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‘ COORDINACION

Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion del Archivo del Municipio de Centro,
Tabasco

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion

del Archivo del Municipio de Centro, Tabasco, establecen los criterios de
organizacién documental para la transferencia de archivos a la Subcoordinacién de —
Archivo Municipal responsable del Archivo de Concentracion.

ARTICULO 2.- Son Sujetos Obligados a la observancia y aplicacion de los
presentes Lineamientos, las Dependencias y Organos Desconcentrados que
conforman la Administracién Publica del H. Ayuntamiento del Municipio de Centro,
Tabasco.

ARTICULO 3.- La interpretacion de los presentes Lineamientos corresponde a la
Subcoordinacion de Archivo Municipal y al Grupo Interdisciplinario, quienes ser
los encargados de vigilar el cumplimiento de los mismos.

ARTICULO 4.- Las transferencias primarias ordinarias se efectuaran tnicamente de
acuerdo a la agenda establecida por la Subcoordinaciéon de Archivo Municipal y
aprobada por el Grupo Interdisciplinario.

ARTICULO 5.- Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

1

e Administracion de documentos: Conjunto de meétodos y practicas
destinados a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion,
organizacion, conservacion, uso y destino final de los documentos de
archivo;

e Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su forma y
soporte material, que son producidos o recibidos por los sujetos obligados o
los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus ,[’
actividades;

e Archivo de concentracién: La unidad responsable de la administracion
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta’'su
transferencia secundaria o baja documental;
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e Archivo historico: La unidad responsable de la administraciéon de los
documentos de conservacion permanente y que son fuente de acceso
publico;

e Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
de una unidad administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su
transferencia primaria;

o Area coordinadora de archivos: La instancia responsable de administrar la
gestion documentaly los archivos, asi como de coordinar las areas
operativas de la Subcoordinacion de Archivos;

Autenticidad: La caracteristica del documento cuando puede probar que es
lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma
que lo ha creado o enviado y que ha sido creado o enviado en el momento
que se declara;

Baja documental: La eliminaciéon de aquella documentaciéon que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que
no contenga valores historicos;

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores administrativos, legales, fiscales y/o histéricos, asi
como los plazos de conservacion, clasificacion de reserva o confidencialidad,
y el destino final de los documentos de un archivo;

e Catalogo de Siglas de Identificacion de las Unidades Administrativas
del Ayuntamiento del Municipio de Centro: Instrumento que asigha
coédigo de identificacion unico a cada una de las unidades administrativas.que
integran el Ayuntamiento;

e Caratula de Expediente: Instrumento archivistico que registra la informacion
necesaria para la identificacion precisa de un expediente;

¢ Clasificacion Archivistica: Proceso de identificaciéon y organizacion
sistematica, a través de las funciones del generador de los documentos de
archivo, en términos de lo que establece el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos obligados;

e« Cobdigo de Clasificacion Archivistica: Anotacion convencional pa
identificar la pertenencia de los documentos y expedientes a a
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determinada funcién o conjunto de actividades de acuerdo al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica;

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las funciones de cada
Dependencia y/o sujeto obligado;

Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su
produccién o recepcién hasta su baja o transferencia a un archivo historico;

Conservacion: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar
su contenido;

Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la
implementacién de controles de acceso a los documentos debidamente
organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la
atencion de requerimientos;

Custodia: El procedimiento de la gestion documental que implica la
existencia de un tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias
técnicas los documentos;

Destino Final: Seleccion de expedientes de un Archivo de Tramite cuyo
valores han prescrito y no ameritan su transferencia primaria al Archivo de
Concentracion; Seleccién de las series documentales del Archivo de
Concentracion, cuyo plazo de conservacion y valores primarios han prescrito,
para transferirlos al Archivo Histérico o darlos de baja;

Digitalizacién: La técnica que permite convertir la informacion que se
encuentra guardada de manera analogica, en soportes como papel, video,
casetes, cinta, pelicula, microfilm, entre otros, en una forma que sélo puede
leerse o interpretarse por medio de infraestructura tecnoldgica;

Disposicion documental: La seleccién sistematica de los expedientes de
los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar la baja documental o transferirlos;

Distribucion: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos /
lleguen a su destinatario, sea éste interno o externo;

Documentos de archivo: El registro material que da testimoniode la
actividad del sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias
o funciones, con independencia de su soporte;
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Documento de Archivo de Concentracién: Aquel cuyo uso es esporadico,
y que debe conservarse por razones administrativas, legales o fiscales en el
Archivo de Concentracion durante un plazo precautorio;

Documento Histérico: Aquél que posee valores secundarios de
preservacion a largo plazo por contener informacién relevante para la
institucion generadora; integra la memoria documental colectiva;

Documento de Archivo de Tramite: El producido en el ejercicio de las
atribuciones de las unidades administrativas que por su uso frecuente y
cotidiano se conserva en las mismas;

Documento Electronico de Archivo: Documento que contiene informacion
de cualquier naturaleza registrada en un soporte electrénico de origen o
reproducido electrénicamente a partir de un documento en soporte papel;

Dependencias: Las unidades administrativas que integran la administracion
publica municipal de acuerdo al Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, Tabasco, y las demas disposiciones legales aplicables;

Expediente: Unidad documental integrada por uno o varios documentos que
se refieren al mismo asunto, adecuadamente reunidos por su generador
durante un proceso administrativo. Constituye, por lo general, la unidad
basica de la Serie Documental,

Expediente Técnico para el tramite y control de Bajas Documentales:
Expediente integrado por la documentacion administrativa, legal y técnica
generada en el proceso de valoracion y dictamen de Baja Documental;

Expurgo: Es el retiro de los documentos duplicados y/o no oficiales en un
Archivo de Tramite;

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo-
de su ciclo vital, através de la ejecucion de procesos de recepcion,
produccion, organizacion, acceso, consulta, conservacion, valoracion y
disposicion documental;

Guia de archivo documental: E| esquema que precisa la descripcion
general de la documentacion contenida en las series documentales, de
conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica; {

Grupo Interdisciplinario: El conjunto de personas integrado por el titular del
area coordinadora de archivos; y los titulares de la Secretaria ,del
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Ayuntamiento; la Contraloria Municipal; la Direccion de Programacion,; la
Direccion de Asuntos Juridicos; la Coordinaciéon de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, asi como la Coordinaciéon de Modernizacion e
Innovacion.

Incorporacion: El proceso mediante el cual se toma la decision de si un
documento, con base en el Catalogo de Disposicion Documental, deberia
crearse y conservarse, y por lo tanto, debe ser integrado en el sistema de
administracion y  gestion documental con sus metadatos y
clasificacion archivistica correspondientes; A

Instrumentos de consulta: Los inventarios generales, de transferencia o '
baja documental, asicomo las guias de fondos y los catalogos
documentales;

Integridad: El caracter de un documento de archivo que es completo y veraz
y refleja con exactitud la informacién contenida;

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental
(inventario de baja documental);

Legible: El documento que se puede visualizar y leer con claridad y facilidad,
atendiendo a su adecuada resolucion digital;

Lineamientos: Los Lineamientos para la organizacién y conservacion de los
archivos;

Metadatos: El conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivos y su administracion, a través del
tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion
y control de acceso;

Organizacion: Las actividades orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos institucionales como parte integral de los
procesos archivisticos;

Produccion e identificacion: Las actividades tendientes a normalizar los
documentos que se generan en ejercicio de las funciones institucionales.
Comprende los aspectos de origen, creacion, disefio de formatos y
documentos, conforme a las funciones de cada area con el propésito =
de normalizar y unificar los criterios de elaboracion y presentacion de lo
documentos;
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e Programa Anual de Desarrollo Archivistico: El instrumento de planeacion
orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos
obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en materia de
archivos;

¢ Plazo de conservacion: El periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y concentracién que consiste en la combinacion de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezca de conformidad con la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

e Plazo de reserva: El periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a la
Ley General ynormatividad aplicable, clasifican la informacion como
reservada mientras subsisten las causas que dieron origen a dicha
clasificacion;

» Preservacion digital: El proceso especifico para mantener los materiales
digitales durante las diferentes generaciones de la tecnologia, a traves del
tiempo, con independencia de los soportes en los que se almacenan;

e Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo documental
producido por los sujetos obligados en el desarrollo de su actividad
institucional, para distinguirlo de otros fondos semejantes;

e Productor: La instancia o individuo responsable de la produccion de los
documentos;

« Recepcion: Las actividades de verificacion y control que la Institucion debe
realizar para la admision de documentos, que son remitidos por una persona
fisicas y juridicas colectivas (foliado, sellos de tiempo, registro de
documentos);

e Seccion: Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

e Serie: La division de una seccidon que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, y
que versan sobre una materia o asunto especifico;

e Sistematizacion: El proceso mediante el cual se organizan, de forma
controlada, los procedimientos de la gestion documental en el Sistema
Institucional de Archivos;

k/
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e Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene y produce
informacién, ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales,
fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

e Tramite: El curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa;

e Transferencia documental: El traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion (Transferencia Primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracion
al Archivo Histérico (Transferencia Secundaria);

e Trazabilidad: La cualidad que permite, a través de un sistema de
administraciéon de archivos y gestién documental, identificar el acceso y la
modificacion de documentos electronicos;

e Valoracion documental: La actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, es el analisis de la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales y fiscales en los Archivos de Tramite o Concentracion, o evidenciales,
testimoniales e informativos en los archivos histéricos, con la finalidad de
establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion
documental, y

 Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

CAPiTULOIl
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

ARTICULO 6.- Cada Dependencia de la Administracion Publica Municipal debera
contar con un responsable de sus archivos de Tramite, dicho responsable sera la
Unidad de Enlace Administrativo, de conformidad con lo establecido en la fraccion
Xl del articulo 79 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Centro, Tabasco, la cual para el desempefio de sus funciones debera destinar un
espacio fisico para instalar y conservar los documentos administrativos e histéricos ‘/
que conforman los archivos de la Dependencia.

ARTICULO 7.- El responsable del Archivo de Tramite tendra las siguientes
funciones:
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I. Recibir, despachar y organizar los documentos que circulen en el ejercicio de las
atribuciones de la Unidad Administrativa a la que pertenezca;

Il. Abrir un expediente al recibir documentos oficiales cuyo tramite vaya a seguirse
en la misma oficina que los recibe. La integracion de los expedientes se hara de
acuerdo a lo estipulado en el Capitulo VIII de los presentes Lineamientos;

lll. Verificar si existe documentacion cuyo tramite administrativo no haya concluido,
a efecto de que permanezca en la oficina generadora hasta que su tramite finalice,
y su consulta ya no sea frecuente;

IV. Valorar los documentos cuya consulta sea esporadica para proceder a su
transferencia al Archivo de Concentracion. En caso de que los documentos
carezcan de valores primarios o secundarios que no justifiquen su transferencia al
Archivo de Concentracion, se procedera a su Baja Documental, de acuerdo al
Capitulo VI de los presentes Lineamientos;

V. Realizar el expurgo de los documentos que van a transferirse, esto es, el retiro
de los documentos no oficiales y/o duplicados, y del material abrasivo (clips,
broches, adhesivos, etc.);

VI. Realizar el glosado (cosido) de los expedientes una vez que se haya concluido
su expurgo, integracion, foliacion e identificacion, como se explica en el Capitulo
VI,

VII. Clasificar los expedientes reflejando con precision cada una de las funciones
sustantivas o comunes de la Unidad Administrativa que los genera. La clasificacion
se hara de acuerdo a las series documentales contenidas el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica. La codificacion sera complementada por el Catalogo de
Siglas de Identificacion de las Unidades;

VIII. Instalar los expedientes en la forma sefialada en el Capitulo VIII,

IX. Elaborar los Inventarios de Transferencia de Archivo Administrativo e Histoérico
(Formato 2 anexo);

X. Requisitar el formato de Fichas Teécnicas de Valoracion Documental (Formato 3
anexo); y

Sera obligacion de cada Archivo de Tramite conservar la copia de sus Inventarios
de Transferencia por un plazo minimo de 5 afos, a partir de la fecha de su
elaboracion, debido a la funcidn de control y recuperacién documentales qu
cumplen.

e § 8
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ARTICULO 8.- El Titular de la instancia administrativa que corresponda o puesto
analogo de cada Dependencia sera el enlace de los archivos de Tramite respectivos
con la Subcoordinacién de Archivo Municipal para todo lo relacionado a la gestion
documental.

ARTICULO 9.- Los titulares de las Dependencia seran responsables de la custodia
y organizacién de los archivos que recibieron de administraciones municipales
anteriores, a través del procedimiento de Entrega-Recepcion, -al margen de las
fechas en que éstos se generaron, asi como de su oportuna Transferencia al z
Archivo General Municipal de acuerdo a lo establecido en los presentes

Lineamientos.

CAPITULO Il ,
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARTICULO 10.- El Departamento de Archivo de Concentracion, adscrito a |
Subcoordinacion de Archivo Municipal, sera la unidad archivistica responsable d
la organizacién, custodia, y recuperacion de los documentos que los archivos d
Tramite le trasfieren, y de disponerlos para su consulta. Tiene, ademas, las
siguientes atribuciones:

I. Proponer a la Subcoordinacion de Archivo Municipal los instrumentos de consulta
que determine necesarios;

Il. Realizar visitas periddicas a cada una de las Dependencias y/o Entidades del
Ayuntamiento, con el objetivo de elaborar y mantener actualizado un diagndstico T
situacional de cada uno de sus archivos de Tramite;

e
—2.)

lll. Realizar visitas periodicas de asesoria a cada una de las Dependencias y/o (
Entidades del Ayuntamiento sobre la aplicacion de los Lineamientos Generales para

la Organizacién de Archivos Administrativos y su Transferencia al Archivo General
Municipal y registrar en una Bitacora Técnica los resultados de las mismas;

IV. Capacitar al personal responsable de los archivos de Tramite en los principios
archivisticos basicos y en la aplicacion de los Lineamientos Generales para la
Organizacién de Archivos Administrativos y su Transferencia al Archivo General
Municipal,

V. Realizar la verificacion final de la organizacion de los archivos administrativos, de
sus respectivos inventarios y de la instalacion correcta de los documentos para su i

transferencia; 4
VI. Verificar la integridad de los inventarios de transferencia impresos y electrc’miqos/

9
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VII. Recibir las transferencias documentales en el tiempo y forma establecidos, y
realizar su seguimiento cuantitativo y cualitativo con base en el Expediente de
Transferencia;

VIIl. Aplicar oportunamente los procesos técnicos relacionados a la instalacion e
incorporacion topografica de los documentos en el Archivo de Concentracion; y

IX. Conservar precautoriamente la documentaciéon administrativa hasta que cumpla
su vigencia documental. Una vez que el plazo de conservacion de determinadas
series documentales haya prescrito, el Archivo de Concentracion lo notificara a la
Subcoordinacion de Archivo Municipal para que lleve a cabo la confirmacién de
extension del plazo precaucional o la determinaciéon del destino final de la
documentacion.

El Titular del Departamento de Archivo de Concentracion junto al Titular de la
instancia administrativa que corresponda o puesto analogo de cada Dependencia o
Entidad, deberan integrar el Expediente de Transferencia Documental —impreso y
electronico- que debera estar constituido por: Acta Administrativa de Transferencia
de Archivos Administrativos a la Subcoordinacion de Archivo Municipal; oficios
cursados: acreditacion de personalidades; Inventario de Transferencia de Archivo
Administrativo e Historico, Identificacion de Series Documentales y Plazos de
Conservacion, y disco compacto que contenga los documentos antes mencionados.

S

CAPITULO IV ]
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

ARTICULO 11.- El Departamento de Archivo Histérico tiene como funcién organizar,
conservar y difundir los documentos cuyo uso es institucional y social p ines
culturales y de investigacion historica.

ARTICULO 12.- El Departamento de Archivo Historico debera recibir de los archivos
de tramite, en Transferencia Directa, Unicamente aquella documentacién que,
desde su generacion misma, por la naturaleza de los tramites que soporta, tenga
caracter historico.

La Transferencia Directa debe ser aprobada por la Subcoordinacion de Archivo
Municipal.

ARTICULO 13.- La documentacion histérica que se reciba en Transferencia Directa
sera sujeta al mismo procedimiento de preparacion fisica e instalacion. Las

especificidades que requieran su organizaciéon y conservacion seran emitidas,
difundidas y verificadas por el Archivo Historico. u/
- L. 10
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CAPITULO V ,
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION
DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 14.- Las Subdirecciones, Subcoordinaciones y Unidades de cada
Dependencia y Organo Desconcentrado de la Administracion Publica Municipal,
conformaran los expedientes y los entregaran debidamente relacionados e
identificados a las Unidades de Enlace Administrativo, la cual sera la responsable———]
del Archivo de Tramite, y sera quien se encargara de digitalizar y procesar los
expedientes conforme lo establecido en los presentes Lineamientos, y de
conformidad con el articulo 79, del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal, debiendo elaborar un solo formato (Inventario General, Cuadro de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, entre otros) por
cada Dependencia, para ser enviado al Departamento de Archivo de Concentracion.

—t

ARTICULO 15.- Se enviaran al Departamento de Archivo de Concentracion los
documentos que reflejen las funciones comunes (administrativas) y sustantivas
(técnicas), cuya consulta ya no sea frecuente en los archivos de tramite y se
considere necesario concentrar precautoriamente.

ARTICULO 16.- Los responsables de los archivos de tramite, junto con personal del
Departamento de Archivo de Concentracion, deberan verificar que la organizacion
de la documentacioén a transferir sea de acuerdo a lo establecido en los presentes
Lineamientos: de lo contrario, no procedera su transferencia.

ARTICULO 17.- Para la valoracion de la documentacién a transferir deben
observarse los siguientes criterios:

I.- Que los expedientes y/o documentacion acumulativa sea de tramite concluido,
cuya consulta sea esporadica en los archivos de tramite;

Il.- No se enviaran documentos de apoyo informativo ni carpetas integradas por
documentos sueltos de control interno, tales como:

e Controles de correspondencia de entrada y salida;

e Carpetas que contienen documentos sin interrelacién alguna, copias o
fotocopias duplicadas de documentos que se encuentren integradas en un %
mismo expediente;

e Expedientes formados unicamente por fotocopias (expedientillos,
expedientes sustitutos y/o carpetas falsas) éstos en ningun caso se

11
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transferiran al Archivo de Concentracion; su destino final sera determinado
por el Archivo de Tramite de la Dependencia y/o Entidad que los genere;

e Las carpetas que usualmente guardan en desorden documentos de
administracion interna, como: solicitudes de papeleria, solicitudes de viaticos,
ordenes de servicio, etc.;

e Publicaciones periddicas (revistas, periédicos, boletines, entre otros) u otro
tipo de documentos que no sean de archivo;

¢ Propaganda que no refleje alguna actividad sustantiva del Ayuntamiento;

¢ Borradores de documentos y otros documentos que carezcan de signos de
validacion (firma autégrafa, fecha, sellos originales y/o acuse de recibido);

 Formatos en blanco;
o Cuadernos de apuntes;

* Invitaciones de particulares y cartas de felicitacion de caracter personal que
no reflejen actividades oficiales. (Excepcionalmente, el Departamento de
Archivo Histérico podra seleccionar documentos de particulares para su
conservacion historica);

« Documentos sueltos. Debe procurarse su integracion al expediente o grupo
acumulativo que corresponda. En todo caso, debera vigilarse su seguimiento
administrativo y archivistico antes de determinar su destino final; y

e Libros utilizados para consulta en la funcién administrativa.

CAPITUO VI
DE LA BAJA DOCUMENTAL

ARTICULO 18.- Sera responsabilidad de los sujetos obligados observar las normas
técnicas, administrativas y legales aplicables para realizar la valoracién de cuales
expedientes permaneceran en el Archivo de Tramite, cuales deberan transferirse al
Archivo de Concentracion y cuales documentos deberan darse de baja, de acuerdo
a la prescripcion de sus valorares primarios y a la inexistencia de valores
secundarios.

ARTICULO 19.- La valoracién de los documentos cuya baja se promueva, exige la /{
observacion cuidadosa de la prescripcion de sus valores primarios: administrativos,
legales y/o fiscales, y la certeza de que no contengan valor testimonial para la
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historia. En todo caso, debe solicitarse a la Contraloria Municipal y a la Coordinacion
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica su participacion en el
procedimiento de Baja Documental, la cual sera responsabilidad del Titular de la
Unidad Administrativa que la solicite.

ARTICULO 20.- El Archivo General Municipal sera quien proporcione el formato

Documentales, y su respectivo instructivo de llenado.

Y CONSULTA ARCHIVISTICA

para la integracion del Expediente Técnico para el Tramite y Control de Bajas
CAPITULO VI
DE LOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE CONTROL

ARTICULO 21.- Los Titulares de cada Unidad Administrativa a través de su
responsable del Archivo de Tramite, deberan coadyuvar con la Subcoordinacién de
Archivo Municipal en la actualizacién de los siguientes instrumentos técnicos:

L]

Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Catalogo de Siglas de Identificacion de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento del Municipio;

Inventario de Transferencia;

Identificacién de Series Documentales y Plazos de Conservacion;
Expediente Técnico para el Tramite y Control de Bajas Documentales; ;
Guia Simple; y

Catalogo de Disposicién Documental.

ARTICULO 22.- La Subcoordinacién de Archivo Municipal sera la responsable de
validar ante las instancias municipales que corresponda los instrumentos técnicos
de control y consulta archivistica necesarios para la organizacion documental.

ARTICULO 23.- La Subcoordinacién de Archivo Municipal sera la responsable de
capacitar al personal del propio Archivo y al de los archivos de Tramite sobre la

aplicacion correcta y puntual de los instrumentos técnicos de control y consulta
archivistica.
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ARTICULO 24.- Los responsables de los archivos de Tramite deberan aplicar
puntualmente a la organizacion de los documentos que generan los instrumentos
técnicos de consulta.

ARTICULO 25.- La Subcoordinacién de Archivo Municipal solicitara a la Direccion
de Administracion, la informacion sobre las modificaciones a la estructura organica
municipal para realizar las actualizaciones respectivas a los instrumentos de control
y consulta archivistica.

~ CAPITULO VII
DE LA INTEGRACION Y PREPARACION DE LOS EXPEDIENTES

ARTICULO 26.- Todos los tipos documentales que se generen en los archivos de
Tramite se ubicaran en alguna de las siguientes categorias documentales:

« Documentos en tramite: Son aquellos que se encuentran en las unidades
administrativas que los genera, cuya consulta es frecuente en los archivos
de tramite;

o Expedientes: El mayor porcentaje de documentos que circulan en los
archivos de Tramite forman, necesariamente, expedientes que se
constituyen por documentos relacionados a un mismo tramite o gestion;

¢ Documentos acumulativos: Un porcentaje mucho menor que los
documentos que forman expedientes, lo constituyen los Ilamados
documentos acumulativos. Estos son los que, por su propia naturaleza y
objetivos, no son sujetos a formar expedientes en el sentido estricto del
término, sino que se acumulan de una manera “natural” formando 0s
documentales: pélizas, recibos de cobro, infracciones, entre otros. Para
documentos debe respetarse el criterio de orden original de recepcion
envio que se observe en cada Dependencia o Entidad generadora; y

« Documentos sujetos a Baja: La valoracion de estos documentos debe ser
resultado de un expurgo que exige el mayor cuidado. Debe vigilarse que sus
valores primarios — administrativo, legal, fiscal y/o contable- hayan prescrito,
y que no contengan valor testimonial para la historia.
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Diagrama de flujos documentales

Documentos en tramite
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Documentos

ient
Expedientes Acumulativos

ARTICULO 27.- El expediente es la unidad basica de la organizacion documental
debido a que se considera la historia de un mismo asunto. Un grupo de expedientes
homogéneos, que se refieran a un mismo procedimiento administrativo, forman una
Serie Documental.

.- Un expediente de archivo se abrira cuando:

a) Se trate de un nuevo asunto, esto es, que no existan antecedentes del asunto
en los archivos de tramite; y

b) Cuando el asunto demande un trdmite o una accion conforme a las
atribuciones del area que lo genera; ejemplos: juicios, responsabilidades,
licitaciones, cuentas por pagar, anteproyectos y proyectos de presupuesto,
auditorias, solicitudes de recursos, entre otros.

Il.- Los expedientes de archivo se integraran por asunto; éstos a su vez formaran
series documentales;

lll.- En la integracion de un expediente debera observarse:
e Que los documentos estén relacionados entre si por el asunto que contienen;

e Que los documentos se integren secuencialmente conforme se generen o se
reciban.

e Que las copias de oficios contengan, en su caso, el nimero de oficio, fecha,
acuse de recibido y firma del funcionario responsable del tramite;

e Que los documentos a que haga mencién un oficio, sin importar su soporte
(fotografias, discos compactos, etc.), en todo caso, se integren al expediente; %

e Que todo documento técnico o anexo de otro tipo, contenga la identificacion
del area que lo genera, asi como su fecha de elaboracion;

15
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Los responsables de los archivos de Tramite, deberan homologar el orden
de los documentos dentro de un expediente; éste debera corresponder al
desarrollo del tramite que soporta, para lo cual debera observarse la
normativa de los manuales de procedimientos del area que corresponda;

La foliatura, la Caratula, y el glosado deberan realizarse al final del
procedimiento de integracién de los expedientes.

ARTICULO 28.- Para su identificacion precisa debera asignarse a cada expediente
un Codigo de Clasificacion Archivistica que se formara de acuerdo a los siguientes
esquemas:

a)

b)

Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

Catalogo de Siglas de identificacion de las Unidades, basado en la estructura
organica institucional vigente; y

c) Elcaédigo resultante de lo anterior, debera complementarse con el afio en que
se inici6 el tramite que soporta el expediente.
EJEMPLO: CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
1. Nimero de  Seccion
{Dependencia o Entidad)
1]12]3]4/5]6 Nimero de Subseccion
l ¢ ‘ l ‘ L <:l Ndmero de sene
Nimero de Subserie

Nimero consecutivo del
expediente en funcion

Afo en el que inicia el
Tramite

300.01.01.01-01/2018

D s W

ARTICULO 29.- La instalacion de los documentos en folderes sera de la siguiente

forma:
[ ]

Las carpetas (folders) utilizadas como guarda de los expedientes seran de
color manila;

La eleccion del tamafo del félder se hara de acuerdo al formato de la
documentacion que guarde (oficio y/o carta). Bastara que exista un solo
documento tamario oficio para usar un félder del mismo formato;

16
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Generalmente, el orden de los documentos integrantes de un expediente
estara definido por la secuencia de la recepcién y/o envio de los mismos:

inicio, tramite y conclusion;

Todos los documentos que integran un expediente, independientemente de
su formato carta u oficio, se deberan alinear hacia la parte superior del folder;

El grosor maximo de un expediente sera de 5 cm; y
En la parte frontal del folder, deberan venir anotados los datos que obran en

la caratula del expediente, conteniendo los datos como numero de inventario;
seccion; subseccion; serie; subserie; area administrativa, asunto; periodo;
valor documental: plazos de conversacion; nimero de legajo; nimero de

|

fojas.

SUBCOORDINACION DE ARCHIVOS

CARATULA DEL EXPEDIENTE PARA LA CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Ejemplo:

CENTRO

NUMERO DE INVENTARIO 210.02.01.01-01/2020

— _—

SECCION: 210 COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

|
i
SUBSECCION: 210.02 DEPARTAMENTO JURIDICO |

SERIE: 210.02 01 ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA -
SUBSERIE:  210.02.01.01 EXPEDIENTES DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA |
AREA: COORDINACION DE TRANSPARENCIA
ASUNTO SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA |
FECHA DE INICIO: ENERO 2020 IFECHA DE TERMINACION: ENERO 2020 .
VALOR DOCUMENTAL
\n

ADMINISTRATIVO [:, LEGAL E CONTABLE D TECNICO D
PLAZO DE CONSERVACION

ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCEmRMléE

4

e ] B

CLA_SIF!_(_:A_CiﬁN DE LA INFOR!A‘:EE

CONFIDENCIAL l__x_l RESERVADO D
NUMERO DE EXPEDIENTE I:] NUMERG DE LOCALIZACION :}
p— E NUMERQ DE FOLIOS ‘ f
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ARTICULO 30.- De los legajos. Legajo es cada una de las divisiones fisicas en que
se distribuye un expediente debido a su grosor. La formacion de legajos sera de la
siguiente forma:

l.- El grosor maximo de cada legajo sera de 5 cm;
Il.- La foliatura de los legajos que formen un mismo expediente sera continua;

lll.- La Caratula de cada legajo debera ser homogénea; las Unicas variables seran
el nimero de legajo que le corresponda, asi como el nimero de fojas que contenga
cada legajo;

IV.- El numero de legajo debera anotarse en la pestana del folder con tinta color
negra, enseguida del numero consecutivo de expediente asignado dentro de cada
caja.

ARTICULO 31.- De la foliatura. Cada documento que integra un expediente debera
foliarse bajo el siguiente procedimiento:

l.- Debera asignarse a cada documento un numero consecutivo e irrepetible de
acuerdo al orden que guarda en un expediente, con el objetivo de asegurar su
integridad y localizacion;

Il.- La foliatura debera ser independiente para cada expediente; aun cuando un
expediente sea voluminoso y se divida fisicamente en legajos se foliara
secuencialmente;

lll.- La foliatura debe iniciar con el folio 001 que correspondera a la fecha inicial, y
continuar progresivamente hasta el documento de conclusiéon del tramite. La
foliatura debe abarcar las fechas extremas inicial y final de cada expediente.
Ejemplo: 001,002, 003, y asi sucesivamente, esto es, en forma de libro;

IV.-El nimero de folio debe anotarse con foliadora en el angulo superior derecho de
cada documento;

V.- Si el Archivo de Tramite que transfiere considera necesaria la integracio
indices o separadores, se aceptara su inclusion dentro de un expediente, en ningun
caso deberan foliarse ya que no se trata de documentos oficiales ni de unidades
documentales integrantes del expediente mismo;

VI.- Se permitira el uso de “bises” (BIS) cuando se haya omitido foliar un documento
o bien para indicar folios duplicados. Unicamente se utilizaran seis “bises” en una
misma progresion numérica pudiendo ser distribuidos de forma continua {



COORDINACION
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

H, AYUNTAMIENTO CENTR (@) | «2021, Afio de La Independenciay.

CONSTITUCIONAL DE CENTRO .
VILLAHERMOSA, TABASCO, MEXICO - ENERGIA

(001A,001B...F). En caso contrario, esto es, de manera discontinua, s6lo se podran
utilizar seis “bises” en todo el expediente; y podra aplicarse en los siguientes casos:

a) Cuando un documento se integra a un expediente de manera
extemporanea a la foliaciéon del mismo;

b) Foliatura irregular: Cuando por razones de auditoria, digitalizacion y/o
certificacion de documentos, en éstos aparezca una foliatura que no

corresponda a la propia del expediente, las citadas foliaturas deberan
testarse (tacharse) mediante una raya diagonal para que prevalezca la
foliatura definitiva del expediente; .

c) Cuando los expedientes contengan foliatura de origen cuya progresion
numeérica sea correcta, ésta sera valida. En caso contrario, se foliara
nuevamente el expediente de acuerdo a lo establecido. Ejemplo:
documentos oficiales empastados, engargolados, entre otros;

d) La foliatura debera guardar el orden progresivo que indica la siguiente !
ilustracion:

Ejemplo:
24 ge agostods 2018 :_ o .
o o003 ; ;
03 de marzode 2018 | o4 .
. o002 3

0001
10 de octubrede 2017

VIl.- Los documentos tales como tickets, recibos, entre otros, deberan guardarse en
un sobre de proteccion describiendo su contenido, tipo y cantidad de documentos.
El sobre de proteccion debera glosarse y foliarse de acuerdo al procedimiento
estipulado, cuidando no perforar los documentos que guarda; y

VIII.- En caso de que los documentos contengan informacioén en el anverso y reverso
(ambas caras), debera foliarse Unicamente el anverso, esto es, el frente del
documento.
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IX.- Los documentos que en la parte reversa estén en blanco, se debera colocar un
sello de “Sin Texto”, en la parte de en medio, ya sea de color negro o azul.

ARTICULO 32.- Del glosado de los expedientes:
l.- Una vez integrados los expedientes y revisado su orden, foliatura y clasificacion
se procedera a glosarlos, esto es, a coserlos. El objetivo del glosado es facilitar el
manejo de los expedientes, asegurar su integridad, evitar su deterioro;
Il.- Material para glosar:

e Hilo de algodén numero 5.

e Aguja de arria.

Ejemplo:

lll.- Deberan realizarse 3 perforaciones como maximo para el glosado de un
expediente. En caso de que los documentos ya se encuentren perforados con dos
orificios, permaneceran de esa manera, colocandole el hilo de algodén num 5.

El personal de la Subcoordinaciéon del Archivo Municipal dara orientacién sobre e
procedimiento a seguir en cuanto al glosado de expedientes.

Ejemplo:
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ARTICULO 33.- De la Caratula del expediente:

l.- La Caratula es la portada que contiene los datos precisos y completos para
identificar un expediente. El formato que debera utilizarse sera proporcionado por el
Subcoordinador de Archivo Municipal, para el uso general y homogéneo de los
archivos de Tramite de las unidades administrativas. En ningun caso se admitira
alteracion alguna al formato de la Caratula del , misma que debera imprimirse en el
folder manila en donde obre el expediente, o bien, podra colocarsele en hoja tamano
carta de papel bond; y

Il.- Cuando existan documentos oficiales engargolados o encuadernados
debidamente organizados de acuerdo al presente Capitulo de estos lineamientos,
se les debera colocar la misma Caratula autorizada para los expedientes,
debidamente requisitada.

ARTICULO 34.- La integracion de expedientes permite identificar y formar el
agrupamiento documental llamado Serie, que es el conjunto de expedientes que
versan sobre un mismo asunto y sustentan las atribuciones y funciones que
distinguen a una Unidad Administrativa de las demas que integran el Ayuntamiento.

ARTICULO 35.- De la instalacién de los expedientes en caja(s):
l.- La documentacion debera instalarse en cajas de archivo tamano oficio de

26x50cm., en buen estado. (En ningun caso se admitiran cajas de dimensiones
distintas a las mencionadas);

Il.- Para ordenar los expedientes dentro de las cajas de archivo debera seguirse, en %
primer lugar, el criterio de agrupar las series documentales de acuerdo a su Cddigo

de Clasificacion, respetando el orden cronolégico del mismo; Z
ll.- Cada Serie Documental debera instalarse secuencialmente
independientemente de las demas; al concluir una Serie Documental
inmediatamente se instalara la siguiente Serie, y asi sucesivamente;
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Ejemplo:

19/03/14/CGT/DE/USI :
19/03/12/CGT/DE/USI 3
19/03/10/CGT/DE/USI 2

19/03/09/ccT/oE/usi

i 15
4 =:
8%y =
533 38

IV.- El nUmero de expedientes que se instale en cada caja dependera de su grosor,
las cajas deberan llenarse Unicamente hasta tres cuartas partes de su capacidad
para evitar el deterioro de los expedientes y facilitar su manejo;

V.- La numeracion asignada a cada expediente instalado dentro de cada caja
debera ser independiente. Cada caja debe iniciar con el expediente numero 1 hasta
concluir con el numero progresivo que corresponda al ultimo expediente instalado
en una misma caja. La Unica excepcion aplicable sera cuando se trate de la
continuacion de un expediente dividido en legajos instalados en diferentes cajas;

< 3
“ i
4L &l
i ?,9 o
F b - (o
= s
S— o £ 10
Sacrmtaria de Adsinistaciin beirotans de Admiistracion
reeccicn: Recursos Humanos Vrperion Hacuins Humanos
O rpto. Porsaal
Atea 18455 Aven IISS
i 2112 Epd2aiyn 312
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VI.- El nimero total de expedientes contenido en cada caja debera anotarse en la
parte frontal y en la tapa de la misma, de la siguiente manera: 4 Exp.; 30 Exp.; 72
EXp.;

Ejemplo:

rrc- mss

-

VIl.- La identificacién de cada caja debera escribirse en forma manual en la parte
frontal de la misma, con marcador color negro y letra legible de tamafio aproximado
a 3 cm: el uso de abreviaturas sélo se permitira de manera homogénea cuando
éstas sean de uso generalizado. En ninglin caso se admitiran cajas deterioradas,
con tachaduras y/o enmendaduras que afecten su legibilidad. No deberan utilizarse
etiquetas adhesivas en la marcacion de la caja;

VIIl.- En caso de que una caja contenga Unicamente un expediente formado por
legajos, el numero de éstos debera anotarse en la parte frontal de la tapa de la </
siguiente forma: Exp. 5 L1-L4 Caja 2/12; Exp. 5 L5- L8, Caja 3/12; /

Ejemplo: ( |

IX.- La tapa de cada caja debera abrir hacia la izquierda; f
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Ejemplo:

X.- En la pared exterior frontal de cada caja de documentos a transferir, se anotaran
los datos de la Unidad Administrativa generadora en el siguiente orden jerarquico:
Dependencia o Entidad, Direccién, Subdireccion, Departamento, y en su caso, Area;

Ejemplo:

[Araa INSS

4 Exp. Yi%2

Xl.- A cada caja de documentos se le asignara un numero consecutivo seguido de

una plica diagonal y, posteriormente, se anotara el nimero total del bloque de cajas
a transferir;

Ejemplo: 1/12,2/12...12/12

& =

[Secrotaria de Adsiinisacion [Secrataro do Administacion
#on: Recursos Humanos [oireccion: Recursos Humanos

pio. Peisonal Papto. Fersonal

Jirea INSS Atea S

4Exp. @ Exp. 4{L245) @

Xll.- Cuando se transfiera solo una caja se anotara 1/1;

o = .
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Ejemplo:

Secretaria de Ayuntamiento
Direccibn Juridica
Departamento de Contratos y
Convenios

45 Exp.

Xlll.- Una vez concluida la revision y aprobado la organizaciéon documental, el
personal de Archivo de Concentracién procedera a cerrar cada caja con el sello
oficial del Archivo Municipal, el cual tendra caracter de inviolable.

ARTICULO 36.- Una vez realizado lo anterior, la Unidad Administrativa generadora
que transfiera los documentos procedera a llenar el Inventario de Transferencia de
Archivo Administrativo e Histérico (Formato 2); en el cual se deberan solventar las
observaciones hechas por el personal de la Subcoordinacion de Archivo.

Los anteriores formatos 4 y 5 seran emitidos por el Subcoordinacion de Archivo
Municipal, autorizados por la Contraloria Municipal, y formaran parte del Expediente
de Transferencia de Archivos Administrativos a la Subcoordinacion de Archivo
Municipal. La informacién vertida en los formatos debera cumplir con los siguientes
requisitos:

I.- Ser capturada en formato Excel version 97-2003, en una sola hoja, en forma de
lista y letra Arial 8;

Il.- Los formatos 4 y 5 deberan estar paginados de la siguiente forma: 1/15, 2/15,
3/15...15/15;

lll.- Los titulares de la instancia administrativa que corresponda o puesto analogo
de cada Dependencia o Entidad seran responsables de:

a) Reunir los inventarios de transferencia impresos y electronicos, y cotejar su
integridad y similitud;

b) Compilar en un disco compacto todos los inventarios (Formato 2) de la

Transferencia Documental de que se trate. En ningun caso, los inventarios
electronicos deberan estar comprimidos, protegidos o encriptados.
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CAPITULO IX
DE LA DOCUMENTACION ACUMULATIVA

ARTICULO 37.- La Documentacién Acumulativa, por su misma naturaleza no puede
integrarse en un expediente propiamente dicho; se acumula de manera “natural”
formando agrupaciones documentales por su tipo. Por ejemplo: Recibos de cobro,
infracciones, notificaciones, pélizas de cheque, entre otros.

La identificacion precisa de la Documentacién Acumulativa y su instalacion, se
convendra bajo el criterio de los archivos de Tramite de las unidades administrativas
y el Archivo de Concentracion.

Para la transferencia de la Documentacion Acumulativa debe seguirse el siguiente
procedimiento:

l.- Se respetara el numero de folio de origen siempre y cuando sea continuo y no
contenga documentos anexos;

Il.- La Documentacion Acumulativa debera foliarse de la misma manera establecida
para los expedientes;

lll.- Los documentos acumulativos no deberan glosarse (coserse);

IV.- La Documentacion Acumulativa se instalara en fajos compactos homogéneos,
cuyo grosor sera de 5 cm. Los fajos documentales deberan instalarse en bolsas
transparentes de plastico biodegradable, tamafio 30x40 cm.;

Ejemplo:

CARATULA DE
IDENTIFICACIO

V.- La Documentacion Acumulativa se identificara a través de la misma Caratula
utilizada para los expedientes, colocada en el frente de cada paquete al interior de
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la bolsa que contiene la documentacién. Las bolsas deberan sellarse con cinta
adhesiva después de la revision que practique el personal del Archivo de
Concentracion;

Ejemplo:

CARATULA DE
IDEMTIFICACION

VI.- La descripcién del asunto en la Caratula de cada paquete de Documentacign
Acumulativa, se hara de la misma forma clara, breve y precisa que se solicita par
los expedientes;

VII.- Debera colocarse en el lomo del paquete una etiqueta adhesiva blanca, de 4.5
x 10 cm., que contendra el Codigo de Clasificacion Archivistica y el numero
secuencial de los paquetes contenidos en cada caja;

Ejemplo: \

W VINUYNY >

NODW N IO
2O VINUYWY D

NO VO IFANIO

VIIl.- La Documentacion Acumulativa se instalard en las cajas de acuerdo a los
mismos criterios establecidos para los expedientes.

el
P

27



COORDINACION

DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

H. AYUNTAMIENTO C ENTR «2021, Afio de La Independencias.

COMNSTITUCIOMNAL DE CENTRO
VILLAHERMOSA, TABASCO, MEXICO « ENERGIA :

CAPITULO X
OTROS SOPORTES DOCUMENTALES

ARTICULO 38.- Los distintos soportes de informacién: fotografias, mapas, planos,
discos compactos, entre otros, se instalaran de la siguiente forma:

Material grafico
l. Fotografias en papel (bond o fotografico)

a) Las fotografias son documentos eminentemente histéricos, a los cuales, desde
los archivos de Tramite, deberan darseles el siguiente tratamiento:

e No perforarlas;
e Noglosarlas; y o
e No usar adhesivos, grapas ni clips para sujetarlas.

b) Las fotografias impresas en papel -bond o fotografico- deben describirse por el
reverso, anotando con lapiz de taquigrafia no. 2 los siguientes datos, siempre
en el mismo orden:
¢ Dependencia o Entidad emisora;
¢ Evento;
¢ Lugar donde se realiza el evento;

e Fecha;

¢ Personajes que intervienen;

¢« Numero de expediente y numero de caja a la que pertenece; y
¢ y o Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificacion.

c) Las fotografias deben integrarse a su expediente en el orden que les
corresponda, descritas como se indico antes. Las impresas en papel fotografico

deberan instalarse dentro de un sobre de proteccion al que se le asignara el
numero de folio correspondiente, y en cuyo frente debera anotarse:

; 28
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e Evento;y
e Numero de fotografias contenidas en el sobre.
Ejemplo: contiene fotografias.

d) Las fotografias sueltas impresas en papel fotografico que no formen parte de un
expediente deberan describirse de la forma antes indicada y guardarse, de igual
manera, en un sobre de protecciéon que contenga el niumero de fotografias y su
descripcion genérica:

Ejemplo: 27 fotografias de la colonia Centro.

e) La existencia de fotografias dentro de un expediente debera registrarse en el

campo de notas del Inventario de Transferencia (Formato 4), de la siguiente

manera.

Ejemplo: contiene fotografias.

No debera utilizarse papal reciclado para la impresion de fotografias.
Il. Fotografias digitales 7
a) La Unidad Administrativa generadora debera realizar la seleccion e impresion

de las imagenes digitales que considere mas relevantes para testimoniar sus
funciones sustantivas;

b) Las fotografias digitales deberan describirse en un pie de foto y contenerse en
un disco compacto que debera identificarse anotando en la parte frontal del
sobre los siguientes datos:

I. Dependencia o entidad emisora;

ll. Evento; /
IIl.  Lugar donde se realiza el evento;
IV. Fecha; o personajes que intervienen, /
V. Numero de expediente y numero de caja a la que pertenece; y |
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VI.  Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificacion; y
c) Cuando en un expediente existan discos compactos que contengan fotografias
digitales, debera anotarse en el mismo, el numero de folio del sobre y nimero
de expediente al que corresponde y registrarse en el campo de notas del
Inventario de Transferencia (Formato 4), de la siguiente manera:
Ejemplo:
Contiene fotografias en disco compacto en folio 20.
lll. Planos y Mapas
Son documentos de la mayor importancia administrativa e historica a los que se les
dara el mismo tratamiento que a las fotografias, ademas de observarse las

siguientes disposiciones:

a) El doblado adecuado de los mismos. El personal del Archivo de Concentracion
dara orientacion sobre el procedimiento a seguir;

b) Instalarse en un sobre de proteccion que debera tener las dimensiones que

permitan realizar las perforaciones necesarias para su glosado, sin deteriorar el
documento grafico;

c) La descripcion del plano o mapa debera anotarse al reverso del documento, a
lapiz, y contendra los siguientes datos que deberan transcribirse en el sobre de
proteccion:

e Dependencia o entidad emisora;
e Asunto;

e Fecha;

e Tipo de plano(s);

e Nombre del arquitecto;

e Numero de expediente y numero de caja a la que pertenece; y

¢ Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificacion; y

ra
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d) Los planos y mapas sueltos que no formen parte de un expediente deberan
describirse de la forma antes indicada y guardarse en un sobre de proteccion
que contenga el nimero de planos o mapas y su descripcion genérica:

Ejemplo: 15 mapas de la ciudad de Villahermosa.

IV. Planos y mapas digitalizados

a) Los mapas y planos digitalizados deberan describirse en un pie de imagen y
transferirse almacenados en un disco compacto que debera identificarse

e . .ﬁa—’y

anotando en la parte frontal del sobre los siguientes datos: :

’.‘

e Dependencia o entidad emisora;

e Asunto;

° Fecha; k
e Tipo de plano(s);
e Nombre del arquitecto; |

e Numero de expediente y nimero de caja a la que pertenece; y
o Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificacion; \

b) La Unidad Administrativa generadora debera realizar la seleccion e impresion
del material grafico que considere mas relevante para testimoniar sus funciones

sustantivas; y

c) La existencia y ubicacién de mapas y planos dentro de un expediente debera
registrarse en el campo de observaciones del Inventario de Transferencia

(Formato 2) de la siguiente manera:

Ejemplo: Contiene plano(s).
V.- Soportes electronicos: discos compactos. %

a) A la informacién almacenada en soportes electronicos debe darsele el mismo
tratamiento archivistico que a la contenida en papel en lo relacionado a los
valores documentales, descripcion, instalacion, plazos de conservacion, destino

final, entre otros;
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b) Los discos compactos integrados a un expediente deberan colocarse en sobres
de proteccion, cuya descripcion debera contener los siguientes datos: o
Dependencia o entidad emisora; o evento contenido; o fecha; o numero de
expediente y numero de caja a la que pertenece; y/o nota(s) adicional que se
considere necesaria para su identificacion.

c) Los datos descriptivos antes sefalados, deben anotarse en la parte frontal del
sobre protector;

d) La existencia de discos compactos dentro de un expediente debera registrarse
en el campo de observaciones del Inventario de Transferencia (Formato 2), de
la siguiente manera:

Ejemplo: Contiene disco compacto en folio 20.

e) En ningun caso se recibiran en transferencia audio casetes, video casetes o
disquetes de 3.5

f) Deberan cuidar la calidad de los discos compactos para tener mayor garantia
de durabilidad.

VI. Correos electronicos:

a) Cuando una Unidad Administrativa emita o reciba a través de un correo
electronico informacion que considere relevante para formar parte de un
expediente, se debera imprimir con la autorizacion del titular de la oficina de
tramite. Al reverso del correo electronico impreso se consignaran los siguientes
datos:

e Dependencia o entidad emisora;
e Dependencia o entidad destinataria;

e Asunto;

e Lugary fecha;

e Hora de envio o recepcion;
o Nombre y firma del directivo que autoriza la impresién del correo electronico,

¢ |Integracién a su respectivo expediente; y

. Sellooﬁcial./\ \§ 7
6 > 32



‘ COORDINACION
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
[ A LA INFORMACION PUBLICA

i AR R CENT RO l 2021, Afio de La Independencia».

CONSTITUCIONAL DE CENTRO
VILLAHERMOSA, TABASCO, MEXICO - ENERGIA

Los correos electronicos no validados por los requerimientos anteriores no formaran
parte de un expediente.

CAPITULO XI ,
DE LA CLASIFICACION LEGAL DE LA INFORMACION

ARTICULO 39.- Para la determinacién de la clasificacion legal de la informacion y
los plazos de vigencia de las series documentales, los archivos de Tramite deberan
tener en cuenta:

l.- Los términos sefalados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica del Estado de Tabasco, en cuanto se trate de informacién reservada,
confidencial o de datos personales; y

Il.- La asignacién del plazo de conservacion precaucional debera establecerse en
afios. Sera responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa generadora de
los documentos determinar si un expediente contiene informacién confidencial,
reservada y/o datos personales.

ARTICULO 40.- En los plazos de conservacion en los archivos de Tramite, ademas
de su vigencia propiamente administrativa, se tomara en cuenta la legislacion
vigente y aplicable en la materia. Sera responsabilidad del Titular de la Unidad
Administrativa generadora de los documentos, determinar el plazo de conservacion
de un expediente.

CAPITULO Xl
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS ORDINARIAS

ARTICULO 41.- La Transferencia Primaria Ordinaria Unicamente procedera cuando
en la documentacion a transferir se hayan aplicado los presentes Lineamientos para
la organizacién, instalacién, clasificacion legal e inventariado documental. Deberan
de estar solventadas las observaciones hechas a la organizacion documental por
parte del personal del Archivo Municipal a los responsables de los archivos de
Tramite de las unidades administrativas. En caso contrario, no procedera la
transferencia documental.

ARTICULO 42.- El procedimiento de Transferencia Primaria ordinaria de archivos
administrativos al Archivo de Concentracion, sera el siguiente:

l.- El Titular de cada Dependencia o Entidad solicitara oficialmente al Archivo
Municipal la Transferencia Primaria ordinaria de la documentacion administratiya;
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Il.- Las unidades administrativas deberan de tener dispuesta su documentacién a
transferir y los inventarios respectivos para su revision y cotejo por parte del Archivo
de Concentracion;

lll.- Cuando el Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e Histérico
(Formato 2) este contenido en un maximo de diez fojas, cada una de éstas deberan
ser firmadas por todos los que participan en el protocolo de Acta Administrativa de
Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo Municipal. En caso de que el
Inventario (Formato 2) impreso exceda de diez fojas Unicamente deberan ser
firmadas las fojas primera y ultima, las demas sélo seran rubricadas en su totalidad
por los intervinientes;

IV.- El Titular de la unidad administrativa que corresponda o puesto analogo de cada
Dependencia o Entidad que transfiere sera el responsable de compilar los
inventarios documentales formatos impresos y electronicos;

V.- El protocolo de Acta Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos
al Archivo General Municipal se verificara con la participacién de la Unidad
Administrativa que transfiere, el Titular del Archivo Municipal, un representante de
la Contraloria Municipal y dos testigos del acto designados por la Unidad
Administrativa que transfiere y por el Titular del Archivo Municipal, respectivamente,
guienes deberan signar la misma,

VI.- Para concluir el procedimiento de Transferencia Documental en cada
Dependencia o Entidad se debera integrar el Expediente de Transferencia
Documental, que se conformara por:. Acta Administrativa de Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo Municipal; oficios cursados; acreditacion de
personalidades; formatos; y disco compacto unico que contenga el respaldo de la
informacién antes citada; y

VIIi.- El Titular de la instancia administrativa que corresponda o puesto analogo de
cada Dependencia o Entidad que transfiere, entregara el original del Expediente de
Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal, conservara
una copia del mismo Expediente, y entregara a la Contraloria Municipal un
del Acta Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos al Arct 3
Municipal.

=

ARTICULO 43.- Sera obligacion del Titular de la instancia administrativa o puesto
analogo que corresponda, la conservacion permanente de la copia digital del
Expediente de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo de
Concentracion en la Unidad Administrativa que corresponda. Asimismo, dicho
Expediente debera registrarse como existencia documental en el procedimiento de
Entrega-Recepcion que se realiza al término de cada Administracion Municipal.
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ARTICULO 44.- El traslado fisico de los documentos en transferencia al Archivo de
Concentracion, su seguridad e integridad, estara a cargo de la Dependencia o
Entidad que transfiere la documentacion.

ARTICULO 45.- Las transferencias primarias ordinarias se realizaran unicamente
de acuerdo a la agenda elaborada por la Subcoordinacion del Archivo Municipal,
aprobada por el Grupo Interdisciplinario.

CAPITULO Xl
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 46.- El Departamento de Archivo de Concentracién recibira en
Transferencia Primaria extraordinaria, esto es, fuera de los tiempos y formas
establecidos, la documentacién de las unidades administrativas unica y
exclusivamente en los siguientes casos:

I.- Por riesgo de pérdida documental en caso de desastres naturales o por causa de
condiciones ambientales desfavorables, que tornen urgente el traslado de
documentos a otro espacio fisico para procurar su conservacion;

Il.- Por supresion administrativa, esto es, cuando una Unidad Administrativa se
suprima y no traslade sus funciones a otra, el Archivo de Concentracion debera
recibir sus documentos en Transferencia Primaria extraordinaria; y

lll.- Para las transferencias primarias extraordinarias se observaran las mismas
formalidades administrativas que para la Transferencia Primaria Ordinaria.

ARTICULO 47.- El Archivo Municipal en su caso aprobara las excepciones en la
organizacion documental en una Transferencia Primaria Extraordinaria.
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FORMATOS

SUBCOORDINACION DE ARCHIVOS

CARATULA DEL EXPEDIENTE PARA LA CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

NUMERO DE INVENTARIO _210.02.01.01-01/2020

?fEQION: 210 COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

LS_!J_@_SECC%ON: 210.02 DEPARTAMENTO JURIDICO

SERIE: 210.02.01 ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SUBSERIE: 210.02.01.01 EXPEDIENTES DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

AREA: COORDINACION DE TRANSPARENCIA
ASUNTO: SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
FECHA DE INICIO: ENEROQ 2020 FECHA DE TERMINACION: ENERO 2020

VALOR DOCUMENTAL

ADMINISTRATIVO D LEGAL E CONTABLE D TECNICO D

PLAZO DE CONSERVACION

ARCHIVO DE TRAMITE 2 ANOS ARCHIVO DE CONCENTRACION

POR SOLICITUD DE ACCESO X POR DESCLASIFICACION

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

CONFIDENCIAL X RESERVADO
NUMERO DE EXPEDIENTE I ] NUMERO DE LOCALIZACION [ I
LEGAIO 1 NUMERO DE FOLIOS 14
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Caratula de Identificacion de Expediente (FORMATO 1)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA CARATULA DEL EXPEDIENTE PARA LA
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CONCEPTO DESCRIPCION | ;
SECCION Anota el nimero (nombre) de la Unidad Administrativa que genera el
Expediente, con base a la estructura orgdnica.
SUBSECCION Se indicara el Nﬁn}e‘ro (nombtf) de la Unidad Administrativa operativa
en la que se subdivide la seccion.
SERIE Indicar el nimero (nombre) del grupo documental al que pertenece
el expediente generado .
SUBSERIE Anotan.' la subdivision de la serie documental a la que corresponde el
expediente.
AREA Poner el nombre del Area.
ASUNTO Se hara una breve descripcidn del contenido del expediente.

FECHA DE INICIO

Se har4 la indicacién de la fecha en que se inici el expediente.

FECHA DE TERMINACION

Se indicard la fecha de la conclusion o el Gltimo tramite del expediente.

VALOR ADMINISTRATIVO

Aparecera de acuerdo con los atributos del Catdlogo de Disposicidn(
Documental.

VALOR LEGAL

Aparecera de acuerdo con los atributos del Catdlogo de Disposicion
Documental.

VALOR CONTABLE

Aparecera de acuerdo con los atributos del Catalogo de Disposicion
Documental.

VALOR TECNICO

Aparecerd de acuerdo con los atributos del Catdlogo de Disposicién
Documental.

Bl PLAZO DE CONSERVACION EN EL

Apareceran los afios de acuerdo con la serie seleccionada, de acuerdo

ARCHIVO DE TRAMITE al Catélogo de Disposicién Documental
PLAZO DE CONSERVACION EN EL | Apareceran los afios de conservacion en el Archivo de Concentracion
______ ARCHIVO DE CONCENTRACION | de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental.
PERTGDO ADICIONAL POR (E’Ztlaré:;ntmlalogo t;o pc{:;r's el sgt%za,msegun se:a TI (iaso r.leI la[ c:'mbmdaciéln
SOLICITUD DE ACCESO : e posici umen on el Indice de la

Informacién Reservada.

PERIODO ADICIONAL POR
DESCLASIFICACION

Estara controlado por el sistema, segun sea el caso de la combinacién
del Catilogo de Disposicion Documental con el Indice de la
Informacién Reservada.

* CLASIFICACION DE LA
. INFORMACION CONFIDENCIAL

De acuerdo con el Catdlogo de Disposicién Documental, las series que
contengan expedientes reservados o confidenciales quedaran
marcadas.

CLASIFICACION DE LA

De acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental, las series que
contengan expedientes reservados o confidenciales quedardn

INFORMACION RESERVADA
marcadas.

NUMERO DE EXPEDIENTE Se de.beré llenar siguiendo el orden numérico asignado a cada
expediente.

NUMERO DE LOCALIZACION

Indicar la ubicacién fisica del expediente: estante, gaveta, caja u otro
contenedor

TOMOS O LEGAIOS

Es para los casos en que el expediente esté dividido en tomos o
legajos, en tal caso llenar una ficha por cada legajo.

NUMERO DE HOJAS O FOLIOS.

Indica el nimero de hojas que contiene el expediente. Se puede llenar
conforme se van agregando los documentos, o al final cuando se/,
concluya el expediente




D

DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA
«2021, Ao de La Independencia».

z
0
3]
<
z
a
@
o]
o}
3]

<« ENERGEA -

CENTRO

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE CENTRO
VILLAHERMOSA TABASCO, MEXICO

[oe)
o
UNIDAD ADMINISTRATIVA: _ FECHA: Q
TIPO DE INVENTARIO: |
(Tramite, Concentracion, Histdnco, No. Transferencia:
Transterencia Baja) Folio de Control HOJAS
ENCARGADO DE ARCHIVO:
UBICACION FISICA DE LA SERIE: SERIES:
. Plazos oe Sk
Ciave de Nombre y Nimero de Total ce Periodo | ‘Valor Documenta! conservacién y EYSTOCE | opservaciones
No | Clasificacion Expediente Legajos | _vigencia documental | Datos
T AC Personaies

1

2

3

4

s

[

7

8

)

10

Titular de la Unidad Administrativa que transfiere

{nombre y firmay)

Subcoordinador (a) del Archivo Municipal
{nombre y firma) /

Titular de la Unidad Administrativa que transfiere

{nombre y firma)

efe del Archivo de Concentracién

{nombre y firma)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Inventario de Transferencia de Archivo de Concentracién e
Historico (FORMATO 2)

Para el llenado del formato debera utilizarse letra Arial 8 puntos en mayusculas y
minusculas.

———1
1.- Unidad administrativa: Colocar a que Direccién, Coordinacion o su equivalente 7
corresponde.

2.- Fecha: Dia en el que se hace entrega de la documentacion.

3.-Tipo de inventario: Aqui se debera colocar si es correspondiente a Tramite,
Concentracion, Histérico, Transferencia o baja.

4.- No. de Transferencia: Colocar el nimero de oficio con el que se hace entrega
en la Subcoordinacion de Archivo Municipal.

5.- Folio de Control: Se colocara 01 por ser primera vez que se hace entrega al
Archivo Municipal, en caso de ser subsecuente se ird cambiando.

6.- Hojas: La cantidad total de hojas que se reportan en todos los expedientes y |
tomos que se transfieren a la Subcoordinacién de Archivo Municipal.

7.- Encargado de Archivo: Nombre de la persona designada por la Unidad
Administrativa como responsable del Archivo de Tramite.

8.- Ubicacion Fisica de la serie: Domicilio del H. Ayuntamiento de Centro,
estanteria.

9.- Series: La serie o series documentales que se reporten.

10.- Namero: Ir colocando expediente por expediente.

11.- Clave de clasificacion: Se colocara el numero de subserie.
12.- Nombre y niimero de expediente: Se colocara el nombre del expediente y el

nimero de inventario que se coloca en la caratula de cada expediente. Ejemplo:
“CORRESPONDENCIA DE OFICIOS RECIBIDOS
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110.01.01.01-01/2016".

13.- Total de legajos: Se colocara el expediente y si dicho expediente contiene
tomos, se debera colocar la cantidad total.

14.- Periodo: Al afio que corresponda el expediente.

15.- Valor documental: Si corresponde a Administrativo, Legal, Financiero o
Técnico.

16.- Plazo de Conservacion o Vigencia Documental: Se debera colocar en AT
(Archivo de Tramite) y AC (Archivo de Concentracion), la cantidad de afios fijjados
en el Catalogo de Disposicion Documental.

17.- Registro de Datos Personales: Especificar si el expediente que se reporta
/ contiene datos o no, con un S/ o un No.

18.- Observaciones: Precisar alguna observacion que se requiera sobre el
expediente reportado o transferido.

Z 19.-Titular de la Unidad Administrativa que transfiere: Se anotara el nombre,
— cargo Yy firma del Titular de la Unidad Administrativa que transfiere.

20.-Responsable de la Elaboracion del Inventario: Se anotara el nombre
completo y firma del responsable de levantar el inventario de la documentacién a
transferir al Archivo Municipal.

21.-Coordinador(a) del Archivo General: Se anotara el nombre y la firma del
Titular del Archivo Municipal.

22.- Jefe(a) de Departamento del Archivo de Concentracion: Se ano

nombre y la firma del Jefe(a) del Departamento del Archivo de Concentracion. S
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Ficha Técnica de Valoracion Documental (colocar el afio)

1. Nombre de la seccion clave de la seccion

(Direccién general adjunta, subdireccion, departamento o equivalente).

2. Nombre de la serie clave de la serie

3. Numeros de subseries
(Solo anotar cuantos expedientes contiene esta serie).

4_Valores documentales de la serie:

/7
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta tres).

Administrativo Legal Contable Fiscal

5. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
(Marcar con X el tipo de informacion que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse uno

o los tres).

. - - . . . \‘-
Informacion reservada Informacién confidencial Informacién publica /
6. Aflos de la serie en Archivo de Tramite anos.

7. Afos de resguardo de la serie en Archivo de Concentracion afios.
8. ¢ La serie tiene valor histérico? Si No

9. El responsable de la unidad generadora de expedientes de la serie documental

(Nombre y firma)

10. El titular de la Unidad Administrativa e integrante del Grupo Interdisciplinario.

(Nombre y firma)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Ficha Técnica de Valoracion Documental (FORMATO 3)

Se debera elaborar por afo, por lo tanto, se colocara el que corresponda en cada
formato.

1.- Nombre y Clave de la Seccion: Se debera describir a que Dependencia
corresponde, colocandolo en la parte de la Seccién, asi como su respectiva clave,
tal y como aparece en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

2.- Nombre y Clave de la Serie: Se debera colocar el nombre de la Serie a que
corresponda y su respectiva clave, tal y como aparece en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

3.- Niumero de Subseries: Solo se anotara la cantidad de expedientes que
contenga esa serie documental, es decir, se sumaran todos los expedientes de
todos los temas que se deriven de la serie a la que pertenezcan dichas Subseries.

4.- Valores Documentales de la Serie: Se marcara con X el valor documental que
corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta tres).

5.- Condiciones de acceso a la informacion de la serie: Se marcara con X el tipo
de informacién que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse uno o
los tres).

6.- Afios de la serie: Se colocara la cantidad de afios que tendra en el Archivo de
Tramite de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental.

7.- Afios de resguardo de la serie: Se colocara la cantidad de afios que se deben
resguardar en el Archivo de Concentraciéon de acuerdo al Catalogo de Disposicion
Documental.

8.- Valor Histérico: Se marcara en cualquiera de las dos opciones si la informacio
cuenta o no con valor histérico.

9.- Se colocara el nombre y la firma del responsable de la Unidad generadora de la
informacion que se reporta de los expedientes de la serie documental

10.- Se colocara el nombre y la firma del Titular de la Unidad Administrativa que

reporta.
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CENTRO

- ENERGIA

[Unidad administrativa, Direccion de Asuntos Juridicos

Nombre y cargo:

Elaboré;

Responsable del Archivo de Tramite

Titular de la Unidad Administrativa

Fecha de elaboracion
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CIONAL DE CENTRO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Guia Simple de Archivo (FORMATO 3)

1.- Unidad administrativa: Refiere el nombre de la Secretaria, Subsecretaria,
Direccién General o equivalente, a la cual pertenece la unidad administrativa que
requisita el formato.

2.- Area de procedencia: Sefiala el nombre de la unidad administrativa especifica,
a la cual se encuentra adscrito el Archivo de Tramite, Concentracién o Histdrico
descrito.

3.- Nombre y cargo: Sefiala el nombre completo y cargo de la o del titular de la
unidad administrativa, a la que pertenece el Archivo de Tramite, Concentracion o
Histérico descrito.

4.- Domicilio: Cita el domicilio oficial de la unidad administrativa, a la cual se
encuentra adscrito el Archivo de Tramite, Concentracion o Histoérico descrito.

5.- Teléfono y extension: Indica el o los numeros telefénicos y la extension, en
caso de existir, de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite,
Concentracién o Histérico descrito.

6.- Correo electronico: Refiere el correo electronico institucional de la unidad
administrativa, a la cual pertenece el Archivo de Tramite, Concentracién o Historico

descrito.

7.- Fondo: Senala el nombre y cédigo del fondo documental, conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u organismo auxiliar.

8.- Subfondo: Indica el codigo y el nombre (en caso de existir) del su do
documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
dependencia u organismo auxiliar.

9.- Seccion: Refiere el codigo y el nombre de la seccién documental, conforme al
Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la dependencia u organismo
auxiliar.

10.- Serie: Senala el codigo y el nombre de la serie documental conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u organismo auxiliar.

11.- Descripcion de la serie: Indica el contenido de la serie documental de una
manera breve.
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12.- Total de expedientes: Sefiala la cantidad total de expedientes que integran la
serie documental.

13.- Total de documentos: Cita la cantidad total de documentos que integran la
serie documental.

14.- Periodo: Refiere el periodo (en afos extremos) que comprende la serie
documental.

15.- Ubicacion fisica: Sefala el lugar fisico en el que se encuentran depositados
los expedientes que integran la serie documental y el mobiliario utilizado para ello.

16.- Elaboro: Refiere el nombre completo de la o del responsable del Archivo de
Tramite, Concentracion o Historico descrito que realizo el llenado del formato de la
Guia.

17.- Aprobo: Sefala el nombre completo y cargo de la o del titular de la unidad
administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite, Concentracion o Historico
descrito.

18.- Fecha de elaboracion: Indica la fecha en que fue requisitado el formato.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
aprobacién por el Grupo Interdisciplinario del H. Ayuntamiento del Municipio de
Centro, Tabasco.

Segundo.- Se derogan todas las disposiciones municipales administrativas que se
opongan a los presentes Lineamientos.

Tercero.- Notifiquese a las Dependencias y Organos Desconcentrados para el
debido cumplimiento de los presentes Lineamientos.

.—-/

£
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Subcoordifgdor de Archivo Municipal
: Secretario
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Eﬁes\lis Enrique Martinez Beulo
Coordinador de Modernizacion e Innovacion
Vocal

Villahermosa, Tabasco; a 06 de septiembre de 2021
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