H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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PRESENTACION

El Archivo General Municipal tiene como finalidad garantizar la adecuada gestion y administracién de los
documentos de archivo producidos por las diferentes unidades administrativas del H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro, Tabasco, en el ejercicio de sus funciones y atribuciones; con la finalidad de
coadyuvar en la transparencia y rendicién de cuentas del Gobierno Municipal. La coordinacion, a través
de sus areas operativas, se asegura de cumplir con el ciclo vital de toda la documentacion recibida,

generada y turnada en sus diferentes fases: activa, semiactiva e historica.

La coordinacion del Archivo General Municipal ha elaborado el Programa Institucional de Capacitacion
Archivistica 2023, con la finalidad de que los responsables de las areas productoras de la documentacién
de las diferentes unidades administrativas adquieran las habilidades necesarias para ejecutar
correctamente los procedimientos técnicos archivisticos que permitan garantizar la gobernanza y la
rendicion de cuentas, asi como consolidar el Sistema Institucional de Archivos de este Gobierno Municipal;
en cumplimiento de lo establecido en los articulos 28, fracciones VI y VI, y 30 de la Ley General de
Archivos, los articulos 20, 24, 27 fracciones VI, VIl 'y VIIl, 28 y 29 de la Ley de Archivos para el estado
de Tabasco, y los articulos 8, fracciones VI y VII, 11, 13, fraccion V, 15 y 17 de los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacion de los Documentos de Archivo del H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro, Tabasco.

Como parte de las actividades consideradas en este Programa Institucional de Capacitacién Archivistica,
se ha preparado el presente material que servira de apoyo en el proceso de formacion de las y los
servidores publicos de los archivos de tramite del Gobierno de Centro involucrados en la ejecucién de los
procedimientos técnicos senalados en las referidas leyes y normativa. Asi, se abordaran temas como:
Unidad de Correspondencia y Control de Gestién Documental; Desincorporacién de Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI) y de Apoyo Informativo (DAI); Procedimientos Técnicos
del Archivo de Tramite; Cosido de Expedientes; Transferencia Primaria y Guia de Archivo Documental.
Temas que seran abordados con una metodologia orientada al desarrollo de las habilidades necesarias
para el adecuado cumplimiento de sus responsabilidades. Desde la coordinacion del Archivo General
Municipal estamos convencidos de que la capacitacion constante y la profesionalizacion son la clave para

consolidar la calidad del Sistema Institucional de Archivos de Centro.
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MODULO 1. UNIDAD DE CORRESPONDENCIA Y CONTROL DE GESTION
DOCUMENTAL.

Terminologia Basica:

CORRESPONDENCIA: Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que fluyen de un destino a otro.

DOCUMENTO: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una actividad o funcién por
dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrando en cualquier tipo de soporte
(papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, etc.).

UNIDA DE CORRESPONDENCIA: Area encargada de brindar los servicios centralizados de recepcién y despacho de
la correspondencia oficial dentro de las dependencias o entidades, conocidas genéricamente como oficialia de partes o
ventanilla Unica.

Conocimientos Generales:

El objetivo de la unidad de correspondencia es proporcionar en tiempo y forma los servicios de
envio, entrega y recepcion de correspondencia y paqueteria oficial, interna o externa, a todas las
unidades administrativas de la dependencia y entidad, respetando el principio de privacidad y
confidencialidad.

La Ley General de Archivos (LGA) en su articulo 21, fraccion |l inciso “a”, y la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco (LAET) en el articulo 20, fraccién Il, inciso “a”, mencionan que, dentro del Sistema
Institucional de Archivos, la unidad de correspondencia es parte de las areas operativas.

Mas adelante en los articulos 29 de la LGA y 28 de la LAET, se hace mencién de que “las areas de
correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite™.

En el H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco, se utilizan, en su quehacer cotidiano, diferentes medios de
comunicacién escrita que sirven para transmitir instrucciones, disposiciones, procedimientos,
recomendaciones, informes, avisos, acuerdos, normas o reglas, entre otros aspectos.

Por lo anterior, para la produccion de cada uno de los documentos deben atenderse especificaciones
técnicas con la finalidad de comunicar de manera eficiente y eficaz los mensajes y primordialmente porque
estos documentos van a integrar los expedientes que se conservaran en los archivos de las unidades
administrativas, una vez concluida su etapa de gestion.

La produccion de documentos, aun cuando no constituye un proceso rigurosamente archivistico que
corresponda de manera directa y exclusiva a las y los archivistas, se encuentra fuertemente unida a la
integracion de la informacion archivistica, cuyo tratamiento requiere una apropiada organizacion y manejo
interdependiente.
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La “produccion documental” es el conjunto de actividades y disposiciones generales que permiten generar
documentos en Optimas condiciones y en cumplimiento de las funciones de cada unidad administrativa
del H. Ayuntamiento de Centro.

Casi todos los documentos que se gestionan en una unidad administrativa formaran parte de un
expediente. “Casi” porqué en la gestion administrativa de las entidades publicas existen ademas de los
“documentos de archivo” los llamados “documentos de comprobacion administrativa inmediata (DCAI) y
documentos de apoyo informativo (DAI)", los cuales son Utiles, pero requieren de un tratamiento distinto
debido a sus caracteristicas.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Documentos que sin importar su forma o
medio han sido creados, recibidos, manejados
y usados por un individuo u organizacién en
cumplimiento de las obligaciones legales y en
el ejercicio de su actividad.

Se generan dentro del proceso natural de una
actividad y surgen como producto o reflejo de
las tareas de su 6rgano productor, es decir, no
son ajenos a él.

Constituyen el Unico testimonio y garantia
documental del acto administrativo; por tanto,
se trata de documentacion unica.

Estan estructurados en conjuntos organizados
que se interrelacionan.

Tienen un caracter seriado, ya que se
producen uno a uno y al paso del tiempo
constituyen series (documentos sobre un
asunto o tema). Son estaticos. Esto quiere
decir que son definitivos y no pueden ser
cambiados o corregidos.

La informacion que contienen es Unica, es
decir, no existen documentos iguales.

Pueden existir expedientes con tramites
similares, pero siempre diferenciados por la
persona fisica o juridico-colectiva de quien se
trate el asunto o por el tema y la época de este.

DCAIY DAI
Los documentos de  comprobacion
administrativa  inmediata, son aquellos
producidos de forma sistematica, que
contienen informacion variable y que no son
fundamentales para la gestion institucional, por
lo que deberan eliminarse para evitar su
acumulacion de conformidad con el
procedimiento establecido para ello.
Los DCAI deben ser identificados y registrados
en un listado general que detalle los tipos
documentales, asi como su vigencia.
La vigencia de los documentos de
comprobacion administrativa inmediata no
excedera de un ano y no deberan transferirse
al archivo de concentracion; sin embargo, su
conservacion en el archivo de tramite estara
sujeta a la utilidad, criterio y normativa aplicable
en cada unidad administrativa.
Los documentos de apoyo informativo son
constituidos por ejemplares de origen y
caracteristicas diversas, cuya utilidad en las
unidades administrativas reside en la
informacion que contienen para apoyo de las
tareas asignadas.
Generalmente son ejemplares multiples que
proporcionan informacion; no son originales:
se trata de ediciones, reprografias o
acumulacion de copias y fotocopias que sirven
de control.
Por lo general no se consideran patrimonio
documental, se destruyen y solo se conservan
aquellos que tengan un valor informativo.
No se transfieren al archivo de concentracion.
Carecen de conceptos tales como vigencia o
valores administrativos.
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Existen 3 pasos para llevar el control de correspondencia de entrada: a) Revisidn, 2) Recepcion y 3)

Registro.

A continuacion, presentamos las actividades que deben ir acompanadas en la recepcion de documentos
por parte de la unidad de correspondencia:

El control de

la documentacion

recibida por la

Dependencia desde
el momento de

su ingreso.

REGISTRAR

La entrega inmediata
y oportuna de los
documentos recibidos
a la Dependencia
que se encargara
de su tramite.

CONTROLAR

La organizacion
sistematica de
los documentos.

Las funciones y atribuciones que tiene el personal encargado de la unidad de correspondencia se detallan

en los pasos siguientes:

1. Verificar que los asuntos
contenidos en la correspondencia
competan a su institucién o a sus
areas internas.

2. Que se dirija a funcionarios que
laboran en la institucion.

3. Que esté firmada y que la fecha
de recepcion sea la actual.

4. Que, si se sefala la remision de
anexos, estos acompafien a las
piezas de correspondencia
recibidas.

5. Verificar la caracteristica de los
asuntos como urgentes u
ordinarios.

1. Sello;

2. Fecha;

3. Hora de recepcién;

4. Nombre y firma del servidor
publico habilitado para recibir;

5. Numero de fojas que integran el
documento;

6. Descripcién de las copias, fotos,
discos u otros elementos analogos
que se anexen al escrito u oficio
principal, o en su caso, la leyenda
“sin anexos”.

1. Realizar el registro en un formato
de control oficial y estandarizado o
en un sistema automatizado (SA),
en la que se asienten los datos
basicos de identificacion de las
piezas recibidas (contexto 'y
contenido de los documentos).

v" Folios consecutivos;

v Fecha y hora de recepcion
(del documento de
entrada).

Destinatario;
Remitente;

Tipo de documento;
Numero de documento;
Descripcion  breve
asunto;

Observaciones;
Anexos.

ANANENENEN

del

AN

Llevados a la practica los procedimientos relacionados con el control de la correspondencia de entrada,
en tramite y de salida, y que se haya conjuntado la totalidad de los documentos asociados a los asuntos
de que tratan, existira el contexto para llevar a cabo su organizacién, que comprendera la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion, con lo que estara vinculando cada documento a los procesos de la gestion
documental, es decir, que las piezas individuales de la correspondencia se estaran transformando en
categorias de agrupamiento con las que se relacionan los documentos: expediente, serie, fondo.
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Villahermosa, Tabasco a 19 de abril de 2023, ————

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Namero de oficio No. OFICIO: DA/EAT/1776/2023.

Descripcion del asunto

Sello de recibido s

Copias de conocimiento

Atentamente.
> i f AL A r
! A CHIVO GENERAL | _ft
MUNICIPAL ,_.»Hfﬁ"jfz:‘r"mhm

ASUNTO: Solicitud de ejecucion de Transferencia Primaria
al Archivo de Concentracion del Archive General Municipal

<

DR. Gualberto Ivan Luna Jiménez

Coordinador del Archivo General Municipal del 2 Datos de destinata rio

H. Ayuntamiento de Centro
PRESENTE

Estimado coordinador, con base en lo establecido en los articulos 28, fraceion IX y 31, fraccidn I, de la
Ley Generol de Archivos; 27, fraccion IX y 30, fraccion |1, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabosco,
asi como 8, fraccidn IX y 18, fraccién Il de los L ? les pora la O izacién y
Conservacién de los Documentos de Archivo del H. Ayuntamiento Constitucional de Centro, Tabasco,

v

Lugar y fecha

solicito a usted ejecutar la Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion, de este

I, de los i S B! dos por la Subdireccién de Recursos Humanos que han cumplido
con sus plazos de conservacién en el Archivo de Tramite correspondiente, de acuerdo con el Catdlogo
de Disposicion Documental vigente en este H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco; designando para esto
al personal de su dinacién que serd ble de recibir la remesa de expedientes, asi como la)
definicidn de la fecha y hora para llevar a cabo la transferencia de los expedientes relacionados en ¢l
inventario adjunto a este oficio (FA-004), debidamente autorizado,

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Cp Ma Yolanda Overa Manrta. ~ Prauidenta Muricioal de Conmro, Tsbawcs. - Para 16 Sepenicr Conocmments
s Matone Comoy Moval ~ Subainectany de Racunon Wewarce
e

Cuerpo del documento

Elementos que contiene un documento (oficio).
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MODULO 2. DESINCORPORACION DE DCAI Y DAL

Terminologia Basica:

CADIDO: Son las siglas del Catalogo de Disposicion Documental, que es el registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

DAI: Documentos de Apoyo Informativo.
DCAI: Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.

DESINCORPORACION: Es el proceso mediante el cual se identifican los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo y se separan para relacionarlos en el listado simple y
proceder a su eliminacion.

LISTADO SIMPLE: Conocido como Anexo — Formato 1, es un listado en el que se relacionan todos los documentos
de comprobacién administrativa inmediata, asignandole la tipologia documental que se encuentra identificada en el
Catélogo de Disposicién Documental.

Conocimientos Generales:

Los documentos de comprobacion administrativa inmediata, mejor conocidos como DCAI, “son
aquellos producidos de forma sistematica, que contienen informacién variable y que no son fundamentales
para la gestion institucional”, que ademas sirven para llevar a cabo conocimiento de actos o procesos que
no corresponden a la actividad sustancia de la unidad administrativa y, posteriormente, deberan
“eliminarse para evitar su acumulacion de conformidad con el proceso establecido para ello”.

A este proceso se le conoce como desincorporacion, el cual esta referenciado por una serie de acciones
que llevan a cabo, tanto el area productora y el Responsable Archivo de Tramite en coordinacion con el
Archivo General Municipal, como la revision e identificacion de la documentacion conforme a la tipologia
senalada en el articulo 53 de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los
Documentos de Archivo ael H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco, asi como la elaboracion de un listado
simple, el Acta de Constancia de Hechos y la firma por parte de los involucrados, teniendo 10 dias habiles
para realizar la donacion o su destruccion.

La correcta desincorporacion de los DCAI y los DA evita la explosion documental dentro de cada unidad
administrativa, optimizando el espacio para los expedientes de archivo.

De acuerdo al articulo 52 de los Lineamientos, los DCAIl y DAI deben ser identificados para después
requisitarlos en un listado simple, llenar el acta de constancia de hechos para posteriormente decidir su

destino final, eliminacién o donacién como lo estipula el articulo 15 de la LGA y LAET.

A continuacion, se detalla de manera grafica el procedimiento a seguir en la desincorporacion de los
documentos de comprobacion administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo:
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IDENTIFICACION DE

LA DOCUMENTACION

DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA
INMEDIATA (DCAI)

EL TITULAR DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
CONVOCA A LA
CONTRALORIA
MUNICIPAL

SE REALIZA LA
REVISION POR PARTE
DEL REPRESENTANTE
DE LA CONTRALORIA

2021-2024

ELABORACION DEL
LISTADO SIMPLE

EL RAT CONVOCA AL
COORDINADOR DEL
ARCHIVO GENERAL
MUNICIPAL

SE FIRMA EL LISTADO
SIMPLE Y EL ACTA DE
CONSTANCIA DE
HECHOS EN TRES
TANTOS

CENTRO 2 AGM

HONESTIDAD Y RESULTADOS

Archivo General Municipal

SE ENVIA A REVISION
EL LISTADO PARA
PROCEDER A LA
ELABORACION DEL
ACTA

EL RAT CONVOCA AL
TITULAR DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SE ACUERDA EL
TRASLADO PARA
DONACION O
ELIMINACION

SE DA ELVISTO
BUENO POR PARTE
DE LA CONTRALORIA

SE ENVIA OFICIO AL
RAT PARA QUE
EJECUTE EL
PROCEDIMIENTO

SE TOMAN LAS
EVIDENCIAS
FOTOGRAFICAS Y SE
ANEXAN AL LISTADO
Y AL ACTA

REQUISITADOS

SE ENTREGA UN TANTO A CONTRALORIA, AL ARCHIVO
GENERAL MUNICIPAL ¥ A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

El articulo 53 de los Lineamientos antes mencionados presenta una tipologia documental de DCAI:

+ Acuses copias simples, cuando no forman parte de algdn + Documentos de proposiciones desechadas durante de
expediente (el origen se encuentra en su expedients) licitacién puablica o invitacién a cuando menos tres personas
+ Acuses de comprobacién de vidticos y copias de facturas. Documentos sin firma
* Acuses de copias certificadas Ejemplares de normatividad abrogada
* Acuses de documentos para justificacién de incidencias de Ed'c't'ic'%”es icitud o 5 acad
los servidoras plblicos y de incidencias en instalaciones ormario 62 Solcitud 6 Inscripeion & academias
) Formato de abono a cuenta
municipales

. . * Fotocopias de libros, revistas o documentos
* Acuses de entrega y recepcién de resoluciones Hoja de control de préstamo de expedientes
* Acuses de notas informativas

Informacion de conocimiento o interés gue se obtenga de
* Acuses de tumos internet
= Acuses de votos particulares y opiniones * Informes elaborados por otras instituciones invitaciones
+ Borradores de documentos de trabajo para estructurar un * Lista de registro de visitas y de asistencia a eventos
documento final (cuando no formen parte de algdn expediente)
*+ Circulares recibidas (son copias) Medios de notificacion (estrados) .
- o Memorandums  (cuando no  formen parte de  algdn
* Comprobantes de servicio de mensajeria expediente)
' Con‘_trdes de correspondencia de entrada y Salld% Registro de correspondencia de entrada (recepcién) y salida
* Copias de comprobante de pago de agua, energfa eléctrica, y (envio)
teléfono o intermet Registro de visitantes y usuarios (bitdcora)
+ Copia de conocimiento (cuando no son parte de un Requisiciones de papeleria y demés equipos
expediente de érea y/0 sus Funciones) Solicitud de préstamo de veniculo
+ Copias de documentos pudblicos probaterios utilizados para / Solicitudes  y formatos de autorizacidn de uso de
distintos trémites y que no forman parte sustancial de los instalaciones deportivas y de carreras afiéticas
Tarjetas informativa Scuando no formen parte de un
expedientes (INE, CURF, acta de nacimiento, etc.) expediente)
* Copias de expedlerj‘re de personal (sin actualizar) y de Tripticos, dipticos, folletos revistas o  propaganda
personal dado de baja institucional.
* Copias e Impresiones de leyes, reglamentos, manuales, Vales de fotocopias
lineamientos, etc Valzs de préstamo de expedientes

T T T
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RESPONSABLE ARCHIVO TRAMITE
DOMICILIO UNIDAD ADMINISTRATIVA
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CARGO

| La presents relaci

El Listado Simple o Anexo: Formato — 1, es una lista de documentos de comprobacion administrativa inmediata en la que se
detalla la descripcion tipologica documental, el periodo que se registra, si los documentos son originales o copias, la totalidad
de hojas que se relacionan y las cajas donde se encuentran depositadas.
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MODULO 3. PROCEDIMIENTOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE TRAMITE.

Terminologia Basica:

ARCHIVO: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

ARCHIVO DE TRAMITE: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para €l ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

DISPOSICION DOCUMENTAL: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentraciéon cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales.

EXPEDIENTE: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL : Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer
el contexto y valoracion de la serie documental.

FONDO: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica con el nombre
de este Ultimo.

INVENTARIOS DOCUMENTALES: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para baja documental (inventario de baja documental).

PLAZO DE CONSERVACION: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y concentracion,
que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

SECCION: A cada una de las divisiones del fondo documental basadas en las atribuciones de cada sujeto obligado de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

SERIE: A la divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en €l desarrollo de una
misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

VIGENCIA DOCUMENTAL: Al 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.

Conocimientos Generales:

Es el lugar en el que se mantiene debidamente organizada la documentacion generada por cada
unidad administrativa de una entidad publica y al mismo tiempo es consultada por éstas. Es la unidad
responsable de la organizacion, resguardo y control de la documentacion, por lo que se constituye en la
principal fuente de informacion a partir de la cual se toman las decisiones para la resolucion y el despacho
de los asuntos encomendados a las entidades publicas.
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El articulo 30 de la LGA y 29 de la LAET, hace mencién de las funciones que tienen el Archivo de

Tramite:

FUNCIONES

— e

1 Integrar y organizar los expedientes que
una unidad administrativa produzca, use
y reciba.

2 Asegurar la localizacién y consulta de
los expedientes mediante la elaboracion
de los inventarios documentales.

3 Resguardar los Archivos y la informacion
que haya sido clasificada de acuerdo con
la legislacion en materia de transparencia
y acceso a la informacion publica, en
tanto conserve tal caracter.

™

— S

FUNCIONES

4 Colaborar con el Area Coordinadora de
Archivos en la elaboracién de los
Instrumentos de Control Archivistico
previstos enla LGAy LAET ,y sus
disposiciones reglamentarias.

5 Trabajar de acuerdo con los criterios
especificos y recomendaciones
dictados por el Conseé'o Nacional de
Archjvos, el Consejo Estatal de Archivos
y el Area Coordinadora de Archivos.

6 Realizar las Transferencias Primarias al
Archivo de Concentracion correspondientes.

O e,

O o,

El Archivo de Tramite tiene la responsabilidad de realizar procesos y actividades destinados a la correcta
administracion de los documentos que se producen y reciben, y que se encuentran en circulacion
constante en las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco.

El articulo 13 de la LGA 'y 13 de la LAET hace referencia a la estructura o niveles que se encuentran
plasmados en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA):

Niveles superiores

— — — "
l I Expediente l Expediente g
=
Q
e
=
4]
% é % =
Q
=
Unidad Unidad Unidad E
documental di tal d tal
simple simple simple
Y —— T

Apertura de expedientes: El expediente es considerado la piedra angular de la actuacion administrativa y
se puede definir como el “conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y
fundamentos a la resolucién administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarlas”. A
continuacion, enumeramos los pasos que deben seguirse para asegurar una buena administracion en la

apertura de los expedientes:

i

v

/illa.

"i

El revolucionario del pueblo.”
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Abrir el expediente con el primer documento de archivo, recibido o generado;

Verificar que el asunto no tenga antecedentes en otro expediente. En caso de identificar que el o los documentos
recibidos forman parte de un asunto documentado en un expediente ya existente se integraran en ese;

Seguir un orden cronolégico;

La fecha de apertura del expediente debera coincidir con la fecha del primer documento o de su recepcién;
Verificar que los documentos tengan relacion entre si por el asunto, actividad o tramite y tipo documental;

Verificar que las copias de los oficios cuenten con el nimero de oficio, fecha y firma autégrafa,

Verificar que los documentos de archivo cuenten con los anexos o documentos técnicos que se mencionan en el
contenido de los mismos:

Cuidar que los documentos sean conservados en las mejores condiciones posibles, permitiendo su utilizacion
cotidiana, pero salvaguardando su integridad;

9. Guardar el o los documentos en un félder o carpeta, el cual debe incluir una caratula, lomo o ceja

10. Conservar los documentos dentro de carpetas apropiadas al tipo, tamafio y volumen de la documentacién.

Nogkrw N

@

Los valore documentales durante esta etapa del ciclo vital son: a) Administrativo, b) Legal y c)
Fiscal/Contable.

Ordenacion de los documentos al interior del expediente: La ordenacion se aplica en diferentes niveles;
particularmente, en lo que se refiere a los documentos que conforman un expediente, se deben ordenar
al interior del mismo “de manera l6gica y cronoldgica”.

Caratula de expediente: La “caratula de expediente” es la primera accién de descripcion que se realiza
en el Archivo de Tramite y constituye un insumo necesario para la formulacion del “Inventario de archivo

de tramite”, asi como de la “Guia de Archivo Documental”.

Inventario:

* Inventariar es una actividad precisa y delimitada dentro de la labor general de descripcién
que no se puede mezclar, ni confundir o identificar con otras tareas anteriores o posteriores.

* El “inventario” es un instrumento archivistico que describe |a relacion sistematicay »
detallada de las unidades documentales existentes en los archivos, siguiendo la organizacion
de las series documentales.

* De acuerdo con la normatividad vigente en México y en el Estado de México, las entidades
publicas estan obligadas a elaborar “inventarios” de los expedientes que se integren
con los documentos producidos en el ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure
el control de los documentos en las diferentes fases de su ciclo vital.

* El inventario como instrumento de descripcion debe registrar tres tipos de datos:
= Los referidos a la localizacion de la serie.
= Los que identifican y caracterizan dicha serie.
= Los que la vinculan a su origen.

+* Ademas, su elaboracion precisa de tres caracteristicas minimas indispensables:
= Se realiza de forma estructural tomando en cuenta la estructura de fondo, seccién y serie.
= Para la localizacion debe contemplar la cantidad de expedientes y de documentos.
= Las fechas extremas, sintesis de asuntos de los expedientes y observaciones generales.

A continuacién, se insertan los modelos de formatos FA-002 y FA-003, correspondientes a la Caratula
de expediente y al Inventario de Archivo de Tramite, respectivamente:
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CARATULA DE EXPEDIENTE
IDENTIFICACION
SUIETO OBLIGADC: H. Ayuntamienio de Caniro, Tabasco
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA GENERADORA:
FOMNDO: HACT
SECCION:
SERIE DOCUMENTAL -
SUBSERIE (51 APLICA):
OODIGO DE CLASIFIGADION: =17 0001/ | 2022
RO BTN 5 AEERE N AR MM B ARy
NUM. DE LEGAID O TOMO:
FOIAS TOTALES: FOLID INKCIAL - FOLIO FINAL-
ASUNTO:
FECHA DE APERTURA: FECHA DE CIERRE:

SOPORTE DOCUMENTAL - PAPEL/FISICO{ ) DIGITAL{ } BELECTROMICO ([ )

VAL ORES DOCUMENTALES
ADMINISTRATIVO:- ___ LEGAL- FISCAL O CONTABLE-
PLAZOS DE CONSERVACION [ANDS)
ARCHIVO DE TRAMITE: ARCHIVO DE CONCENTRACION:
TOTAL:
CLASIFICACION DE LA INFORMACION RESERVADA YO CONFIDENCIAL
RESERVADA L ) ARDS CONFIDENCLAL L ) ARDS
FECHA DE CLASIFIC-ACION: FLDAMENTD LEGAL -
AMPLACION DEL PERIODD DE RESERVA- DBESERVACIOMES:

ROBRICA DEL TITALAR DE LA UNIDAD ADMIMESTRATIVA
HIE O ASIFICA-

FECHA EM LA OUE SE BECTOA LA
DESCLASIFICACIOE

ROBRICA DEL TIMALAR DE LA UKIDAD ADMIMESTRATIVA
O IE DESCLASIFICA-

La caratula de identificacion de los expedientes corresponde al formato FA-002 de la pagina 61 de los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacion de los Documentos de Archivo del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco.
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El préstamo de expedientes: Tanto en el Archivo de Tramite como en el de Concentracion, los
responsables deben facilitar el acceso a la documentacion que resguardan a su respectiva unidad
administrativa y que justifiquen la necesidad de consultar expedientes de alguna de las areas productoras.
El funcionario interesado tendra que llenar un vale de préstamo y consulta. El funcionario interesado
tendra que llenar un vale de préstamo, apoyado en el inventario correspondiente, la cual tendra una
temporalidad de 30 dias habiles, a cuyo término del plazo podra hacer la renovacion del mismo en caso
de seguir consultando el expediente.

A continuacion, se presenta el vale de préstamo de expedientes en uso del Archivo de Concentracién del
H. Ayuntamiento de Centro:

!ﬂR{H—I‘."D GEMNERAL MUNICIPAL DE CENTRO, TABASCO
FORMATO DE VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

ARCHIVO DE CONCENTRACION
Tipo de préstamo: | Intemo| | Bdemo] 2 | [Fecha:] 2 gz/ [ v/ [ &
Datos del solicitante
‘Nombre completo: |4
Cargo: | 5 [ No. de empleado: | &
Area de| 7
toorinoid
Ubicacion fisica: | 2
Telsfono: | 0 [ Email: | 10
Datos del expedients (por ol respansable de préstame del Archive de Concentracin)
Unidad admintstrativa: | 11
Mo. de mventano: [ 12 [ Clave topograhca: | 13
Nombre del expediente: |14
LegapiTomo: | 15 Mo. de foloa: [ 18
Fecha de présiamo: | 17 g/ | ==/ | s’ | Fecha de| 18 g | = (58
P
Promoga: [ 1955 | = ] XY

Condicidn fsica de préstamo: 20
Registro de anomaliaa: |2|

Proct Dovolies
[ r— Focbes oo [
o0 23 D4 25

S s ez e e an s S capluis § R 51 fasen VoW itne Sewl Sacvm Pk s e dhtmﬂjfmnzur-‘“twmq,_ﬁ'

EEE B ace e e o e S i o o FareErms S B A S A A 2 et o o T x e

il ey o I Eems emue A a-nm—ﬁu:mmuﬂmurmﬂmu_;-xxa ettt o
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MODULO 4. COSIDO DE EXPEDIENTES.

Terminologia Basica:

CARATULA: es la portada que contiene los datos precisos para identificar un expediente.

DEPURAR: consiste en el retiro de documentos de comprobacion administrativa inmediata y documentos de apoyo
informativo, o sea, toda documentacioén que no sea parte fundamental de los expedientes.

ESCANEAR: es el procedimiento que consiste en pasar un documento a través de un escéner para convertirlo en un
conjunto de datos procesables por una computadora o un sistema informatico.

EXPURGO: consiste en la eliminacién de todo objeto metalico o no, que pueda dafar la integridad de los documentos
como clips, grapas, mariposas, broches, etc.

FOLIAR: consiste en enumerar de forma continua y en orden todas las fojas de la unidad documental, permitiendo su
identificacion, y su correlacion con la reproduccién digital.

Conocimientos Generales:

Para llevar a cabo el procedimiento del cosido de expedientes marcado en los articulos 40 al 43
de los Lineamientos, hay que verificar que los siguientes pasos hayan sido ejecutados de la manera
correcta, tomando en cuenta el cuadro que a continuacion se marca:

INTEGRACION DE EXPEDIENTES EXPURGO Y DEPURADO FOLIACION ESCANEO
»

1. Integrar adecuadamente los expedientes, respetando las pautas asignadas en los articulos 28 al
30 de los citados Lineamientos.

2. Los articulos 31 y 32, hacen mencion del expurgo y depurado que deben realizarse una vez que
los expedientes hayan terminado sus plazos de conservacion el Archivo de Tramite y deban ser
transferidos al Archivo de Concentracion.

3. Delamisma manera, la foliacion debera realizarse en la parte superior derecha de los documentos,
respetando su orden original y cronoldgico, utilizando foliadora o lapiz HB no. 2, correspondiente
a los articulos 33, 34 y 35.

4. Y, por ultimo, el escaneo de todo el expediente por medio de un escaner en el cual se replicara
el expediente para su manejo digital, de conformidad con el articulo 40.
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TECNICA DE COSIDO DE EXPEDIENTES A DOS ORIFICIOS

Materiales:

hilo de algoddn o nylon no. 5;
aguja capotera;

folder tamano carta;

una regla

perforadora de 2 orificios.

AN N NI NN

Paso 1: Realizar los orificios con la perforadora a los documentos y al folder.

1) 2)

Paso 2: Pasar por los agujeros de abajo hacia arriba con un utensilio para coser y el hilo de algodon.
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Paso 3: Voltear el expediente, hacer un mono y rematar con un nudo.

TECNICA DE COSIDO DE EXPEDIENTES A TRES ORIFICIOS

Materiales:

hilo de algodén o nylon no. 5;
aguja capotera;

folder tamano oficio;

una regla

perforadora de 3 orificios.

D NI NI
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Paso 1: Hacer orificios con la perforadora a los documentos y al folder, midiendo 2.5 cm en la parte
superior e inferior, para posteriormente, medir y senalar la mitad entre estos dos puntos donde se abrira

un tercer orificio.
- 2)
3) -

Paso 2: Tener listo el hilo de algoddn con su respectivo utensilio para coser.

4)

Paso 3: Insertar el hilo por debajo del orificio central, subir al orificio superior e insertar por enfrente hacia
atras, para después dirigir la aguja con el hilo hasta el orificio inferior, insertandolo hasta adelante.
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5) 6)
Paso 4: Pasar el hilo por enfrente hasta insertarlo nuevamente en el orificio central, cuya accion se hara

de manera repetitiva considerando el grosor del expediente.
NB: Debe recordarse que el expediente no debe superar los 5 cm de grosor para evitar desprendimiento de la documentacion.

7)

Paso 5: Con el expediente bocabajo extraer de abajo hacia arriba desde el orificio central el hilo con ayuda
de la aguja para coser.

8)
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Paso 6: Pasar los hilos exteriores por el centro del hilo que baja de los puntos superior e inferior del
folder, de tal manera que pueda abrazar el hilo que cruza por en medio.

9)

Paso 7: Tomar los dos extremos del hilo y hacer doble nudo.

11)

10)

Como nota complementaria a este modulo, se debe recordar que nuestros Lineamientos son claros al
momento de que el expediente se ha cerrado y debe costurarse; si el grosor del mismo supera los 5 cm,
éstos deben separarse y constituirse en legajos, asi tendremos los que sean necesarios, pero que en si

mismos conforman parte de un solo expediente.
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MODULO 5. TRANSFERENCIA PRIMARIA.

Terminologia Basica:

ARCHIVO DE CONCETRACION: Al integrado por documentos transferidos desde las reas o unidades productoras,
cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental.

TRANSFERENCIA: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico.

Conocimientos Generales:

Cuando los expedientes han concluido con su periodo de conservacion en el Archivo de Tramite,
por lo que es necesario cerrar esta etapa del ciclo vital, es decir, es el momento de llevar a cabo su
transferencia a otra instancia archivistica.

Es importante recalcar que el articulo 30, fraccion V, de la LGA y el articulo 29, fraccion V, de la LAET,
precisan dentro de las funciones del Archivo de Tramite, esta “Realizar las transferencias primarias al
archivo de concentracion”, esto, después de haber trabajado con los criterios aplicables por parte del area
coordinadora de archivos.

Conforme a la LGA y LAET, la transferencia primaria es el “traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién [...]" y, en la
normatividad del H. Ayuntamiento de Centro, se concibe como el “procedimiento archivistico a través del
cual y conforme al ciclo de vida de los documentos, los expedientes son trasladados del archivo de tramite
al de concentracion [...]".

Para realizar el procedimiento, se deben tener en cuenta los plazos de conservacion marcados en el

Catalogo de Disposicién Documental y los Inventarios Generales, ya que son los instrumentos necesarios
para este proceso.

Elaboracién

Preparacién

Préstamo
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Ademas, de acuerdo con el articulado 31, fraccion Il, de la LGA y 30, fraccion Il de la LAET, el Archivo
de Concentracion esta facultado para “Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo
y consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que resguarda...”.

Para llevar a cabo un adecuado procedimiento previo a la transferencia primaria, es importante recordar
los siguientes pasos que son necesarios para la entrega de las remesas:

INTEGRACION DE EXPEDIENTES EXPURGO Y DEPURADO FOLIACION ESCANEO

1. Infegracion de los expedientes. como se ha visto en el Moadulo 3: Procedimientos técnicos del
Archivo de Tramite, recordando que éstos se conforman por un asunto, actividad o tramite.

2. Expurgo y depuracion:. retirando todo objeto metalico que deteriore la documentacion y otros
documentos que no formen parte sustancial de los expedientes, considerados como
documentacion de comprobacién administrativa inmediata, considerados en el Moaulo 2:
Desincorporacion de DCAl y DAI.

3. Caratulas y foliado. cada expediente debe tener al frente su caratula de identificacion y las hojas
debidamente foliadas, ya sea con foliadora o si tienen valores histéricos (ya sefalados en el
Catélogo de Disposicion Documental), deberan ir numerados con lapiz.

4. Escaneo. antes del cosido de los expedientes, que se ha visto en el Moaulo 4. Cosido de
expedientes, es necesario escanear todos los expedientes, colocando como nombre de cada uno
de ellos, el cddigo de clasificacion archivistica que tiene la caratula de identificacién, seran
separados por la seccion, serie y subserie correspondiente y resguardados en un CD-R, el cual
también se entregara en el momento de la transferencia de las remesas en fisico.

Aunado a lo anterior, dentro de las normativas contenidas en los Lineamientos, especialmente en el
articulo 74, se debe observar el llenado de una cédula de identificacion de las cajas que contengan los
expedientes relativos a la series y subseries aplicables a las facultades y atribuciones de la unidad
administrativa, con la finalidad de mantener un adecuado orden en el momento de la transferencia y
colocacién en los anaqueles del Archivo de Concentracion; de esta manera se gir6 la circular
AGM/0009/2023 que contiene dicho formato que debe ser llenado y colocado a un costado de las cajas.

De igual manera, a través del Grupo Interdisciplinario en materia de archivo se aprob6 la Agenda para
Transferencias Primarias, las cuales Unicamente se recibiran durante los meses de junio y octubre de
cada afo, dandose a conocer por medio de la circular AGM/0011/2028.
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GEDULA DE IDENTIFICACION

H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco

Unidad Adminisirativa

Area produciora
Seccion
No. Caja

Peso
No. Exp.
Plazo de conservacion |
Destino final

CENTRO

HONESTIOAD ¥ RESULTACOS
R )

Habiendo realizado las anteriores operaciones, podemos iniciar con el procedimiento para la Transferencia
Primaria siguiendo estos pasos de manera ordenada:

El Responsable de Archivo de Tramite identificara los expedientes cuyos plazos de
conservacion hayan prescrito en el Archivo de Tramite.
Elaboracién de la propuesta de inventario de Transferencia Primaria para su revisiéon por

2 parte del personal del Archivo de Concentracion.

3 El responsable de Archivo de Tramite ordenara los expedientes en cajas de acuerdo a su
serie documental y cada caja debera contener su cédula de identificacion respectiva.

4 El Responsable de Archivo de Tramite, a través del titular de su unidad administrativa,
solicitara por medio de oficio la ejecucion de la Transferencia Primaria.

5 El area coordinadora de archivos respondera el oficio, agendado el dia, la hora y el
responsable para la recepcién de las remesas de cajas con expedientes.

6 La Unidad Administrativa se hara cargo del traslado de las remesas de cajas con

expedientes al archivo de Concentracion.

Una vez llegado el dia de la recepcion de la remesa, se hara una revisién exhaustiva de
7 | cada uno de los expedientes de acuerdo al inventario previamente realizado, ademas
deberan de adjuntar en digital los expedientes.

Una vez efectuada la Transferencia Primaria, el Responsable de Archivo de Concentracion
8 registrara en el inventario correspondiente la ubicaciéon topografica de las remesas de
cajas, comunicandolo al Responsable de Archivo de Tramite con un tanto del inventario.
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la Organizacion y Conservacion de los Documentos de Archivo del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco.
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El inventario de transferencia primaria corresponde al formato FA-004 de la pagina 63 de los Lineamientos Generales para
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MODULO 6. GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL.
Terminologia Basica:

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL: Es un instrumento de consulta en el cual se describe de manera general la
documentacion contenida en los expedientes de las secciones, series y subseries documentales establecidas en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, y que permite a toda persona conocer el contenido de los expedientes a fin de facilitar
su acceso a la informacién.

Conocimientos Generales:

La Guia Simple de Archivos o Guia de Archivo Documental, como se denomina en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publicay en la propia Ley General de Archivos,
se concibe como una herramienta de descripcion general, pues su estructura permite conocer de manera
sintetizada la informacion contenida en las series documentales existentes en los archivos de las
dependencias y organismos auxiliares.

Es un instrumento archivistico que representa en su totalidad el contenido de las diversas series
documentales que forman parte de un determinado fondo documental. Ademas, auxilia en la busqueda
de la informacion implicita en los documentos que son producidos y recibidos en el ejercicio de las
funciones de cada una de las unidades administrativas de las dependencias y organismos auxiliares, con
los cuales se integraran los expedientes.

Al implementar el proceso de organizacion de los

documentos de archivo, la o el responsable del Archivo de . i
Tramite debera realizar la clasificacion, la ordenacion y la Sy & e
descripcion de éstos, operaciones que necesariamente se < B 5

complementan y estan intimamente ligadas. De manera e

que, si los procesos de clasificacion y ordenacion no se ' | ‘
realizan de manera adecuada, la descripcion documental se

desarrollara de manera deficiente. PROCESO DE IDENTIFICACION

Antonia Heredia considera que una “Guia de archivo” tiene la misién especifica de orientar haciendo
valoraciones globales; ademas de establecer relaciones, puntualiza la historia de los organismos
productores, y sus fondos; indica la génesis documental y las interrelaciones entre las secciones y las
series documentales (Heredia, A., 1991, p. 321).

La descripcion es esencial para desarrollar otros procesos de la gestion documental como la valoracion y
la difusion de los documentos. Un archivo del que se desconoce su contenido, su procedencia institucional
y las razones que originaron su creacion jamas podra valorarse, conservarse y difundirse apropiadamente
(Ramirez, J.A., 2016, p. 13).

Entre los beneficios que se obtienen como resultado de la realizacion de una correcta descripcion
documental, se pueden senalar los siguientes (Ramirez, J.A., 2016, p. 38):
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I~ Estandarizacion de las funciones y actividades
relacionadas con la descripcién archivistica.

I Creacion de normas archivisticas flexibles.

&= Circulacion de la informacion referente a los pro-
ductores, sus funciones y los documentos, mediante su
intercambio a distancia.

I Utilizacion de las tecnologias de la informacién para
la localizacion y recuperacion de la informacion de los
documentos.

I Consolidacion de los procesos de la gestion docu-
mental, desde la clasificacion hasta la difusion.

Si bien el nivel de descripcién de una Guia Simple de Archivos es basico, al reflejar de manera breve y
concreta la informacion contenida en las diferentes series documentales existentes en los archivos de las
dependencias y organismos auxiliares, permite hacer perceptible la informacion existente en los archivos,
la cual refleja de manera fidedigna, el quehacer cotidiano de las instituciones gubernamentales.

En sintesis, se puede establecer que la elaboracién de una Guia Simple de Archivos permitira a las
dependencias y organismos auxiliares contar con un instrumento que contribuya a lo siguiente:

- Diferenciar los documentos generados, recibidos y conservados en el ejercicio de las funciones y
atribuciones de las unidades administrativas adscritas a ellas.

- Coadyuvar a la localizacion eficaz de los documentos de archivo, facilitando el acceso oportuno a la
informacién implicita en ellos.

- Conocer la informacion relacionada con las series documentales existentes en los archivos de sus unidades
administrativas.

- Entender el contexto y el contenido de sus documentos de archivo, el origen de éstos y los asuntos o
tramites realizados en ejercicio de sus funciones.

Elementos de la Guia de Archivo Documental:

Es importante senalar que la Guia de Archivo Documental basa su funcionamiento en normas
preestablecidas, entre ellas la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G),
utilizando principalmente las areas de informacion descriptiva, de identificacion y de contexto.

La Norma ISAD (G) contempla 26 elementos agrupados en 7 areas de informacion descriptiva. Sin
embargo, para el caso de la Guia de Archivo Documental, se recomienda considerar los 16 elementos
descriptivos comunes utilizados en el formato FA-009 del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco, como a
continuacioén se detalla:
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ARIO 2023 (FA-009)

LUGAR Y FECHA-{1)
Area de identificacion
Unidad Administrativa: (2) Domicdio:(E)
Mombre del titular: (3] Taléfono: ()
Cargo: (4) Cormeo electrdnico (7))
Area de contexto y contenido
Archivo: ()
Area generadora:- (3}
Fondoo10)
Seccon: [11)
- - - ~ scacicn Fis
Descnpcion |1 7
(12 a3 Edremoa (14] /Soporbe (15) {16}
Fondo:
Saccedn:
- . - . Anos Epediontes 0 = .
Sena/Subsena E =
Descnpcon Ubscacion Fisica
Completd la Guia de Archive Documentsl Aprobd la Guia da Archivo Documental
Mombrs y firma Mombre y fima
Fszponzable del Archivo de Tramits Titular de la Unidad Administrativa

El formato FA-009, correspondiente a la Guia de Archivo Documental se encuentra en la pagina 68 de los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacion de los Documentos de Archivo del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco.
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Villahermosa, Tabasco a 26 de agosto de 20283.

Vo. Bo.

ARCHIVO GENERAL
MUNICIPAL

Dr. Gualbertd Ivan Luna Jiménez
Coordinador del Archivo General Municipal
H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco.
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