO (X): (12)
RESERVADA: () ANOS: ()
FECHA DE RESERVA:
CONFIDENCIAL: () FECHA DE APERTURA:

DATOS PERSONALES: ()

Fecha de su ultima
actualizacién o
autorizacion

28/06/2019
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE LA CARATULA DE EXPEDIENTE

1. Se anotara la clave y el nombre del Area Administrativa que generd la documentacion.

2. De acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se anotara la clave y el nombre de Ia
serie de documental correspondiente al expediente.

3. Se anotara la clave clasificadora del expediente. Tabla de Determinantes de Oficina, Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, No Consecutivo del Expediente al Interior de la Serie
Documental y el Afo de Expediente.

4. Numero total de fojas del expediente.

5. Se escribira el nombre o titulo del expediente. (Para una Mayor identificacion, localizacion y
descripcion de los expedientes se recomienda no usar los titulos: asuntos varios, diversos,
Generalidades 0 nombres de las Unidades Administrativas).

6. En este espacio se anotara un breve extracto o resumen de lo que contiene el expediente.

7. Afio de apertura del expediente.

8. Ao de cierre del expediente.

9. De acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental seleccionar con una “X” los valores primarios
correspondientes al expediente.

10. De acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental colocar los afios que debera ser
resguardado el expediente en cada uno de los archivos, una vez cerrado el asunto.
11. Seleccionar con una “X", BAJA cuando el expediente carezca de valores histéricos y

CONSERVACION DEFINITIVA cuando se considere que el expediente debe ser conservado en el
Archivo Historico.

12. De acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental en este apartado se marcara con
una “X" la informacion de acceso restringido. RESERVADA y/o CONFIDENCIAL. Cuando la
informacion es RESERVADA se debera colocar los ANOS que permanecera reservada y las FECHAS
DE RESERVA'Y DE APERTURA conforme marca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de cuentas en la Ciudad de México y a la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

V' Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

28/06/2019
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CARATULA DE LA CAJA

DEPENDENCIA

(1)

DIRECCION GENERAL

(2)

AREA GENERADORA (3)
ASUNTO (4)
NUMERO TOTAL DE EXPEDIENTE (5)
NUMERO CONSECUTIVO  (6)
DEL AL

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

28/06/2019
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Instructivo para el llenado de la Caratula de la caja, ésta sera llenada a maquina o a mano con tinta
negra

1. Dependencia: Se anotara el nombre completo de la Dependencia.

2. Direccion General: Se anotara el nombre de la Direccion

3. Area Generadora: Se anotara el nombre del area generadora del documento.
4. Tema del expediente

5. Numero total del expediente: Cuantos expedientes van en la caja

6. Numero consecutivo del expediente: Numero de inicial y final.

Unidad respgR835iE ¢ Inidad resgonsable ¢ Fecha de su ultima
5 ~ L]y " actualizacion o
autorizacién

C.P.
Coordi

28/06/2019
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1) Folio:
de  (4)
DIRECCION DE AREA: (2)
AREA GENERADORA: (3)
TRANSFERENCIA No:  (5)
REMESA No: (6)
PLAZO DE OBSERVAICONES (17)
NOMBRE O ) . NSERVACI
NoDE CAJA(T) | DOGUME CLA?\"%%)AC'O Dot | oA P T

NTAL (8) (13)

E(11)

(| BIW[N| =

El presente inventario consta de _(18)_ fojas, y ampara la cantidad de _(19)_ expedientes, contenido en
_(20)_paquetes o cajas con un peso aproximado de _(21)_ kilogramos.

FECHA: (22)

FORMULO REVISO VO.BO.
(23) (24) (25)

ENTREGA RECIBE JEFE DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

(26)

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

28/06/2019
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE TRANSFERENCIA
PRIMARIA

1. Se anotara la Unidad Administrativa, se refiere a una division del fondo.

2. Se anotara la Direccion General y Direccion de Area.

3. Se anotara la clave y nombre del Area Administrativa que genero la documentacion.

4. Se anotara el numero consecutivo y total de hojas utilizadas que integren el inventario (ejemplo: 1
de 10,2 de 10... 10 de 10).

5. En este espacio se anotara el numero de transferencia y el afio. Este espacio sera llenado por el
area de Archivo (ejemplo: 1era del 2019).

6. Este espacio se usa solo cuando el volumen de documentacion por transferir es considerable, por
lo que se seccionaran las entregas. Este espacio sera llenado por el Area de Archivo.

7. Se anotara el nUmero consecutivo de caja.

8. De acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se anotara la Serie Documental
correspondiente a la documentacién enlistada.

9. Se anotara el numero consecutivo del expediente.

10.Se anotara la formula clasificadora del expediente.

11.Se escribira el nombre ¢ titulo del expediente (para una mayor identificacion, localizacion y
descripcion de los expedientes se recomienda no usar los titulos: asuntos varios, diversos,

generalidades o nombres de las Unidades Administrativas).

L&\“O CONS]‘/,,,

Unidad res;7£
CP. o\gig p IZ
Coordinadgwa, 7
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12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21,
22.
23.
24.

Se anotara la tipologia documental que compone al expediente (ejemplos: oficios, circulares,
fotografias, CD, planos, contratos, actas, etc.).

Se asentara la fecha de inicio y conclusion del expediente.

De acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental, se registrara el periodo de conservacion en
anos en el Archivo de Concentracion (fomar en cuenta los que ya se conservé y los anos que
restan son los que se anotaran).

Colocar (O) cuando se trate de documentos ORIGINALES, cuando se trate de COPIAS (C) y
cuando se trate de ACUSES (A).

Este rengldn se ocupara para registrar datos importantes, tales como: motivo de terminacién del
expediente, estado fisico del expediente y de la documentacion.

Se anotara el numero total de fojas que integran el inventario.

Se anotara el numero total de expedientes enlistados en el inventario.

Se anotara el numero total de cajas o paquetes que integran el inventario.

Se anotara el peso aproximado de la documentacion (Unidad de medida kg).

Se anotara la fecha en que se realizara |a transferencia.

Se anotara el nombre, cargo y firma de quien elaboré el inventario.

Se anotara el nombre, cargo y firma de la persona responsable que revisa el inventario.

Se anotara el nombre, cargo y firma del responsable que otorga el visto bueno de la Transferencia.

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

28/06/2019
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25,

26.

27.
28.

Se anotara el nombre, cargo y firma de la persona responsable de la Unidad Administrativa para

realizar la transferencia primaria al Archivo de Concentracion.

Se anotara el nombre, cargo y firma de la persona responsable de recibir la transferencia, por

parte del Archivo de Concentracion.

Se anotara el nombre, cargo y firma del Jefe del Departamento de Archivo de Concentracion.

Se anotara el nombre, cargo y firma del Jefe del Departamento de Archivo de Concentracion.

~}

/ Fecha de su tltima
actualizacion o
autorizacion
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FORMATO DE INVENTARIO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1)

DIRECCON DE AREA:

(2)

AREA:

(3)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO:

EXT. MAIL

No. CONSECUTIVO
(5)

SERIE
(6)

TIPOLOGIA

(7) (8)

PERIODO

CLASIFICACION
(9)

TOTAL DE
EXPEDIENTES
(10)

. ~ayt

Uridiad respore

_ Fecha de su ultima
7 actualizacién o
4 autorizacion
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE INVENTARIO DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Se anotara la Unidad Administrativa, se refiere a una division del fondo. r.
Anotar la Direccién General y la Direccidon de Area.
Se anotara el nombre del Area Administrativa que genero la documentacion.

Colocar el nombre, numero de extension y correo electronico de la persona responsable del
Archivo de Concentracion

Se anotara el numero consecutivo de las series generadas.

Se anotara el nombre de la serie documental correspondiente.

Se anotara la tipologia documental que compone la serie documental.

En este espacio se anotara el periodo en afios que comprende la serie enlistada.

De acuerdo al Cuadro General de Clasificacién Archivistica se colocara la clave o codigo de la
serie documental en cuestion.

10. Se anotara el nimero de expedientes que comprende la serie documental.

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacioén

28/06/2019
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