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INTRODUCCION

Los documentos son evidencia del avance, mejora y evolucién de una institucién pablica o
privada, por ende, de la sociedad, durante el trascurso de su gestidn, tas funciones quedan
evidenciadas por la informacién descrito en canas, reportes, acuerdos, planes, programas, actas e
informes, por mencionar algunos.

Vivimos en la era de la informacion tanto producida como recibida, controlarla,
categorizarla, organizada, almacenarla, archivarla, conservarla y depurarla, es donde radica la
importancia de la gestiéon documental adquiriendo un papel protagénico.

Por ello, la Ley General de Archivos tiene como objetivo: establecer los principios y bases
generales para la organizacién, conservacién, administracién y preservacién homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la Federacidn, las Entidades Federativas y los Municipios.

Cumplir con las obligaciones que impone la Legislacion Archivistica, conlleva al desarrollq y
modernizacién de los archivos, proporcionar una estructura légica que represente |
documentacion producida y recibida en el ejercicio de las atribuciones y funciones del H.
Ayuntamiento Constitucional de Jalapa Tabasco. facilitando la localizacién fisica de cada documento
o expediente para su eficaz control y manejo, a través de un proceso homogéneo de agrupacién de
la informacioén para su oportuna disposicién y consulta.

En el presente Manual se proporcionan las instrucciones para la organizacién inicial de los
acervos en la etapa activa de los documentos, con el propdsito de cumplir con la normativa
archivistica con relacién el Archivo de Tramite.

OBIJETIVO GENERAL

Este Manual tiene como objetivo establecer las politicas y procedimientos para la operacién
de los Archivo de Tramite del Sistema Institucional de Archivo del H. Ayuntamiento de Jalapa,
establecidos en la normativa archivistica vigente.

ALCANCE

El presente Manual serd de observancia obligatoria para todas las dreas o unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de Jalapa, Tabasco, con el propésito de homogeneizar la
organizacién, conservacion y preservacion documental de los Archivos de Tramite.
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OBLIGACIONES

Cada area o unidad administrativa del H. Ayuntamiento de Jalapa, Tabasco, debera
generar sus expedientes, de acuerdo a las series que les corresponda por atribuciones
y funciones desempefiadas, mismas que se encuentran detalladas en el Catdlogo de
Disposicién Documental.

Cada area o unidad administrativa del H. Ayuntamiento de Jalapa, se hara cargo de la
organizacion y funcionamiento del archivo de tramite, asi como de la designacién del
responsable del Archivo de Tramite.

Cada area o unidad administrativa llevard un control por medio del Inventario
Documental que contendra la descripcion por serie documental de los expedientes que
resguarden en su Archivo de Tramite.

El area de Correspondencia, inicamente resguardara oficios y documentos dirigidos al
mismo, en toda ocasion la documentacién seré entregada a cada responsable a la cual
va dirigida, constatando la entrega en el libro de correspondencia del drea.

El responsable del Archivo de Tramite tendra dentro de sus funciones la de integrar los
expedientes de archivo, digitalizarlos y sistematizarlos con su respectiva caratula y
numero de inventario

Los expedientes deben ser ordenados por serie documental de acuerdo al de
Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental.

Los expedientes deberan resguardarse en folder de media ceja de cartén tamafio carta
de 23.0 cm por 29.5 cm (contando la ceja) o de 22.1 cm u oficio 23.6 cm por 34.8 cm
(contando la ceja), (segun sea el caso), es decir, las carpetas con arillo metélicos seran
reemplazadas por estas y se encontraran por funcién o asunto.

Un expediente se abrira cuando:

a) No exista algtin expediente con la misma funcién o asunto dentro del drea o unidad
administrativa.

. Los expedientes de archivo se integraran por asunto: Cada expediente debera ser rotulado
para su identificacion fisica. llevara una caratula que contendrad los siguientes datos: drea o
unidad administrativa, fondo, seccion, serie, nimero de expediente, fecha de apertura del
expediente, y en su caso, cierre del expediente, descripcion del expediente, valores
documentales, vigencia documental, clasificacion de la informacién, nimero de fojas y
descripcion especifica en el caso de contener informacidn clasificada.
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Ademas, se colocard en la ceja del félder un rétulo con el nimero de inventario (signatura
topografica)., clave que serda asignada por el responsable del Archivo de Tramite
conformada por los siguientes elementos:

Fondo (HACJ);

Unidad Generadora de la documentacion;
Seccidn;

Serie:

Nimero de expediente; y

Ano.

mTmonwp

¢ Como se integra la Clasificacion

archivistica de los expedientes?
EJEMPLO

Fondo Archivo General de la Nacién

Consultoria y Control técnico archivistico
Disposiciones en la materia de consultoria y control técnico

3

45.1

archivistico
Programas y proyectos en la materia de consultoria y control
técnico archivistico

Seccion

45.2

Registro de responsables de las dreas coordinadoras de archivo
Asesoria archivistica
Serie —>

Capacitacion archivistica

Inspeccion archivistica

AGN/4S. 5/7/201

Fondo Seccién Serie No.de Expediente

10. En el caso de que existiera algiin expediente con informacién que sobrepase en
contenido mas de 4cm a 5cm del folder en grosor, se debera dividir en otros, de tal
manera que toda la informacion sea facil para su manejo, repitiendo el procedimiento
de clasificacién con la carétula y la ceja del mismo, denominando cada divisién como
legajo del expediente.
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11. Método de ordenacion:

A. Se deberan ordenar los expedientes, de conformidad con la serie documental a la
que pertenecen;
B. Cada expediente tendrd un nimero de inventario Gnico de acuerdo a la serie o
subserie documental a la que pertenezcan;
C. Elmétodo de ordenacion de cada expediente sobre la documentacién en su
interior serd el Cronolégico, respetando el principio de orden original, es decir, »
desde el primer documento que se gener6 hasta el mas actual, de adelante hacia ‘
atras; y \
D. Cuando un expediente cuente con documentos de diferentes afios, se tomara en \
cuenta las fechas extremas iniciando por el ano mas antiguo, hasta el mas actual.

12. Ubicacidn fisica:

A. Los expedientes deberan contenerse en estantes, archiveros o gavetas del 4rea o
unidad administrativa al que pertenece el archivo de tramite; y

B. Los estantes, archiveros o gavetas deberan estar correctamente identificados.

13. Se tomara en cuenta:

A. Que los documentos tengan relacion entre si, por la funcién o asunto;
B. Que los documentos se integren secuencialmente conforme se generen o reciban; |
C. Enel caso de que se integren expedientes con correos electrénicos impresos, éstos

deberan contar con la informacién completa acerca del asunto, remitente,

destinatario, fecha de elaboracién, envio y cualquier dato que pudiera hacer més

concreto y preciso el mismo;

D. Que los documentos de archivo cuenten con los anexos o documentos técnicos que '
se mencionan en la descripcion del asunto. sin importar el soporte (fotografias,
planos, CDROM. publicaciones, USB, DVDROM, entre otros.). se integren al
expediente; de ser necesario, en sobres o carpetas que se adhieran al expediente:

E. Una vez concluida la funcién o el asunto se debera realizar la revisién minuciosa Q\

del expediente, que consiste en retirar toda aquella documentacién repetida, notas
adhesivas u hojas con anotaciones externas al mismo, ademads de cualquier objeto
metélico o de plastico que mantuviera unida la informacién, tales como, clips,
grapas, ganchos, pinzas, entre otros;
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F. Unavez concluida la revisién minuciosa, se cierra el expediente y se procederd a su
foliacién (numeracién de cada una de las hojas que integran el expediente. las hojas
en blanco llevaran la leyenda: SIN TEXTO);

G. Elfolio se asignara a cada una de las fojas que integran el expediente sera colocado
en el angulo superior derecho de la hoja en el anverso, y en el reverso angulo
superior izquierdo, evitando repetir nimeros, el nimero sera tinico para cada hoja.

H. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales, debera llenarse el apartado designado para ello, conforme a lo
establecido por los Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion
de la informacién y la Ley de Proteccion de Datos Personales;

I. Se programaran supervisiones permanentes por parte del Area Coordinadora de
Archivo a las unidades administrativas con la presencia de los responsables del
Archivo de Tramite para comprobar el cumplimiento de sus responsabilidades
disposiciones en materia archivistica;

J. El Area Coordinadora de Archivo deberan supervisar que los Archivos de Tramite
se encuentren debidamente organizados, ademas de analizar y dar solucién a
cualquier cuestién no contemplada en este manual.

8
\
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PROCEDIMIENTO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

1.- responsable del
Archivo de Tramite

Encargado de ver la organizacidn de los expedientes
generados por las atribuciones y funciones del drea o
unidad administrativa a la que pertenece.

Expediente (1)

2.- responsable del
Archivo de Tramite

Analiza la naturaleza de la documentacion:

A. Son documentos de comprobacion
administrativa inmediata, o de apoyo
informativo.

B. Son documentos propios deun asunto de
acuerdo a las atribuciones y funciones del
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa.

Expediente (1)

3.-responsable del
Archivo de Tramite

Pertenece a una serie o subserie del Cuadro de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicidn
Documental:

a) S((Paso al nimero 4).

b) NO (Lo agrego a la carpeta que contiene todos los
documentos de comprobacion administrativa
inmediata, o de apoyo informativo).

Expediente (1)

XN

4.- responsable del
Archivo de Tramite

Hay antecedentes del asunto:

Sl (Se localiza el expediente de acuerdo al asunto que
le dio origen y se integra al expediente, se revisara la
documentaciéon, se ordenado cronoldgico, se
describen los elementos de clasificacion y
ordenacion).

(Paso nimero 5).

Expediente (1)

\

5.- responsable del
Archivo de Tramite

Se crea un folder que contendra todo el asunto, se
completa la cardtula del expediente, se expurga el
documento, se ordena vy clasifica con las
especificaciones mencionadas anteriormente y se
coloca en la ubicacion fisica.

Expediente (1)

6.-responsable del
Archivo de Tramite

El responsable del Archivo de Tramite es el encargado
de llenar los datos del Inventario General que
contendra los expedientes que cada area o unidad
administrativa

Expediente (1)
Inventario General (2)

7.-responsable del
Archivo de Tramite

Se encarga de estar pendiente de los vencimientos de
los expedientes para poder hacer la Transferencia
Primaria al Archivo de Concentracion, previo a la
elaboracion del inventario de transferencia primaria.

Expediente (1)
Inventario General (2)




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO
2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

%2022, Aifio de Ricardo Flores Magoén™

1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DEL ARCHIVO
DE TRAMITE
+

El responsable del archivo de trdmite se encargard de la organizacion de los expedientes generados
por las atribuciones v funciones del drea o unidad administrativa que corresponda.

expedientes

v

Responsable del Archivo de Tramite analizara la propiedad de la documentacién:

A) Si son documentos do comprobaciéon administrativa inmediato o de apoyo
informativo.

B) Sicon documentos propios de un asunto de acuerdo a las atribuciones y funciones
del H. Ayuntamiento de Jalapa.

expedientes

v

El responsable del Archivo de

¢ Pertenece a una serie o subserie del Cuadro Tramite agrega la carpeta yue
de Clasificacién Archivistica y del Catalogo de NO | contiene todos los document
Disposicion Documental. de comprobaciéon administracio
inmediata o de apoyo informativo.
v
iy sreeatentes sl EL responsable del Archivo de
N S| | —p| Tramite localiza el expediente de
asunite acuerdo al asunto que le dio origen,
integrandolo al mismo, aplicando el
método  cronolégico para la
¢ ordenacion.

El responsable de Archivo de Tramite crea un folder que contendra todoel asunto que
se origine, se completa la caratula del expediente, se expurga el documento, se
ordena y clasifica con las especificaciones mencionadas anteriormente y se coloca en
la ubicacion fisica desianada.

El responsable del Archivo de tramite es el encargado de llenar los datos del inventario
General que contendra los expedientes que cada area o unidad administrativa resguardada.

Expedientes
Inventarios generales

El responsable del archivo de tramite se encarga de estar pendiente de los vencimientos
de los expedientes (inventarios generales) para poder hacer las transferencia primaria al

Expedientes
Inventarios generales

Archivo de Concentracién.

FIN
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2.- INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO “CARATULA INSTITUCIONAL”

Numero Elemento Descripcion
Unidad administrativa Espacio designado para anota el nombre del drea o unidad
1 administrativa que genera los expedientes.
Fondo Anotarda el nombre de la H. Ayuntamiento Constitucional de
Jalapa
3 Secciéon documental Descripcion del cddigo y nombre asignado a la seccién dentro del \
Cuadro de Clasificacion Archivistica o Catalogo de Disposicién
Documental
4 Serie documental Se refiere al cédigo y nombre asignado a las series dentro del
Cuadro de Clasificacién Archivistica o Catadlogo de Disposigion
Documental \
5. Subseries Cédigo y nombre asignado a las subseries dentro del Cuadro de\
I

Clasificacién Archivistica o Catadlogo de Disposicion Documenta
(Sélo en caso que la tenga, si no cuenta con subseries se dejando
en blanco el espacio)

6 Numero de expediente Anotar el nimero consecutivo del expediente, de acuerdo a las
series o subseries a la que pertenece el expediente. la fecha en
(dia, mes y afio) en que se realiza la transferencia

7 Fecha de apertura del Registrara el dia, mes, afio de apertura del expediente, es decir,
expediente la fecha del documento que origen al asunto del mismo. Ejemplo:
004/05/202 |

10
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Fecha de cierre del
expediente

Anotard el dia, mes y afio de conclusion del expediente, es decir,
la fecha en que Analizard de manera definitiva el asunto

Descripcion del expediente

Breve descripcidn del contenido del expediente

10

Valores documentales

Sefialar con una (X) que tipo de valor documental tiene el
expediente, con base al Catdlogo de Disposiciéon Documental

Valor administrativo: el que contiene los documentos
para la administracién que los ha producido;

Valor fiscal o contable: Valor de los documentos que
pueden servir de testimonio, explicacion o justificacién
del cumplimiento o de operaciéon a control y
obligaciones tributarias.

Valor legal: El que contiene los documentos que pueden
servir como testimonio ante la Ley.

11

Vigencia documental

Registrar en cantidad cudnto tiempo se resguardard en cada
archivo

concentracién conforme a lo descrito en el Catalogo de
Disposicion Documental.

Nimero de afios de guarda en el Archivo de
Concentracion, de acuerdo a lo reflejado en el Catalogo
de Disposicion Documental.

Nimero de afios de resguardar en el Archivo E\\

i 7

Clasificacion de la
informacion

Anotar’ con una (X) la clasificacidn de la informacién que contiene
el expediente, conforme a lo especificado en el Catdlogo de
Disposicion Documental.

11

v
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e Publica: informacién que puede acceder cualquier
ciudadano.

e Reservada: Serefiere a informacién restringida por
razones de interés publica la cual podra reservarse
hasta por 5 afios, pudiendo excepcionalmente
extenderse otros 5 afios con la aprobacién del Comité de
Transparencia correspondiente,

e Confidencial: Se refiere a datos personales, no estara
sujeta a temporalidad alguna y solo tendran acceso a ella
sus titulares, representantes y servidores publicos
facultados para ellos.

13 Namero de fojas e Anotar el niimero de fojas que compone el expediente.
14 Informacién e Anotar la fecha en (dia, mes y afio) de clasifica el
documento.

e Anotar el nombre del o de los ordenamientos juridicos, )
el o los articulos, fraccién(es) y parrafos(s) con base en
los cuales se sustenta la reserva.

e Indicar la(s) partes(s) o seccién(es) clasificadas.

e Anotar el nimero de afios por el que se mantendré el
expediente con el caracter de reservado. Si el document

es confidencial, debera tacharse este apartado.
e Fecha en la que la informacién se desclasifica K §

12




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO
2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

%2022, Ao de Ricardo Flores Magon”
3.- APERTURA, INTEGRACI ON Y/O CIERRE DE EXPEDIENTES

A continuacion, se describe el procedimiento para apertura, integraciony/o cierre de expedientes:

DESCRIPCION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Responsable de Archivo de 1. Revisa documento Documento
Tramite del drea
¢ Existe expediente?
Si
Responsable de Archivo de 2. Integra documento. Documento
Tramite
Continua actividad 4
No
Responsable de Archivo de 3. Abre expediente e integra documento Expediente y documento
Trémite 0
Responsable de Archivo de 4.Integra cronolégicamente toda la Expediente i
Tramite documentacién relacionada con el asunto, tema,
materia, actividad o tramite, hasta su conclusion.
Responsable de Archivo de 5. Realiza el expurgo de la documentacién que Expediente
Tramite integra el expediente. \
Responsable de Archivo de 6. Con lapiz, numera en forma consecutiva el total Expediente
Tramite de fojas que contiene el expediente
Responsable de Archivo de 7. Cierra el expediente, indicando los datos Expediente
Tramite respectivos en la portada o caratula (conclusion
del asunto).

Fin de este procedimiento

Se proporciona imagen de la portada o cardtula con la descripcion de los elementos antes citados para los gxpedientes
que el responsable del Archivo de Tramite elaborara para su acervo documental de las funciones propias de cada
Unidad Administrativa del H. Ayuntamiento de Jalapa: O(

13
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Portada o cardtula de expediente

UNIDAD ADMINISTRATIVA 712 Direccion Genen! de Recursos Materiakes y Servicios
Fondo Secretada de Educacion del Estado de Tabasco
Subfendo
Area Productora Dieccibn Genenl de Recursos Materiakes y Servicios
Seccion 03C Programacion Orgarnizacion y Presupuestacion
Sefie
Fechas extremas Tradicion Documental
Ano de apertuna Aic de cierm Qriginal Copia
Asunto {Descripcion del Expediente
Descripcion del Expediente
o Asunto
ValorDocumental (Valors Pimasos) Vigenca Documental
Administrativo Legal Fiscal o Contable Tramite Concentracion Total
Valores Secundarios Destino Final o

Evidencial | Testimonial

Informativo |Conservacién| Elminacion | Muestreo

Localzacién Fisica (Archivo

de Trimite)

Ubicacion Topografica (Concentracion)

AadbasntdeXoum o hasannntn Sukesomnn in Dk Kina ‘
Fecha de Clasficacién Pa Mes Ado Periodo de Reserva l Ampliacion del Periodo \
Caricterde lainformacion J Reservada I I L

Fundamento legal: T

ol

Da

Ribrica del Toular de
Unidad

Fecha de Desclasificacion de lainfomacion
Hes Ano

Observaciones Codigo de Barms

de }\
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4. INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO “INVENTARIO DOCUMENTAL”

NUMERO ELEMENTO DESCRIPCION
Unidad administrativa Se anota el nombre del drea o unidad administrativa
1 tramitadora gue genera los expedientes.
2 Area de procedencia de la Se registra el drea de donde procede Ia
documentacion documentacidn, es decir, donde se tiene resguardada
fisicamente
Fondo Anotar el nombre del H. Ayuntamiento Constitucional
3 de Jalapa.
4 Seccion documental Se refiere al cédigo ynombre asignado a la seccidon
dentro del Cuadro de Clasificacién Archivistica o
Catalogo de Disposicion Documental.
5 Serie documental Cédigo y nombre asignado a la serie dentro del Cuadro
de Clasificacién Archivistica o Catalogo de Disposition
Documental.
6 Fecha de transferencia Registrar la fecha en (dia, mes y afio) en que se
realizard la transferencia
NUmero consecutivo Signar  numero que  corresponda a la
7 consecucién del orden en el inventario.
8 Numero de caja Numero de la caja en que se localiza resguardado
9 Numero de expediente Se debera anotar el numero consecutivo del

expediente de acuerdo a la serie o subserie que.
corresponda, incluye la signatura topogrifico o
tipografia archivistica

L
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10 Numero de legajo (s) que Anotar el numero de legajo (s) que integran el
integran el expediente expediente

11 Descripcion Breve descripcidn del contenido del expediente

12 Periodo de tramite apertura Registrar el dia, mes y afio de apertura del expediente,
la fecha del documento que dio origen al asunto.

13 Periodo de tramite cierre Anotar el dia, mes y afio de conclusion del expediente,
fecha en que finaliza de manera definitiva el asunto

14 Clasificacidn: Clasificada Registra con una (X) si la informacién contenida en el {
expediente es clasificada.

15 Clasificacién: Reservada Anotar con una (X) si la informacion contenida en el
expediente es reservada

\
16 Valor primario: Administrativo registrar con una (x) si la informakjon
administrativo contenida en el expediente es publica.

17 Valor primario: Legal Sefialar con una (x) si la informacién contenida en el
expediente es legal.

18 Valor primario: Indicar con una (x) si la informacién contenida en

Contable el expediente es contable

19 Valor Histérico Indicar con una (X) si la informacién contenida en el
expediente tiene valor evidencial, Testimonial e
Informativo

20 Vigencia documental: El responsable del Archivo de Tramite, anotard en
cantidad el namero de afios que la informacion se
resguardara en el Archivo de Tramite.

21! Vigencia documental: El responsable del Archivo de Concentracién registrara

cantidad el nimero de afios que la informacién se

resguardara en el Archivo de Concentracion. %

e

16/



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO
2021 - 2024
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

%2022, Aiio de Ricardo Flores Magén”

22 Vigencia documental: Cantidad, nimero total de afios que la informacién
total de afios se resguardard en los Archivos AT mas AC del H.
Ayuntamiento Constitucional de Jalapa.
23 Ndmero total de fojas Numero total de hojas que compone el inventario
del inventario general.
24 Niamero total de Registrar el nimero total de expedientes que se
expedientes que se enlistan en | enlistan en el inventario general
el inventario
25 Numero total de Anotar el numero total de legajos que se encuentran
legajos que se enlistas en el enlistados en el inventario general
inventario
26 Afios de los Seiialar el afio que comprende los expedientes
expedientes que refleja el enlistados en el inventario general.
inventario
\
27 Numero de cajas que resguardan| Anotar en cantidad el numero de cajas qu
la informacién reflejada en el | resguardan la informacidn reflejada en el inventario
inventario general.
28 Kilogramos del total Anotar en cantidad los kilogramos totales de las cajas
de las cajas que resguardan la informacion.
29 Firma y nombre del responsable| firma y nombre del responsable del Archivo de
de la elaboracidn del inventario | Tramite que elaboré el inventario general.
general.
30 Firma y nombre Firmay nombre del responsable del
del responsable del visto bueno | visto bueno del inventario general, en este caso,
del inventario general debe ser el director del area o unidad administrativa.
31 Firmay el nombre Firma y nombre del responsable que recibid el

del responsable que recibid el
inventario general

inventario general, en este caso, debe ser el

Responsable del Archivo de Concentracion
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32

NuUmero de transferencia

Numero consecutivo de la transferencia realizada
por el drea o unidad administrativa al
Archivo de Concentracion.

33

Ubicacion

Clave topogréafica de la ubicacion fisica del
expediente.

En el caso del inventario general la ubicacion
topografica es la clave del lugar fisico donde se
encuentra en el archivo de tramite.

En el caso del inventario de transferencia primaria
la ubicacién topografica es proporcionada por el
responsable del archivo de Concentracion: dandose
la misma situacién para la transferencia secundaria,
solo que el encargado de entregar la clave
topografica es el responsable del Archivo Histdrico.

A\

34

Hoja 1 de

Registrarel numero consecutivo de la hojk\

perteneciente al inventario

18
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Fondo:

Unitiad Adminiavativa
Ama Preguctn:
Seczién Dacummisl!
Serte Oacumentat

1
1
2
4
]
n
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5. FORMA TO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

H. Ayuntamiento de Jalapa

Direccién de Programacion

Direccion de Programacion

10C Planeacion, Informacion y Evaluacion

10C.1 comité de planeacién para el Desarrollo Municipal

Fecha de tren

sfommeres Tab 2

.

K !

wim| oo i o ny e

==

s

—
=

Flahoro: Titular de la Unidad Titular de la Direccién de Responsable de Archivo de Concgn
J Administrativa Archivo
Nombre y firma Nombre v firma Nombre y Firma Nombre y firma




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO
2021 - 2024

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

%2022, Ao de Ricardo Flores Magoén”
6. ELABORACION DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTOS
Responsable de Archivo de 1. Selecciona expedientes a inventariar Expedientes
Tramite
Responsable de Archivo de 2. Los ordena por serie documental Expedientes
Tramite
Responsable de Archivo de 3. Describe cada expediente en el formato | formato de Inventario General de
Tramite de inventario Expedientes por Serie del Archivo
de Tramite
Responsable de Archivo de 4. Verifica fisicamente que los expedientes | Expedientes Inventario General de
Tramite coincidan con el inventario Expedientes por Serie del Archivo
de Tramite
Responsable de Archivo de Trdmite| 5. Firma en el espacio de elaboracién y | Inventario General de Expedientes
somete ha visto bueno del Titular de drea | por Serie del Archivo de Tramite
Titular de drea 6. Revisa y firma Inventario General de Expedigntes
por Serie del Archivo de TramKe K

Fin de este procedimiento \(

20
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7. FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Fondo: 3 | H. Ayuntamiento de Jalapa

Unidad Adsinlarativg { | Direccién de Programacion

Ama Producters: 2 | Direccién de Programacion

Seccitn Deummut: 1+ | 10CPlaneacién, Informacidny Evaluacidn

iy Doonmmert 5 10C.1 comité de planeacién para el Desarrollo Munidpal

Fecha de transforecia:

No.  Numero

" de deex Archivistica del del Expediente

Cons

Cajp pediente  Eypedients

Clasificacion  Descripeion del ASunto  puicdo de ramie

Niode Atode Folos
Aperturs  Clerre

AL

Valor Vigencla  Condiciones  Ubicacion
No.de Documental  documentsl  deAcceso  Topogratica

. Total
FETIAAK shos

Res. Cont.

Observaciones

HOJA DE CIERRE

Elpmuﬁimutﬁomdﬂhi-ymlaﬂﬁhdda

expedientes de los afios de 727772777, contenidos en

cajas con un peso aproximado de kilogramos, equivalentes a metros lineales™
VOBO.
Elabord Autorizo
Direcciéa de Archivas
Nombre Nombre .
Cargo Titular de |a Unidad Administrativa
Area de Adscripcién
Entrega Recibe
Nombre Nembre
Cargo Archivo de Concentraddn

241!
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DIRECCION DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Relacion simple de documentos de comprobaciéon administrativa inmediata Hoja 1 de

Caja o Cantidad de Descripeion Referencia tipologia
rango Expedientes documental
de cajas Catalogo de
Disposicion
Pocumental
(CADIDO)

Elaboré: Autorizé Validé Ya. 5o,

Observaciones:
Totales
Cajas Kilogramos Metros lineales

Nombre y Firma

R Nms“l:le :I!ﬁlrrrihi ] Hombee y Firma Titular del Organo Interno s
able ge Vi 2 % H H i
e!ipoﬂde s Titular de la Unidad o oi 2 Direccién de Archivo

I
22
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ORDENACION FISICA DE EXPEDIENTES

DESCRIPCION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Responsable de Archivo de | 1. Designa mobiliario para Expediente
Tramite expedientes
Responsable de Archivo de | 2. Elaboray adhiere etiqueta Expediente
Tramite con nombre del drea y cédigo
archivistico en un lugar visible
del mobiliario
Responsable de Archivo de | 3. Acomoda por serie Expediente

documental de  manera
consecutiva los expedientes
en el mobiliario

Fin de este procedimiento

Tramite

Signatura Topogrdfica:

Por ultimo, se designara y por el personal responsable del archivo de trdmite la asignatura
topogréfica, que es la clave que se asigna a cada expediente para su ubicacién fisica y facil
localizacién, conformada con la combinacién de cifras y letras. Ejemplo.

Fondo. H. Ayuntamiento de Jalapa (HACJ), se colocaria las siglas unicamente.
Unidad o drea generadora. Secretaria Municipal (SM)
Series subserie. Ordinarias (1C.1.1)

Afio de la apertura del expediente 2022.

Ejemplo:  HACJ/SM/1C.1.1/2022

El personal responsable del Archivo de Tramite, recibirdn en los primeros diez dias del mes
de enero, por parte de la Direccién de Archivos comunicado en el que solicitard el llenado del (Y
formato: “Guia Simple de Archivo”, mismo que debera remitir debidamente requisitado diez dias ’
hébiles posteriores a su recepcidn.

23
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Guia Simple de Archivo

Direccion de Archivos

e
1, UNIDAD ADWINISTRATIVA
2, AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
3. NOMBRE DEL RESPONSABLE
. CARGO
|s. DOMICILIO
l6. YELEFONO
7. CORREQ ELECTRONICO
@lcuclon FISCA
5. UNIDAD ADUINISTRATIVA DE PROCEDENCIA 1
T SR FECHAS EXPEDIENTES
DOCUMENTAL ,
1$. 1. 1
10.8ECCION|  CATALOGO DE " 1. R " L s T
y SERIE DISPOSICION RECIENT CAJAS | VOLUMEN |VOLUMEN | TRANSFERENCIA
ANTIGUA DOCUMENTALES
DOCUMENTAL £ PRIMARIA
(CADIDO)
m———
o N e Fecha de Acteizacen
Fims .
- . DINMESARO
Nombee Nombre
Cango Cago V/ '
/ 24
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GLOSARIO

Para efectos de la aplicacién de este manual, se entendera por:

Archivo de Tramite. Conformado por los documentos que se encuentren en trdmite. Los
documentos serdn resguardados en él de conformidad con el Catélogo de Disposicién Documental,
por el tiempo estrictamente indispensable para cumplir con el objetivo para el cual fue creado,
debiendo ser remitidos a la Unidad de Archivo de Concentracion para su conservacién precautoria.

Archivo de Concentraciéon. Conformado por los documentos que habiendo concluido su trdmite y
luego de haber sido valorados, sean transferidos por la Unidad de Archivos de Tramite a la Unidad
de Archivo de Concentracién para su conservacion precautoria de conformidad con el Catélogo de
Disposicion Documental. En esta Unidad de archivo se integran los documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administrativas y cuyos valores primarios ain no prescriben.

Caratulas o portada de expediente. Hoja de formato que contiene los datos principales de cada uno
de los expedientes generados por las dreas administrativas y marcados en los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacidon de los Archivos, tales como: drea o unidad administrativa, fondo,
seccidn, serie, numero de expediente, fecha de apertura del expediente, y en su caso, cierre del
expediente, descripcion del expediente, valores documentales, vigencia documental, clasificacién
de la informacién, numero de fojas y descripcién especifica en el caso de contener informacion
clasificada, documental cuyos datos identifican el contenido y caracteristicas de un expediente

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO). Registro general y sistemdtico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental y el destino final.

Cédigo de clasificacién archivistica. Clave alfanumérica que identifica el fondo, seccién y serie de
una agrupacién documental

Control de gestién. Instrumento de control archivistico para el seguimiento y entrega de la
correspondencia de entrada.

Correspondencia. Documentos provenientes del interior y/o exterior del instituto de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, dirigido al drea respectiva
en ejercicio de sus atribuciones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Es el instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Documentos de archivo. El registro material que da testimonio de la actividad del sujeto obligado
en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de su soporte.
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Documento Digital. Informacién que puede constituir un documento de archivo cuyo tratamiento
es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

Documento fisico. Testimonio material tangible. que ha sido producido o recibido en funcién o
asunto de las actividades de una entidad o particular.

Inventario. Instrumentos de consulta y control que describe las series y expedientes de un archivo
y que permiten su localizacién, transferencia o disposicion documental.

Responsable: Persona encargada del Archivo de Trdmite, designada por el titular del area,
responsable de las actividades archivisticas.

Serie documental. Subdivisién de la seccién, consistente en un conjunto de documentos producidos
por un sujeto en el desarrollo de una misma funcién o asunto administrativay regulado por la misma
norma de carécter juridico y/o de procedimiento.

Transferencia primaria. Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporddica de
la Unidad de Archivo de Tramite a la Unidad de Archivo de Concentracion.

26
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VALORACION Y APROBACION

Firmas de los integrantes del Grupo Interdisciplinario para la implementacién del Manual de |

procedimientos del Archivo de Tramite del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalapa Tabasco.

e \

C ]
N
DR. FERNANDO EMILIO PRIEGO ZURITA
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. FELIX ARTURO’PRIEGO PRIEGO
DIRECTQR DE AS{INTOS JURIDICOS

4

1
CALVEIEN

LIC. MARCO. ANTONIO SILVAN NARVAEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

/

ING. FRANCISCO ADELFO DELGADO DOMINGUEZ
COORDINADOR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

MARTINEZ AGUILAR
E COMUNICACION SOCIAL

Toe Tgnocio fdez N
LIC. JOSE IGNACIO HERNANDEZ NARVAEZ

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

\

Pt 7 e
Pl

Jalapa, Tabasco a 4 de agosto de 2022
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