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ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA NUMERO 70/EXT/19-06-2023, DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA; TABASCO,
CELEBRADA EL DIA LUNES 19 DE JUNIO DE 2023

En la Ciudad de Macuspana; Tabasco; Republica Mexicana, siendo las
diecinueve horas con tres minutos del dia lunes diecinueve de junio del afio
dos mil veintitrés, instalados en la Sala de Cabildo del Palacio Municipal, Recinto
Oficial del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana; Tabasco, sito en la calle
Plaza de la Constitucién, sin numero, colonia Centro, de la ciudad arriba
mencionada, se reunieron a convocatoria del Presidente Municipal de Macuspana,
de conformidad con lo sefalado en los articulos 115 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 10, 36 fraccion XXVIII, 64 y 65 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 19, 38 primer parrafo, 39
fraccion 1l, 40 parrafo primero, 41 y 65 fraccién IX de la Ley Organica de los

Municipios del Estado de Tabasco, los siguientes ciudadanos: .

\
N

Julio Ernesto Gutiérrez Bocanegra. --- Primer Regidor y Presidente Municipal. \k

Ethel Victoria Cérdova Gil. --—--—--—--—--—-—- Segunda Regidora y Sindico de
Hacienda.

Reyna Natividad Jiménez Reyes. --—-- Tercera Regidora.

Gladys Pérez Zurita. Cuarta Regidora.

Ana Isabel Sanchez Rosales. ----—----—-- Quinta Regidora

José Alberto Pinzén Herrera. -——---- Secretario del Ayuntamiento. -—--—---—-——--

El Presidente Municipal, Julio Ernesto Gutiérrez Bocanegra: Indicé a los
presentes que estaban reunidos para efectuar la Sesion Extraordinaria niumero
7T0/EXT/19-06-2023 del Ayuntamiento Constitucional de Macuspana; Tabasco,
siendo las diecinueve horas con cuatro minutos, del dia lunes diecinueve de
junio del aino dos mil veintitrés, dio inicio, con fundamento en los articulos 115
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 10, 36 fraccion
XXVIIl, 64 y 65 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, 19, 38 primer parrafo, 39 fraccion I, 40 parrafo primero, 41 y 65 fraccion
IX, de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, bajo el siguiente

desarrollo de la Sesion:

PRIMER PUNTO.
El Presidente Municipal, Julio Ernesto Gutiérrez Bocanegra: Indicé al

Secretario del Ayuntamiento, proceder al pase de lista de asistencia y, en su caso,

declarar la existencia de quorum para sesionar legalmente.

El Secretario del Ayuntamiento, José Alberto Pinzéon Herrera: Procedi6 al
pase de lista de asistencia, resultando la presencia de los cinco Regidores que
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integran el Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana; Tabasco, por
lo que en términos del articulo 38 primer parrafo de la Ley Orgéanica de los
Municipios del Estado de Tabasco, se declara la existencia de quorum para

sesionar legalmente.

SEGUNDO PUNTO.
El Presidente Municipal, Julio Ernesto Gutiérrez Bocanegra: Dado que se

conté con el quorum legal para sesionar, estando todos de pie, siendo las
diecinueve horas con seis minutos del dia lunes diecinueve de junio del afio
dos mil veintitrés, declaré formalmente abiertos los trabajos de la Sesién
Extraordinaria nimero 70/EXT/19-06-2023 del Ayuntamiento Constitucional

de Macuspana, Tabasco. Inmediatamente solicité al Secretario del Ayuntamiento

proceder al siguiente punto del orden del dia.

TERCER PUNTO.
El Secretario del Ayuntamiento, José Alberto Pinzén Herrera: Procedi6 a dar
lectura al orden del dia preparado para esta Sesiéon Extraordinaria: --—-----------——--—-
ORDEN DEL DIA

. Lista de asistencia y en su caso, declaracion de quorum legal;

. Instalaciéon de la Sesién Extraordinaria;

. Lectura y aprobacién en su caso, del orden del dia;

|
. Presentacién, analisis, discusion, y aprobacién, en su caso, del Proyecto del

W N =

“Manual de Procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos”, propuesto
por la Unidad Coordinadora de Archivos, mediante el oficio numero
MM/DA/UCA/059/2023, signado por su Titular, M.D. Beatriz Sanchez Torres; y;
5. Clausura.

El Secretario del Ayuntamiento, José Alberto Pinzén Herrera: Atendiendo la
instruccion del Presidente Municipal, puso a consideracion del Pleno el proyecto
del orden del dia. En votacion economica, resulté aprobado por los cinco
Regidores, por lo que, en términos del articulo 38 segundo parrafo de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, declaré aprobado por
unanimidad y valido el orden del dia preparado para la Sesién. -—--—--------—-—-

CUARTO PUNTO.
El Presidente Municipal, Julio Ernesto Gutiérrez Bocanegra: Solicit6 al

Secretario del Ayuntamiento el desahogo del cuarto punto del orden del dia. ---

El Secretario del Ayuntamiento, José Alberto Pinzén Herrera: Procedié a
indicar que el cuarto punto del orden del dia se refiere a la presentacion, analisis,
discusién, y aprobacién, en su caso, del Proyecto del “Manual de Procedimientos

de la Unidad Coordinadora de Archivos”, propuesto por la Unidad Coordinadora
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de Archivos, mediante el oficio nimero MM/DA/UCA/059/2023, signado por su
Titular, M.D. Beatriz Sanchez Torres.

El Presidente Municipal, Julio Ernesto Gutiérrez Bocanegra: Solicité al
Secretario del Ayuntamiento, se sirva preguntar quienes deseen intervenir para
la discusion sobre el proyecto, antes citado, cuya informacién se circulé con
anterioridad para su analisis; y, en su caso, hacer una lista de oradores en

relacién a dicha propuesta.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE MACUSPANA, TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
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. INTRODUCCION

La Reforma en materia de transparencia, publicada el 7 de febrero de 2014 en el
Diario Oficial de la Federacion, contiene tres ejes principales: |. El fortalecimiento
del derecho de acceso a la informacién publica; Il. La consolidacion de un sistema
nacional de transparencia, y lll. El establecimiento de nuevas facultades para que
el organismo garante a nivel federal, pueda garantizar el derecho a la informacion.
Derivado de dicha reforma constitucional en materia de transparencia y acceso a
la informacién, se ha resaltado la importancia de la gestion documental. Es asi,
que, por mandato constitucional, los sujetos obligados deben documentar todo |
acto que deriva del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y -
preservar los documentos en archivos administrativos actualizados.

En virtud de lo anterior, se establece el presente manual para sistematizar la
administracion de documentos de todas las areas que integran el Ayuntamiento
Constitucional de Macuspana, Tabasco, estableciendo los mecanismos vy
procedimientos para la integracién, organizacion, transferencias y depuracion de
documentos, asi como los servicios archivisticos de consulta facilitando para ello
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el acceso a la informacion y la proteccion de aquella que sea considerada como
reservada o confidencial, asi como la recuperacion de la que por su contenido
histérico da cuenta del desarrollo del Ayuntamiento y deba permanecer
resguardada permanentemente.

Este manual se aplicara en los archivos de todas cada una de las areas y unidades
administrativas que generen, reciban, administren, gestionen y archiven
documentos en el ejercicio de sus atribuciones y en el desarrollo de sus
actividades.

La Unidad Coordinadora de Archivo, revisara anualmente el manual a fin de
mantenerlo siempre actualizado y aplicar cualquier modificacién que considere
necesaria.

II. OBJETIVOS
General

Establecer criterios y procedimientos especificos para la recepcion, registro,
seguimiento, organizacion, clasificacion, localizacion, uso, transferencia,
resguardo, conservacion, seleccion y destino final de los documentos y
expedientes que generen, obtengan, adquieran, conserven o transformen en las
Unidades Administrativas.

Especificos

I. Establecer procesos para planear, dirigir, administrar y controlar la
organizacion, conservacion, localizacion, uso, seleccion y destino final de
los documentos de archivo.

ll. Determinar las actividades esenciales de los responsables de la
Coordinacién de Archivos, Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico
respectivamente; en lo relativo a la administracién y conservacion de
documentos.

lll. Regularizar el manejo y control de los Archivos de Tramite, Concentracién
e Historico en su caso; con el fin de mantener organizada la documentacion
relativa a las actividades de la Entidad.

IV. Implementar un sistema para el control documental y de archivos.

lll. ANTECEDENTES HISTORICOS

Cada municipio goza de autonomia en su capacidad para elegir a su propio
ayuntamiento (érgano colegiado con poder legislativo), el cual es responsable, en
la mayoria de los casos, de proveer todos los servicios publicos que requiera su
poblacién; la mencionada autonomia implica la eliminacion de toda figura
intermediaria entre los gobiernos locales y estatales. El ayuntamiento es
encabezado por un presidente municipal, elegido cada tres afios con opcioén a
reelegirse. Cada cabildo esta formado por regidores en funciéon de su tamafio
poblacional, y sindicos de acuerdo al numero que establezca la ley estatal.

Con las atribuciones anteriores, es de resaltar que, hasta finales del afio 2021, el
Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco, no contaba con un area
encargada de coordinar las actividades de manejo, conservacion y organizacion
de los archivos, por lo que la documentacion existente se encuentra distribuida en
sus diversas oficinas, con un manejo desigual y carente de procesos y de
instrumentos que permitan un adecuado control de los archivos.
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Por tal motivo y, para dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley General de
Archivos (LGA) publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de
2018, y la Ley de archivos para el Estado de Tabasco, que entrd en vigencia el 1°
de enero de 2021, el cabildo del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana,
Tabasco, mediante acta de acuerdo nimero 14 de fecha 17 de febrero del 2022,
aprob6é la creacibn de la unidad administrativa denominada UNIDAD
COORDINADORA DE ARCHIVOS, como la instancia encargada de regular la
organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, y de
promover Yy vigilar el cumplimento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del Sistema, con el cual se pretende instrumentar el desarrollo de
registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones, que sustente la actividad archivistica en todas y cada una de las
unidades administrativas que conforman el Ayuntamiento, de acuerdo con los
procesos de gestion documental previstos en las citadas leyes; cuya coordinacion
estara adscrita a la Direcciéon Administracion.

El Sistema Institucional de Archivos estara a cargo del Presidente Municipal del
H. Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco, por conducto de la Unidad
Coordinadora de Archivos del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana,
Tabasco, la cual en esa calidad debera dar cumplimiento a las disposiciones que
en la materia competan a este Sujeto obligado de la Ley General de Archivos y en
sus términos.

Por su parte, el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acces{\ y
ala Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, con fundamento en ™\
lo establecido por los articulos 31, fraccidn | de la Ley General de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica; y 10, fracciones Il y VII del Reglamento del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, con fecha 13 de abril del
2016, aprob6é el Dictamen que emite la Comisidbn de Archivos y Gestion
Documental del SNT, sobre los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos en el que se establecen los criterios para la
sistematizaciéon de los archivos, mismo que fue tomado como referencia para la
creacion del presente manual.

IV. MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los de los Estados Unidos Mexicanos
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes Generales

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién a Pablica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Sistema Nacional de Anticorrupcion

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticas e Historicas
Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal del Derecho de Autor

Ley General de Bienes Nacionales

Ley Federal de procedimientos administrativos

Ley de Ciencia y Tecnologia

VVVVVVVVV VVYVY
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» Ley de Adquisiciones, arrendamiento y servicios del sector publico.

Leyes Estatales

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Tabasco:

Ley de Archivos para el estado de Tabasco

Ley Organica de los Municipios en el Estado de Tabasco

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco

Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco

Ley de Vivienda para el Estado de Tabasco

Ley de Usos de Agua del Estado de Tabasco

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y
sus Municipios

Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y
sus Municipios

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco

Ley de Fomento Econdmico del Estado de Tabasco

Ley que establece los procedimientos de Entrega y Recepcién en el Estado
de Tabasco

Ley de Catastro del Estado de Tabasco

Ley de Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco

Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco

YVVV VVVV VVVY VVVV VVYVY V¥V

Caodigos

A7

Caodigo Civil Federal

» Codigo Penal Federal

» Cddigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Publica
Federal

» Cobdigo de Conducta y Etica Institucional para los Servidores de la
Administracion Publica Municipal de Macuspana, Tabasco 2019

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Macuspana Tabasco
Reglamento del sistema de Apertura Rapida de Empresas del Municipio de
Macuspana

Reglamento de ecologia y protecciéon ambiental del municipio de Macuspana
Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Macuspana

Reglamento de |la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del
Estado de Tabasco

VVYVY VV VYV

Lineamientos

» Lineamientos Generales de Organizacion y Conservacion de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal

» Lineamiento para la creacion y usos de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos.

» Lineamientos para analizar, valorar, y decidir el destino final de los
documentos de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

> Lineamientos para la creacion y funcionamiento de los sistemas que permiten
la organizaciéon y conservacidon de la Informacion de los Archivos
Administrativos del Poder Ejecutivo de forma completa y actualizada.
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» Lineamientos para la elaboracién de Versiones Publicas por parte de las
dependencias y entidades de la APF.

» Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes

que aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores

publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.

Lineamiento para la Conservacion de Archivos

Modificaciones a los anexos de los Lineamientos técnicos para la publicacion,

homologacion y estandarizacion de la informacion de las Obligaciones de

Transparencia en el Estado de Tabasco.

» Lineamientos que regulan los procedimientos de las denuncias por
incumplimiento a las obligaciones de transparencia y el de verificaciéon y
seguimiento del cumplimiento a las referidas obligaciones previstas en los
articulos 76 al 91 de la ley de transparencia y acceso a la informacién publica
del Estado de Tabasco.

» Lineamientos para Determinar los Catalogos y Publicacién de Informacion de
Interés Publico y para la emisién y Evaluacion de Politicas de Transparencia
Proactiva

vV VvV

Normas

» Norma General de Informacién Financiera Gubernamental 004. Disposiciones
aplicables al Archivo Contable Gubernamental vigente, SHCP.

» Normas para la Administracion y baja de bienes muebles de las dependencias
de la Administraciéon Publica Federal.

Instructivos

> Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.-
Archivo General de la Nacion. 2012

» Instructivo para la elaboracion del catalogo de disposicion documental, archivo
general de la Nacion, 2012

Manuales
De Organizaciéon

Manual de organizacién de la Unidad Coordinadora de Archivos.

Manual de organizacién de la oficina de Presidencia.

Manual de organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento.

Manual de organizacién de la Direccién de Finanzas.

Manual de organizacién de la Direccién de Programacion.

Manual de organizacion de Contraloria Municipal.

Manual de organizacién de la Direccion de Desarrollo.

Manual de organizacion de la Direccién de Fomento Econémico y Turismo.
Manual de organizacion de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
servicios Municipales.

Manual de organizacion de la Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion.
Manual de organizacion de la Direccién de Administracion.

Manual de organizacion de la Direccidén de Seguridad Publica.

Manual de organizacién de la Direccién de Transito.

Manual de organizacion de la Direcciéon de Asuntos Juridicos.

Manual de organizacion de la Direccion de Atencion Ciudadana.

Manual de organizacién de la Direccién de Atencién a las Mujeres.

Manual de organizacion de la Direccidon de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable.

Manual de organizacién de la Coordinacion de Proteccién Civil.

Manual de organizacion de la Coordinacion del DIF.

Manual de organizacién de la Direccion de Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado.

Manual de organizacién de la Direccion del Instituto de Vivienda.

Manual de organizacion de la Coordinacion Tecnologias de la Informacion.
Manual de organizacion de la Unidad de Transparencia.

VVVVVVVYVY VVVVVVVVY

VVV VVYVY
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» Manual de organizacién de la Coordinacion de Mejora Regulatoria.

De Procedimientos

Manual de procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos.

Manual de procedimientos de la oficina de Presidencia.

Manual de procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento.

Manual de procedimientos de la Direccion de Finanzas.

Manual de procedimientos de la Direccion de Programacion.

Manual de procedimientos de Contraloria Municipal.

Manual de procedimientos de la Direccidn de Desarrollo.

Manual de procedimientos de la Direccion de Fomento Econémico y Turismo.
Manual de procedimientos de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial
y servicios Municipales.

Manual de procedimientos de la Direccion de Educacion, Cultura y
Recreacion.

Manual de procedimientos de la Direccion de Administracion. \
Manual de procedimientos de la Direccion de Seguridad Publica.

Manual de procedimientos de la Direccion de Transito.

Manual de procedimientos de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Manual de procedimientos de la Direccion de Atencién Ciudadana.

Manual de procedimientos de la Direccion de Atencién a las Mujeres.

Manual de procedimientos de la Direccion de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable. o
Manual de procedimientos de la Coordinacién de Proteccion Civil. ( e
Manual de procedimientos de la Coordinacion del DIF. \(
Manual de procedimientos de la Direccion de Servicios de Agua Potable y
alcantarillado.

Manual de procedimientos de la Direccion del Instituto de Vivienda.

Manual de procedimientos de la Coordinacién Tecnologias de la Informacioén.
Manual de procedimientos de la Unidad de Transparencia.

Manual de procedimientos de la Coordinacion de Mejora Regulatoria.

Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de
Tabasco.

VVVVVVYVY VYV VVVVVVVVY

VVVVY VVY

Disposiciones municipales

» Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Macuspana.

V. ATRIBUCIONES

Ley General de Archivos.

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos
en sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los
procesos de gestion documental que incluyen la produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracién documental, disposicion documental y conservacion,
en los términos que establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas
aplicables.

Los 6rganos internos de control y sus homoélogos en la federacioén y las entidades
federativas, vigilaran el estricto cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con
sus competencias e integraran auditorias archivisticas en sus programas anuales
de trabajo.

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control
y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con los
siguientes:

I. Cuadro general de clasificacién archivistica; it
Il. Catalogo de disposicién documental, y 53
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Il. Inventarios documentales.

B\?r_i

La estructura del cuadro general de clasificaciéon archivistica atendera los niveles
de fondo, secciodn y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
intermedios, los cuales, seran identificados mediante una clave alfanumérica.

Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los
sujetos obligados deberan contar y poner a disposicion del publico la Guia de
archivo documental y el indice de expedientes clasificados como reservados a que
hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y demas disposiciones aplicables en el ambito federal y de las entidades
federativas.

Articulo 20. El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla
cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestiéon documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran
parte del sistema institucional, deberan agruparse en expedientes de manera
l6gica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud
la informacién contenida en ellos, en los términos que establezca el Consejo
Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 21. El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse
por:

I.  Un Unidad Coordinadora de Archivos, y
Il. Las areas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b) Archivo de tramite, por area o unidad;
c) Archivo de concentracion, y
d) Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y
técnica del sujeto obligado.

Los responsables de los archivos referidos en la fraccién I, inciso b), seran
nombrados por el titular de cada area o unidad; los responsables del archivo de
concentracion y del archivo historico seran nombrados por el titular del sujeto
obligado de que se trate.

Articulo 27. La Unidad Coordinadora de Archivos tendra las siguientes funciones:

I. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control
archivistico previstos en esta ley, la Ley General y demas normativa
aplicable;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacién y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera;

Ill. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
este designe, el programa anual;

IV. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que
realicen las areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion
de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de
las areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VIl. Elaborar programas de capacitacibn en gestibn documental vy
administracion de archivos;

VIIl. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacién de los archivos;

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, histérico, de acuerdo con la normatividad aplicable;
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X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extinciéon o
cambio de adscripcidn; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables; y

Xl. Las que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 28. Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la integraciéon de los
expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a su
responsabilidad. Los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion
de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Articulo 29. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de
tramite que tendra las siguientes funciones:

I. Integrary organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use
y reciba;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales;

Ill. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de
acuerdo con la normativa aplicable en materia de transparencia y acceso a
la informacioén publica, en tanto conserve tal caracter;

IV. Colaborar con la Unidad Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley y demas
disposiciones aplicables;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por la Unidad Coordinadora de Archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y

VII. Las que establezcan las disposiciones aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser
asi, los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacién de establecer
las condiciones que permitan la capacitacién de los responsables para el buen
funcionamiento de sus archivos.

Asimismo, podran colaborar en el disefio de instrumentos para el registro de los
tipos documentales de la unidad administrativa, asi como la definicion de
estrategias de mejora en la gestion documental.

Articulo 30. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion,
que tendra las siguientes funciones:

. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de
los expedientes;

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda;

lll. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental;

IV. Colaborar con la Unidad Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley y demas
disposiciones aplicables;

V. Participar con la Unidad Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion documental y disposicion documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones aplicables;
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VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y
que seran transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligados,
segun corresponda;

VIII. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicidon documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las
disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion
por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracioén;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales,
testimoniales e informativos al archivo historico del sujeto obligado o
Archivo General del Estado, segln corresponda; y

Xl. Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias el
Consejo Nacional, el Consejo Local y las disposiciones aplicables en la
materia.

Los responsables de los archivos de concentracién deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a su
responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los sujetos obligados tienen la
obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Asimismo, podran colaborar en el disefio de instrumentos para el registro de los
tipos documentales de la unidad administrativa, asi como la definicion de
estrategias de mejora en la gestion documental.

Articulo 31. Los sujetos obligados podran contar con un archivo histérico qus{

tendra las siguientes funciones:

I. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo;

Il.  Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental;

Ill. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

IV. Colaborar con la Unidad Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley, asi como en la
demas normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan
conservar los documentos historicos y aplicar los mecanismos y las
herramientas que proporcionan las tecnologias de informacién para
mantenerlos a disposicion de los usuarios; y

VI. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

VII. Los responsables de los archivos histéricos deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad; de no ser asi, los titulares del sujeto obligado tienen la
obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de
los responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

VL. MISION Y VISION
MISION

Planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizaciéon, descripcion,
conservacioén, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo
generados por la Administracion Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de
Macuspana, Tabasco.

VISION
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Ser una Institucion que administre eficientemente los documentos de archivo
generados por las éareas y unidades administrativas que conforman el
Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco, para su consulta, conservacion,
disposicién y depuracion por parte de las autoridades y de la ciudadania en
general, bajo las premisas de innovacion estratégica y competitividad Institucional,
asi como criterios ecologicos y de simplificacion administrativa.

VIl. PROCESOS ARCHIVISTICOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS.

Para el desarrollo de sus actividades y procesos archivisticos, el Ayuntamiento
contara con un Sistema Institucional de Archivos de conformidad con lo
establecido en el articulo 20 de la Ley General de Archivos, y los numerales del
séptimo al décimo primero de los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos del Sistema Nacional de Transparencia,
determinado como un conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos,
procedimientos y criterios que se desarrollan en el Ayuntamiento, a través de la
ejecucion de la Gestién Documental.

En razén de lo anterior, el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento
operara a través de las siguientes instancias:

1.- Normativas:
Grupo interdisciplinario de Valoracion y Disposicion Documental: Cuya;QY l
atribuciones se encuentran determinadas de conformidad con el numeral cuarto ™\ ,
de las Reglas de Operacién de dicho Grupo.
N
Y

—p
i

Coordinador de Archivos: Cuyas funciones estan establecidas en el articulo 28
de la LGA, y 27 de la Ley de archivos para el estado de Tabasco; el numeral
Décimo, fraccion | de los Lineamientos para la Organizacién y Conservaciéon de
los Archivos.

Comité de Transparencia: Cuyas funciones y responsabilidades se encuentran
determinadas en el articulo 3 y 43 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

2. Operativas:

( Ln
Responsable de correspondencia: Cuyas actividades se encuentran ”g
determinadas el articulo 29 de la LGA, articulo 28 de la LAET y el numeral Décimo :\_j'
Primero, fraccion | de los Lineamientos para la Organizaciéon y Conservaciéon de
Archivos. \;J:

!
N
X
)

N 2

Responsable del Archivo de Tramite: Cuyas funciones estan establecidas en el
articulo 30 de la LGA, articulo 29 de la LAET y en el numeral Décimo Primero,
fraccion Il de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

Responsable del Archivo de Concentracién: Cuyas funciones se encuentran
establecidas en el articulo 31 de la LGA, articulo 30 de la LAET y el numeral
Décimo Primero, fraccion Ill de los Lineamientos para la Organizaciéon vy
Conservacién de Archivos.

Responsable del Archivo Histérico. Cuyas funciones se encuentran
establecidas en el articulo 32 de la LGA, articulo 31 de la LAET y el numeral
Décimo Primero, fraccion Ill de los Lineamientos para la Organizaciéon y
Conservacioén de Archivos.
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VIIl. CICLO VITAL DE LA DOCUMENTACION

El ciclo vital de la documentacion es la etapa por la que atraviesa un documento
a lo largo de su existencia, determinada por sus valores y usos. A cada etapa le
corresponde un tratamiento especializado y se conserva en un archivo especifico.

a) Primera etapa:
Archivo de Tramite

Es el que existe en cada dependencia u oficina. Se forma por aquellos expedientes
0 asuntos en tramite o revision, que no han sido resueltos.

La funcion de este archivo consiste en la recepcion, clasificacion, distribucion y
control de todos los documentos que se generen, entren o salgan de las areas o
unidades administrativas. Estos documentos deberan permanecer en cada area o
unidad administrativa el tiempo necesario hasta concluir su tramite.

Para asegurar que las areas o unidades administrativas siempre se queden con
sus documentos vigentes, deberan conservarlos por un minimo de tres afos a
partir de su creacién, conforme al Catalogo de Disposicién Documental.

b) Segunda etapa:
Archivo de Concentracion

Es el que estd formado por aquellos documentos cuya consulta no es muy
frecuente y que se resguardan para su conservacion, mientras vence su perlodo
de vida semiactiva.

c) Tercera etapa
Archivo Historico

Es el lugar a donde son transferidos los documentos cuya vida activa o vigencia
ha concluido y que por el valor histérico que tienen, son seleccionados para su
conservacion permanente. El Archivo Histérico es de gran importancia ya que
contribuye a reforzar la identidad de nuestro municipio, a través de concentrar y
preservar los documentos que aportan evidencia tanto de la institucién como de
la poblacion misma, pues conforman la memoria del Ayuntamiento, por lo tanto,
las areas que integran este Instituto no deberan destruir documentacioén sin la
valoracién del Archivo General.

PRIMARIO

S . Institucional
ACTIVA Ffs\?:'aj:lgligﬁtggle frecuente Area productora Tramite
Legal o juridico (consulta alta)
PRIMARIO N
. : Institucional
Administrativo : Area i
SEMIACTIVA Fiscal o contable ocasllonal_ Productora Concentracion
Legal o juridico | (COnsulta baja)
SECUNDARIO Investigador,
INACTIVA Fiscal o contable Social publico en Histdrico
Legal o juridico general

La administracion de los documentos, a lo largo de su ciclo vital, requiere que las
estructuras archivisticas de tramite, de concentracién e histéricas tengan un
portamiento homogéneo y estandarizado, asi como el ejercicio de un conjunto de
procesos y procedimientos que las vinculen ordenadamente, tanto para la
organizacion técnica, la circulacion y el control de la informaciéon documental y
precisamente para ello se difunden estos Lineamientos.

T e TR T SRR A L S s S ST R, o e S e e e e s e e e
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I CICLO VITAL DEL DOCUMENTO I

[ ARCHIVO DE TRAMITE [ ARCHIVO DE ] LARCHIVO HISTORICO ]

J

CONCENTRACION

J

—

~
:_ler. Etapa 2da. Etapa 3er. Etapa
Seleccion .do.cumental Seleccién Guarda
preliminar
J
r

ﬂ=> L Valores primarios ] <:_[' [ Valores secundarios ]

e e

Administrativa

— .=.>I Evidencial
e ———
Legal
(= ] =2
s oo
s e—————

IX. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL
)
DIRECCION DE
ADMINISTRACION
J
~\
UNIDAD COORDINADORA DE
ARCHIVOS y
RESPONSABLE DE ARCHIVO RESPONSABLE DE ARCHIVO
DE CONCENTRACION HISTORICO
RESPONSABLE DE ARCHIVO
DE TRAMITE DE LA UCA

X. PROCEDIMIENTOS

1. Archivo de Tramite

El archivo de tramite es aquel que contiene documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.
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El responsable del archivo de tramite es la persona encargada de la custodia y
resguardo de la documentacion generada y recibida en su unidad administrativa.

Los expedientes de archivo se integraran por asunto: Cada expediente debera ser
rotulado para su identificacion fisica, llevara una caratula (ver formato de caratula
de expediente) que contendra los siguientes datos: area o unidad administrativa,
fondo, seccion, serie, nimero de expediente, fecha de apertura del expediente, y
en su caso, cierre del expediente, descripcion del expediente, valores
documentales, vigencia documental, clasificacién de la informacién, nimero de
fojas y descripcidon especifica en el caso de contener informacion clasificada.

Ademas, se colocara en la ceja del folder un rétulo con el nimero de inventario
(signatura topografica), clave que sera asignada por el responsable del archivo de
tramite conformada por los siguientes elementos:

a) Fondo (SE)

b) Unidad Generadora de la documentacion
c) Seccion

d) Serie:

e) Numero de expediente y

e) Afo.

1.1. Clasificacion Archivistica de los Expedientes

—— H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA,
TABASCO

SECCION Recursos humanos
SERIE Expediente unico de personal
Ejemplo:
ACM/4C.3/25/2023
FONDO SECCION SERIE NUM. DE ANO
EXPEDIENTE
i) i) ) T

a) Integracion de Expediente

Un expediente de archivo se abrira cuando:

a) No existan antecedentes del asunto en el archivo de tramite de la Unidad
Administrativa de la que se trate;

b) Cuando se trate de un nuevo asunto o materia;

c) Cuando la materia o asunto de que se trate el documento, exista en el archivo
correspondiente, pero no corresponda a la gestion administrativa actual, es
decir, cuando se trate de temas o materias que corresponden a
administraciones diferentes. Los expedientes de archivo se integraran
invariablemente por asunto.

Se debera considerar que los documentos:
a) Se refieran a una accion, tramite o gestion delegada a la Unidad Administrativa;
b) Documentar cualquier obligacién o responsabilidad;
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c) Integren informacion relacionada con la transparencia y la rendicién de cuentas
dentro del Ayuntamiento.

En la integracién de expedientes también se observara lo siguiente:

¢ Que los documentos tengan relacion entre si, ya sea por el asunto,
materia, tipo documental o el caracter de la informacién que contienen sea
técnico sustantivo o administrativamente interna;

¢ Que la documentacién contenida en los expedientes, respete el grosor de
la misma, evitando el deterioro de los documentos contenidos en la misma;

¢ Los expedientes que se integren en folder no deben rebasar los 5 cm de
grosor, con el propésito de que su manejo sea agil, de rebasar dicho grosor
se abriran legajos (tomos) en forma progresiva;

o (Cada expediente debera contener su caratula de identificacién.

e Los documentos de archivo deberan estar completos con anexos o
documentos técnicos que correspondan;

¢ Antes de cerrar el expediente, se debera realizar el procedimiento de
expurgo y posteriormente foliar. Una vez cerrado el expediente, se debera
rellenar totalmente la caratula, anotando el nimero total de fojas.

b) Procedimiento de Expurgo

Una vez realizado el proceso de integracion de expedientes, asi como el del
expurgo documental, por el responsable del archivo de tramite correspondiente,
se estara en posibilidades de preparar la documentacién en sus respectivas cajas
archivadoras, para la realizaciébn de la Transferencia Primaria al archivo de
concentracion, de acuerdo al calendario de Transferencias y vencido el término
que deba estar en el archivo de tramite, conforme al catalogo de disposicion
documental del sujeto obligado.

Cuando el expurgo documental anterior al afio 2005 no se llevé a cabo en los
expedientes que se encuentran bajo el resguardo de las unidades administrativas,
éstas deberan realizar este procedimiento, asi como el de integraciéon de dichos
expedientes, por el personal designado para ello, pero siempre bajo la
responsabilidad y supervision del responsable de archivo de tramite de la unidad
administrativa que corresponda.

Para realizar el expurgo documental deberan tomarse en consideracion las
siguientes especificaciones:

ESPECIFICACIONES

1 El expurgo se realizara en los archivos de tramite, antes de la transferencia primaria al
archivo de concentracion del sujeto obligado.

Deberan realizarlo los responsables de los archivos de tramite (debido a que estas
personas identifican la importancia que le dieron origen a los documentos y los valores
primarios o secundarios determinados de acuerdo al catadlogo de disposicion
documental).

3 |Debe realizarse expediente por expediente.

4 Se retiraran del expediente las copias simples, sin ningun valor evidencial como sellos,
firmas, efc.

5 |Solo cuando NO existan los documentos originales se justifica la guarda de copias.

Retirar cualquier documento de apoyo informativo, que se caracterizan por contener
informacién de apoyo para realizar las tareas asignadas, como por ejemplo leyes que
6 |corresponden a ofras instancias, mapas, directorios, instructivos, etc., o de
comprobacion inmediata como recibos, notas, vales, etc., y que no se consideran
documento de archivo.
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Deberan retirarse de los documentos de archivo, clips, grapas, broches metalicos ya
7 |que debido a la oxidacion puede dafnar al documento a través del tiempo, asi como
también evitar la perforacion de dichos documentos

Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata y Apoyo
Informativo

Existen documentos de Archivo que se reciben o se producen para la
comprobaciéon de un acto administrativo, sin generar expedientes estructurados,
los cuales no se consideran documentos de archivo; generalmente son ejemplares
multiples que proporcionan informacion inmediata, pero no son originales: se trata
de ediciones o copias. Por lo general estos documentos no se consideran
patrimonio documental y se dan de baja una vez que ya no son utiles, no se
transfieren al Archivo de Concentracion.

La eliminacibn de estos documentos sera autorizada por el Grupo
Interdisciplinario, mediante la elaboracion de un Acta de baja de documentacion
de Comprobaciéon Administrativa Inmediata y de Apoyo Informativo, a solicitud del
area que lo requiera. Debera sefialar el nUmero de cajas y/o paquetes de
eliminacion, el peso total aproximado y el area interna de la unidad administrativa
donde se localizan.

La peticion debe ir acompafada de un inventario simple, donde sefiale la relacion
de las tipologias documentales y la vigencia administrativa. Dicha solicitud |{

realizara el titular del area, en coordinacién con el Responsable de Archivo d

Tramite. Una vez cumplido todos los requisitos, el Grupo Interdisciplinario,
levantara el acta de disposicion final de los Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata y de Apoyo Informativo y analizaran, valoraran y
determinaran el proceso de eliminacién de los documentos.

El acta tendra participacién del titular del area solicitante, el responsable de
archivo de tramite y el Grupo Interdisciplinario (Titular del Organo Interno de
Control, Titular de la Unidad de Transparencia, Titular de la unidad coordinadora
de Archivos, Direccion de Asuntos Juridicos, Titular de la coordinacion de
Tecnologias de la informacién y los titulares de las unidades administrativas).

c) Tipologia documental. Documentos de Comprobaciéon Administrativa
Inmediata y de Apoyo Informativo.

A continuacién, se indicara el listado general de los documentos de comprobacién
administrativa, inmediata y apoyo informativo que generan las areas y unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco. Esta lista es
enunciativa y no limitativa. En caso de dudas en las areas operativas, se requiere
revisar los tipos de documentos identificados en este apartado y confirmar si sus
documentos cumplen con las caracteristicas detalladas.

Tipologia documental Vigencia
administrativa

Carpetas con documentos sin interrelacion alguna, copias o fotocopias duplicadas de
documentos que se encuentren integradas en algun expediente;

Acuses copias simples (el original se encuentra en su expediente);
Acuses de comprobacion de viaticos y copias de facturas;
Acuses de copias certificadas;

-

Acuses de documentos para justificacion de incidencias de los servidores publicos;
Acuses de entrega y recepcion de resoluciones;

Acuses de notas informativas;

Acuses de turnos;

Acuses de votos particulares y opiniones;
Circulares recibidas (son copias);
Copias de comprobantes de pago de agua, energia eléctrica, internet;

Copias de conocimiento (cuando no son parte de un expediente del area y/o sus
funciones);

Tlale|e(Njofals|w|n

-
N
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13 | Copias e impresiones de leyes, reglamentos, manuales, lineamientos, etc.;
14 | Documentos sin firma; 1 afio

15 |Felicitaciones;

16 [Informes elaborados por otras instituciones;

17 [Invitaciones;

18 | Listas de registro de visitas;

19 | Minutarios;

20 | Correos electronicos duplicados o de conocimiento;
21 | Comprobantes de servicios de mensajeria;

22 |Vales de fotocopias;

23 | Vales de préstamo de expedientes;

24 |Hojas de control de préstamo de expedientes;

Vales de entrada y salida de almacén y/o documentos para el suministro de material de
oficina o papeleria;

Ordenes de trabajo o solicitud de servicios administrativos (mantenimiento, compostura,
apoyo, coffee break, vehiculos, salas de junta, gasolina, entre otros),

27 | Solicitud de préstamo de vehiculo;

28 | Cuademnillos o material de capacitaciones o reuniones;

29 |Fotocopias de libros, revistas o documentos;

30 |Informacion de conocimiento o interés que se obtenga de internet;

31 | Borradores y documentos de trabajo para estructurar un documento final;
32 | Tripticos, dipticos, folletos o propaganda institucional;

33 | Registro de correspondencia de entrada (recepcion) y salida (envio);

34 |Registros de visitantes y usuarios (bitacora);

35 | Requisiciones de papeleria;

36 | Copias de vales de gasolina;

37 | Ejemplares de normatividad abrogada; y \ q

Copias de documentos publicos probatorios utilizados para distintos tramites y que no y
formen parte sustancial de los expedientes (INE, CURP, acta de nacimiento, etc.). N

25

26

38

Diferencia entre los documentos de archivo y los de comprobacion administrativa ||
inmediata:

DOCUMENTOS DE ARCHIVO DCAI

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

Son producidos en forma natural en funcion de
una actividad administrativa.

e Constituye el unico testimonio y garantia
documental del acto administrativo, por tanto, se
trata de documentacion Unica.

Esta estructurado en conjuntos de documentos
organizados que se interrelacionan.

Son o pueden ser patrimonio documental.
Cumplida su vigencia administrativa pasan al
Archivo de Concentracién para su conservacion
permanente o se tramita su baja por carecer de
valor evidencial o testimonial.

Documentos creados o recibidos por una instituciéon o
individuos en el curso de tramites administrativos o
ejecutivos.

Son producidos en forma natural en funcion de una
actividad administrativa.

Son comprobantes de la realizacion de un acto
administrativo inmediato: vales de fotocopias,
minutarios, registros de visitantes, listados de envios
diversos, registros de correspondencia de entrada y
salida, tarjetas de asistencia, etc.

No son documentos estructurados con relacién a un
asunto.

Su vigencia administrativa es inmediata no mas de un
afio.

No son transferidos al Archivo de Concentracion.

Su baja debe darse de manera inmediata al término de
su utilidad.

La disposicion final de los DCAI, sefiala que no estaran sujetos al tratamiento que
se da a los documentos de archivo, por lo que en estos casos:

/ng,,a .J .z ékq&é‘@e@z mJ(o

ESPECIFICACIONES

1 |Ninguno podra desecharse sin la opinién técnica de la Unidad Coordinadora de
Archivos.

2 |El Responsable de Archivo de la areas y unidades administrativas elaborara Oficio
dirigido a la Contraloria firmado por el Titular de la areas y unidades administrativas,
donde indique: 1) el numero de cajas y contenido de acuerdo con el CADIDO, Il) la
codificacion a la que pertenecen de acuerdo con la Seccién correspondiente; lil) que
no contienen valores documentales ni originales y

3 |[Convocara al titular de la Contraloria y al(os) Responsable(s) de la(s) area(s)
productoras, para que den fe de que se trata de DCAI.

4 |Se levantara un acta administrativa en 2 tantos en la que se registra el
acontecimiento, firmada por el Titular de la areas y unidades administrativas, el
Responsable o Responsables del(as) area(s) Productora(s) y el Responsable de
Archivo de la areas y unidades administrativas y 2 Testigos.

\\//f)
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5 |El Responsable de Archivo de la areas y unidades administrativas elaborara y
enviara Oficio a la Unidad Coordinadora de Archivos dirigido al Titular de la
Contraloria firmado por el Titular de la areas y unidades administrativas, donde
indique: 1) el numero de cajas y contenido de acuerdo con el CADIDO, II) la
codificacién a la que pertenecen de acuerdo con la Secciéon dedicada a los DCAI;
II) sefialar que no contienen valores documentales, ni originales y IV) anexa un tanto
original del Acta.

6 |La Unidad Coordinadora de Archivos recibe y envia el oficio al titular de la
Contraloria para que éste ultimo se pronuncie.

Los Documentos de Apoyo Informativo, que son documentos constituidos por
ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades
responsables reside en la informacién que contiene para apoyo de las tareas
asignadas; generalmente son ejemplares multiples que proporcionan informacion,
no son originales: se trata de reprografias o acumulacién de copias y fotocopias
que sirven de control. Por lo general no se consideran patrimonio documental, se
destruyen y solo se conservan aquéllos que fuesen necesarios por su valor de
informacién (biblioteca o centro de documentacién). No son transferidos al Archivo
de Concentracion y carecen de conceptos tales como vigencia o valores
administrativos.

d) Foliado de expediente

Para ordenar y foliar los documentos al interior de un expediente, se debera seguir
el curso natural del procedimiento o gestion administrativa conforme a los pasos
que se han seguido durante su tramitacion, es decir, figurara en primer lugar el
documento que le ha dado origen al tramite y posteriormente, se iran afiadiendo
los documentos segun el orden original en que se vayan produciendo o recibiendo.

La foliacion de los documentos de archivo es necesaria en la conformacion de los
expedientes para la organizacién archivistica, ya que tiene dos finalidades
principales: controlar el orden y la cantidad de folios, asi como la conservacién de
la integridad del expediente, la cual consiste en anotar el nimero consecutivo en
cada foja que lo conforma.

La foliacién se realizara:

En la esquina superior derecha del documento.

Se utilizara tinta negra o lapiz de mina negra y blanda.

Sin trazo fuerte para evitar causar dafio al soporte papel.

De manera legible y sin enmendaduras en un espacio en blanco, sin alterar
membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

De forma ascendente (sin omitir ni repetir nimeros), por lo que al abrir el
expediente se encontrara el documento que tiene la fecha mas antigua con
el nimero de folio mas bajo (0001), y al finalizar se presenta el documento
con la fecha mas reciente y la numeracién mas alta (ejemplo: 0199).

f. Para el caso extremo de error en algun folio, éste se anulara con una linea
oblicua, evitando tachones y se colocara el nimero correcto.

oo oW

o

Ejemplo:

\006 v 007

e) Conclusion del asunto - cierre del expediente

* Inicia la contabilizacién del plazo de conservacion en el Archivo de Tramite
conforme al CADIDO.
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» Una vez que se identifique que un asunto ha concluido o se ha cerrado, se
debera completar la descripcion de los campos que faltan de la caratula y
pestaiia del expediente, y/o del inventario por expediente.

f) Registro del cierre del expediente en el sistema

» Para cerrar el expediente no debe existir ningun turno sin finiquitar.

» Una vez concluido el asunto y cerrado el expediente, el Sistema no
permitira la edicion,

» salvo autorizacion del RAT.

» El Sistema generara reportes de expedientes de asuntos concluidos y que
cumplieron su plazo de conservacion en el Archivo de Tramite, con la
finalidad de iniciar el proceso de transferencia primaria.

g) Cosido del expediente

» Retirar clips, grapas y quitar broches, en caso de tenerlos.

» Hacer orificios con la perforadora a los documentos y al félder.
» Utilizar técnica de cosido a tres orificios.

* Con hilo de algodén color blanco.

» Hacer doble nudo al finalizar.

h) Acomodo y resguardo de los expedientes por serie, asunto o tramite

» Debera estar controlado y ubicado en el inventario general por expediente y
conservarlo por el plazo indicado en el CADIDO.

» Se deberan ordenar en una gaveta, conforme aparecen las secciones y series
en el CGCA, y en orden cronolégico.

» Para la mejor conservacion del expediente, se deberan resguardar en un
espacio limpio, libre de humedad y alejado de objetos o muebles que puedan
causarles dafio.

« Elacomodo en los espacios destinados para archivar los expedientes se basara
en el nimero consecutivo unico, asignado de acuerdo con la serie documental
a la que pertenezca cada expediente.

» Serecomienda tener un espacio exclusivo para el resguardo de los expedientes
concluidos, mismo que estara a cargo del RAT.

Una vez trascurrido el plazo debera transferirse al archivo de concentracion de
conformidad con el procedimiento respectivo.

1.2. Proceso de Inicio de Expediente en el Archivo de Tramite

METODO O HERRAMIENTA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Redilie i Registra el ingreso y entrega
Responsable de : la correspondencia al
1 Correspondencia. correqundenma y sella responsable de archivo de
de recibido. .
tramite.
Recibe el oficio o
Responsable del archivo de |documento del .
2 tramite. responsable e Registra en su base de datos.
correspondencia.
: : Identifica en el cuadro general
3 Responsable del archivo de ;:ﬁ ntgara de:den;nffi'l;ﬁr G;I de clasificaciéon archivistica la
tramite. documento serie y seccion a la que
’ corresponde el documento.

e e e R
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Le coloca en la parte
superior derecha con |Lo registra en la base de
4 Responsable del archivo de |lapiz la clave del |datos; de acuerdo al cuadro
tramite. expediente al que |general de clasificacion
formara parte ese |archivistica.

documento.

Comunica al titular del
area para dar
seguimiento al asunto e
Responsable del archivo de |inmediatamente se | Utilizar caratula de expediente
tramite. genera el expediente |(ver caratula).

colocandole su hoja de
caratula para identificar la
documentacion.

Se realiza la contestacion
al oficio asignado el
numero de clave del
expediente donde se
colocd y se sigue este
proceso hasta que se
concluya el asunto.

Una vez concluido el
tramite se procede a
revisar el expediente
quitdndole las copias
innecesarias o material
de apoyo, broches, |Expurgo documental.
grapas o clip, se
procedera a foliar las
hojas que integran el
expediente y por ultimo
se cosera el expediente.

Una vez concluido el
asunto y el expurgo de
expediente, se procede a

Responsable del archivo de realizar el llenado
tramite. completo de la caratula
de expediente
otorgandole sus valores
documentales.

Se procedera al llenado
de los otros instrumentos Procesos archivisticos.
archivisticos.

Responsable del archivo de Cuadro general de Formato de cuadro general
tramite. Clasificacion Archivistica. | de Clasificaciéon Archivistica.

Catalogo de disposicion
documental.
CADIDO: Es un registro
general y sistematico
que establece los valores
documéntales, los plazos
de conservacion, la
vigencia documental, la
clasificacion de reserva o
confidencialidad y el
destino final.

Guia de Archivo
Documental de archivo:
Esquema general de
descripcion de las series
documentales de los
Responsable del archivo de | archivos de un sujeto Formato de Guia de Archivo

tramite. obligado, que indica sus Documental de archivo.
caracteristicas
fundamentales conforme
al cuadro general de
clasificacion archivistica

El titular del area da
instruccion al encargado de
archivo de tramite para dar

seguimiento al asunto.

La informacioén que se reciba y
se envié del mismo asunto se
va acumulando o integrando al
mismo expediente.

Responsable del archivo de
tramite.

Caratula de expediente.

4 Responsable del archivo de
tramite.

10

Responsable del archivo de
tramite.

Formato de Catalogo de

" disposicion documental.

12

y sus datos generales.
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Acta de la Sesién Extraordinaria nimero 70/EXT/19-06-2023 del Ayuntamiento P&g. 22 de 76
Constitucional de Macuspana, Tabasco, celebrada el 19 de junio de 2023.

\

p Coeng f\l A é\\@&‘ajpé\rezz‘f‘ 2\



0}&10084,%
g;gm% AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
A e, DE MACUSPANA, TABASCO 2021-2024 macuspana
. E“ - Cotncidin nos Une
Inventario documental.
Son: Instrumentos de
consulta que describen
13 Responsable del archivo de | las series y expedientes Formato de inventario
tramite. de un archivo y que documental.
permiten su localizacion,
transferencia o baja
documental.
Contactara a la Titular de
; la Unidad Coordinadora
14 Responsazléen?i?é H e de Archivo y al Agenda cita.
’ responsable de archivo
de concentracion.
Indica al responsable de
. . archivo de concentracion .
Lo CoEoIrttljtilrler;g; Igeul;lrlglfi(\jfo ralloa i revison i inst?t?r:gr?{ofso ;T:rtgzs?iios
’ validacion de la ’
informacion.
Informa a la titular de la
Unidad Coordinadora de
. Archivos si esta correcta .
16 | Responsabie e\ oo de | a niomacien se mdca | Reaizar Ac e
’ se inicie la transferencia T
o en caso de haber \\
errores se corregira. \<
Verificar acta de \\\
) . transferencia en la cual -
17| Coordinadora de Arohivos, | "9icara el lugar exacto SPebence. %
’ del resguardo del )
material transferido.
. Realizan la transferencia
Resporsabl do rwoa | prmariapara
18 | archivo de concentracion, la d resguardo_ d ela e L s L2 3
x : ocumentacion en el TRANSFERENCIA.
titular de la Unidad archivo de v
Coordinadora de Archivos. COR AR B M
FIN DEL PROCEDIMIENTO. N
(]
La Unidad coordinadora de archivos, programara supervisiones permanentes a ““0')
las unidades administrativas con la presencia de los responsables del Archivo de @Tﬁ
Tramite para comprobar el cumplimiento de sus responsabilidades y disposiciones >
en materia archivistica, ademas de analizar y dar solucion a cualquier cuestion no C@
contemplada en el manual. _7\,7’
1.3. Llenado de la caratula del expediente e
La caratula debera llevar el encabezado institucional con el nombre de la unidad &
administrativa. "
Q
ACM/DA/4C.3/23/2023¢, 1 | <
FONDO: H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA, TABASCO<:£I 2 | QJ_J
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION:
SECCION: QE
SERIE: CZ: 5
NUMERO DE EXPEDIENTE: <;:‘| 6
APERTURA DE EXPEDIE;E'IL CIERRE DE EXPEDIE{:ElL
ASUNTO o] Q
e ] \
VALORES DOCUMENTALES@ /
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ADMINISTRATIVO | CONTABLE O FISCAL LEGAL

VIGENCIA DOCUMENTRL 4, |
EN TRAMITE EN CONSERVACION
CLASIFICACION DE INFORMACION ¢ 12 |
PUBLICA RESERVADA CONFIDENCIAL

FECHA DE CLASIFICACION =K

DESCRIPCION DE PARTES O
SECCIONES RESERVADAS O
CONFIDENCIALES
FUNDAMENTO LEGAL
PERIODO DE RESERVA
AMPLIACION DE RESERVA
RUBRICA DEL TITULAR DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA DE DESCLASIFICACION
RUBRICA Y PUESTO DEL
RESPONSABLES DE LA
DESCLASIFICACION

NOTAS (Observaciones) <::|j 14 No. DE FOJAS AL c:" 15

Especificaciones para el llenado de la caratula del expediente

Nomenclatura integrada por fondo, datos de la unidad administrativa y area
productora, serie documental, nimero de expediente y afio de produccion.
MM/AD-RH/serie documental/ numero de expediente/afio de produccién

Ejemplo: ACM/DA/4C.3/23/2023

Fondo: H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco

Nombre de la Unidad Administrativa y/area administrativa

Nombre del area generadora de la documentacion:

Seccién segun corresponda de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental
Serie documental indicada en el inventario General.

Numero que asigna el area productora al expediente.
Ejemplo: 1, 2, 3, efc.

Afo en el que se abri6 el expediente.

Afio en el que se integra el ultimo documento al expediente, este en caso de que
ya esté cerrado.

Descripcion clara y detallada del contenido del expediente, de acuerdo con el
Inventario general.

10 | Valores documentales: Marcar con una “X” en el caso que corresponda.

11 | Vigencia documental: la sefialada en el Catalogo de Disposicion Documental
12 | Clasificacion de informacién: Marcar con una “X” en el caso que corresponda.
13 | No aplica, pues solo se requisita si la informacion tiene caracter reservado

Aclaraciones importantes sobre el contenido o conformacién del expediente, asi
14 | como si el expediente se integra de varios tomos. Ejemplo: consta de 12 tomos.
112...

15 | Numero total de hojas contenidas a la conclusion del expediente.

»

w0

2. Archivo de Concentracion.

El responsable del archivo de concentracién, independientemente de las
funciones que establece el articulo 30 de la Ley de Archivos para el estado de
Tabasco, tendra las siguientes:
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. Recibir de los titulares de cada Unidad Administrativa, o del responsable
del archivo de tramite, la documentacién semiactiva para su custodia,
efectuando las siguientes tareas:

a. Recibir las solicitudes de recepcion de documentos, enviadas por los
titulares de las unidades administrativas, respecto de los
expedientes que hayan concluido su tramite. El horario de recepcion
de solicitudes, préstamos y consulta de expedientes, dentro del
Archivo de Concentracion, sera en dias habiles dentro del horario de
oficina

b. Cuando la solicitud de transferencia primaria haya sido aceptada,
conforme a los plazos de conservacion sefialados en el Catalogo de
Disposicion Documental, se informara al area solicitante via correo
electronico.

c. Verificar que los expedientes registrados en el formato de inventario
documental, coincidan con los expedientes en fisico.

» El formato de inventario documental de la transferencia
primaria, debera firmarse y acusarse de recibido, en 2 tantos
originales, una vez que ya se haya dado el visto bueno por
el personal del Archivo de Concentracién. Un tanto se
entrega al responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa remitente y el otro se quedara en el control
interno del Archivo de Concentracion.

d. Validar los datos contenidos en el formato de inventario documenté\
y proceder a su acomodo en el area designada dentro del archivo de
concentracion.

e. Elaborar y actualizar reportes por Unidad Administrativa, con base en
las transferencias primarias, con el fin de llevar un control en la
vigencia documental de los expedientes resguardados.

f.

Il. Proporcionar el préstamo de expedientes semiactivos resguardados,
tomando en consideracion el capitulo de préstamo de expediente del
presente Manual, asi como lo siguiente:

a. Permitir el acceso a los expedientes resguardados al Archivo de
Concentracién, solo a los servidores publicos autorizados por los
titulares de cada Unidad Administrativa generadora, para consultar
expedientes transferidos. El solicitante debe proporcionar el formato
de vale de préstamo de expedientes semiactivos. El responsable de
Archivo de Concentracién verificara los datos citados en el formato
para su localizacién; entregara los expedientes al solicitante, y
registrara los préstamos. Lo anterior, con el fin de llevar un control
en cuanto a la salida y entrada de expedientes, cuidando la
integridad de los mismos, asi como cualquier alteracion.

NOTA: El solicitante de la documentacion, determinara la fecha de devolucion de
los expedientes solicitados.

Una vez devueltos los expedientes, verificara la integridad del mismo, anotara en
el original del formato de vale de préstamo, la fecha de devolucién, y entregar una
copia al usuario.

a. Archivara temporalmente los formatos de préstamo originales, para
cualquier aclaracion.

b. Detectara mensualmente los vencimientos de préstamos
documentales no devueltos, y gestionara su devoluciéon ante el
solicitante, para evitar su extravio o cualquier alteracién.

c. Si el solicitante requiere mas tiempo de consulta; debera dar aviso al
responsable del Archivo de Concentracion, antes de la fecha de
devolucién, y gestionara la fecha de prérroga.
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lll. Elaborara inventarios de transferencia secundaria y baja documental de
conformidad con lo sefalado en el Manual, asi como lo siguiente:

En caso de que la documentacion esté resguardada en el Archivo de
Concentracion

a) Detectara las series documentales y expedientes susceptibles de
baja documental, con base en las vigencias establecidas en el
Catalogo de Disposicion Documental vigente.

b) Elaborar inventarios por seccion, de las series documentales
susceptibles de baja documental e incluird el nombre y clave
consecutivo del (los) expediente(s), fecha y numero de recepcion de
la transferencia como minimo.

c) Elaborara oficios, donde se solicita a los titulares de las Unidades
Administrativas que transfirieron la documentacioén, su autorizacion
para dar de baja los expedientes cuyo plazo de conservacion, dentro
del archivo de concentracion, haya concluido. Se anexara al oficio la
declaratoria de prevaloracién y la ficha técnica de prevaloracién,
para su llenado por parte de la Unidad Administrativa. Una vez
recibidos los oficios de respuesta de los titulares, se procede a
gestionar la baja documental, segun corresponda.

d) Solicitara al grupo interdisciplinario, con base en el Instructivo para el
tramite y control de bajas de documentacion, la autorizacién para la
baja documental de los expedientes, cuyo plazo de conservacion
hubiese concluido y anexar al mismo, las relaciones de inventario.
Lo anterior, sélo en aquellos casos, en que la documentaciéon
tenga un valor contable.

e) Cuando la documentacion tenga un valor contable, solicitara via
oficio a la Contraloria o a la Direccion que corresponda; su
autorizacion para dar de baja los expedientes cuyo plazo de
conservaciéon haya concluido. Una vez recibida la autorizacién, se
procede a gestionar ante el grupo interdisciplinario, la autorizaciéon
de baja documental, de conformidad con el Acuerdo por el que se
establecen los lineamientos, a que se sujetara la guarda, custodia y
plazo de conservacion del archivo contable gubernamental,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 25 de agosto de
1998, asi como la Norma General de Informacion Financiera
Gubernamental (NGIFG 004) expedida por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico. Una vez recibida la autorizacion antes
referida, el responsable de Archivo de Concentracién, debera
proceder conforme a lo sefialado en el inciso precedente.

f) Al recibir las autorizaciones correspondientes, revisara los
expedientes autorizados para baja documental, por parte de las
autoridades correspondientes y remitira oficios a los titulares de las
Unidades Administrativas, para informar la autorizacién de baja
documental de su documentacion, indicando que quedara en
custodia del Archivo de Concentracion, en tanto se autorice la
disposicion final por parte del Comité de transparencia del
Ayuntamiento. Una vez autorizado, se realizara la donacion del
papel de desecho a la CONALITEG, conforme al Decreto publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de febrero del 2006. NOTA:
En caso de que la CONALITEG no cuente con puntos de recoleccion
en el lugar de ubicacion de los documentos a dar de baja, el Comité
de Transparencia del Ayuntamiento determinara la disposicion final
de la documentacion.

g) Elaborara acta entrega-recepcién de donacion del papel de desecho
(entre Ayuntamiento y CONALITEG), y turnara una copia simple a
las unidades generadoras, asi como un original al Comité de
Transparencia del Ayuntamiento.
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h) Remitira una copia simple del acta correspondiente a la Unidad
Coordinadora de archivos, para dar por finiquitado el procedimiento
de baja documental ante el ayuntamiento.

i) Los inventarios de baja documental autorizados por el grupo
interdisciplinario, deberan conservarse en el archivo de
concentracion, por un plazo de 5 afos contados a partir de la fecha
en que se haya autorizado la baja correspondiente.

j) Digitalizar y publicar en la pagina del Ayuntamiento, los dictamenes
del grupo interdisciplinario y las actas de baja documental o de
transferencia secundaria.

k) Registrar los expedientes dados de baja y separar aquellos que, por
sus caracteristicas, pasaran a formar parte del archivo histérico.

En caso de que la documentacion esté resguardada en las Unidades
Administrativas.

a) Las Unidades Administrativas solicitaran via oficio a la Coordinacion
de Archivos, realice las gestiones necesarias para tramitar la baja
documental, anexando al oficio el formato de inventario documental,
declaratoria de prevaloraciéon y ficha técnica de prevaloraciéon
debidamente requisitados.

b) Solicitara al grupo interdisciplinario, con base en el Manual; la
autorizacion para la baja documental de los expedientes, cuyo plaz
de conservacion hubiese concluido, y anexar al mismo el inventa 'g\.<
documental, ficha técnica de prevaloracion y declaratoria d
prevaloracion, sélo en aquellos casos en que la documentacién no\
tenga un valor contable.

c) Una vez recibida la autorizacion correspondiente, revisara los
expedientes autorizados para baja documental y remitira oficios a
los titulares de las Unidades Administrativas generadoras,
indicandoles que la baja documental fue autorizada y que la
documentacion que se relacioné en el Inventario Documental,
quedara bajo su custodia, en tanto se autorice la disposicion final por
parte del Comité de transparencia del Ayuntamiento. Una vez
autorizada la disposicion final, se realizara la donacién del papel de
desecho a la CONALITEG, conforme al Decreto publicado en el DOF
el 21 de febrero del 2006.

IV. Realizar las transferencias secundarias al archivo histérico, segun
corresponda, con la documentacién que por sus caracteristicas pasara a
formar parte de dicho archivo.

NOTA: Para realizar las transferencias secundarias, se procedera conforme a lo
sefalado en el presente manual relacionado a la transferencia secundaria de
archivos dictaminados por valor histérico.

V. Mantener actualizados los inventarios de transferencias primarias,
secundarias y bajas documentales, por lo menos una vez al afio.

3. Archivo historico.

El responsable del archivo histérico, independientemente de las funciones que
establece el articulo 31 de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco, tendra
las siguientes:

I. El Archivo Histérico Ayuntamiento del podra ser consultado por
investigadores, académicos, estudiantes y usuarios en general en virtud
del acervo especializado que resguarda.

Il. El Fondo documental del Ayuntamiento se compone por la informacion
histérica de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental.
Los expedientes con este tipo de informacién se recibiran en el Archivo
Histdrico formalizandose mediante transferencia secundaria.
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VII.

VIII.

Xl

XIl.

X1

XIV.
XV.

XVI.

Los titulares de cada area deberan solicitar por escrito al Titular de la
Unidad Coordinadora de Archivos la transferencia secundaria de los
documentos que hayan concluido su vigencia en el archivo de
concentracion y que tengan el caracter de documentos histéricos.

El Titular de la Unidad Coordinadora de archivos, fijara la fecha de la
transferencia y enviara al grupo interdisciplinario copia electrénica de los
inventarios actualizados.

La persona responsable del Archivo de Concentracion, gestionara la
transferencia secundaria al archivo historico, esta transferencia debe
realizarse a mas tardar en 15 dias habiles después de que concluyeron
su vigencia en el archivo de concentracion.

Los expedientes se deberan entregar al Archivo Histérico en cajas de
cartén, mismas que deberan contar con etiqueta de identificacién.

Los contenedores de soportes documentales electronicos, deben ser
apropiados de acuerdo al tipo de soporte, asi mismo este debe contar
con su debida etiqueta de identificacion.

El archivo histérico no recibird expedientes con informacion reservada,
esta sera resguardada por los titulares de las unidades administrativas,
de conformidad al articulo 42 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica del estado de Tabasco.

La recepcidn de los expedientes transferidos por la persona responsable
del Archivo de Concentracion del Ayuntamiento, se formalizara mediante
la impresién del sello de recibido en el Inventario respectivo. Para la
consulta de expedientes por personal adscrito al Ayuntamiento, debera
realizarse solicitando la consulta del expediente por oficio suscrito por
titular del area solicitante para el titular del area generadora del
expediente, el ftitular del area generadora del expediente debera
autorizar por escrito a la o las personas que consultaran el expediente,
ademas se debera requisitar el formato de control de consulta respectivo.
Los expedientes deberan ser devueltos al archivo Historico en un plazo
maximo de 10 dias habiles, en las mismas condiciones fisicas en que se
otorg6 para su consulta. De requerirse podra solicitarse una prérroga por
10 dias mas mediante resello, a excepcién de los expedientes que sean
solicitados por alguna autoridad judicial o administrativa, los documentos
se devolveran una vez que hayan cumplido la funcién para lo que fueron
requeridos.

La consulta directa de expedientes, solicitada por persona ajena al
Ayuntamiento, se realizara de la siguiente manera:

a) La persona responsable del Archivo Histérico, asesorara al
solicitante para registrar la solicitud de informacion histérica ante la
Direccién de Administracién del Ayuntamiento, con fundamento en
el articulo 46 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco.

b) La consulta de expediente se realizara en el area de consulta del
archivo histérico y se debera requisitar el formato de control de
consulta respectivo.

La reproducciéon de documentos para usuarios externos se realizara
mediante el formato Solicitud de Reproduccion Documental.

La persona responsable del Archivo Historico realizara las siguientes
actividades:

Elaborar la Guia General del Fondo Historico del Ayuntamiento, asi
como gestionar su publicaciéon en el portal de Internet.

Elaborar y Actualizar el Inventario General de Expedientes Histéricos
Desarrollar proyectos de investigacién del acervo histérico en el marco
de las acciones de difusién y divulgacién archivistica

Para la preservacion de documentos se observara lo previsto en el
presente manual.
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XVII. En caso de que un expediente no sea devuelto, se encuentre incompleto
o existe dafo tal que tenga que darse de baja el titular del area
generadora del expediente, dara aviso a la Contraloria y seguira el
procedimiento que para tal efecto sefiala el presente manual.

4. Instrumentos archivisticos

Los instrumentos archivisticos proporcionan al usuario, el conocimiento de la
documentacion de archivo que genera el sujeto obligado, de conformidad a las
funciones establecidas en su reglamentacion, su forma de organizacién, su
acceso, descripciones, asi como el destino que tendran estos documentos de
archivo, entre otra informacion y deberan ser elaborados por la Unidad
Coordinadora de Archivos del sujeto obligado conjuntamente con los servidores
publicos que generan la informacion de la Institucion.

De conformidad con la Ley de Archivos del Estado de Tabasco, los Instrumentos
Archivisticos son:

a. El cuadro general de clasificacion archivistica
b. El catalogo de disposicion documental

c. La Guia de Archivo documental

d. Los inventarios documentales

En el caso de que los sujetos obligados generen documentos de archic?\o{

electrénico y/o digital, éstos deberan aplicar los mismos instrumentos técnicos._ |

archivisticos que corresponden al soporte papel, manteniendo y preservando Ios\
metadatos que sean creados, incorporando las medidas que garanticen la
autenticidad, seguridad, integridad y disponibilidad, asi como establecer los
procedimientos que registren su actualizacion, migracion y respaldo.

La Guia de Archivo documental y los inventarios documentales deben elaborarlos
las Unidades Administrativas de los sujetos obligados, por la parte que les
corresponde de conformidad a las funciones establecidas en su normatividad
correspondiente y deberan informar a la Unidad Coordinadora de Archivos (UCA)
de la Institucion su elaboracion. Dichos instrumentos seran autorizados por los
Titulares de las unidades administrativas, y publicados en los sitios web,
realizando las actualizaciones o correcciones necesarias de la informacioén. La
base para realizar dichos instrumentos archivisticos es la serie documental, es
decir, funciones especificas que desempefia el productor (servidor publico) de los
documentos, dadas por mandato legal. A través de éstas, concreta sus
responsabilidades (actividades); las series son un grupo de expedientes del
mismo asunto, tema o materia.

4.1. Cuadro general de clasificacion archivistica

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

La finalidad del cuadro general de clasificacion archivistica, es de identificar,
agrupar sucesivamente y sistematizar la informacién (documentos de archivo),
que genera el sujeto obligado, de conformidad con categorias estructuradas, para
la efectiva localizacion y recuperacion de la informacién de los archivos de una
Institucién

Para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, deberan
desarrollarse las siguientes actividades:

1. Identificacion de fondo, secciones y series que contendra el cuadro de
clasificacion.

Fondo es el conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado y que se identifica con el nombre del Sujeto Obligado.
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Seccion (es una funcion o atribuciones) el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica se conforma por estas dos partes esenciales: Funciones Sustantivas
y Funciones Comunes.

Funciones Sustantivas: Son las actividades esenciales que son la razon de ser
de los sujetos obligados y los hacen unicos.

Funciones Comunes: Son acciones administrativas que sirven de apoyo o
sustento para llevar a cabo las funciones sustantivas, asi como las actividades
especificas de la entidad productora.

Serie (es una actividad) una vez que se determinan las funciones o atribuciones.

[ L
SERIE SERE
. \ AR
| |
' J ' 1‘ ‘[ j = a ‘ d l
SUBSERIE SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTE EXPEDIENTE. EXPEDIENTE
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| | | 1 | ]
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El resultado del estudio sera la identificacion de las funciones sustantivas y las
funciones comunes, asi como las actividades especificas de la entidad productora.

2. Jerarquizacion de las categorias de agrupacion.

Una vez identificadas las atribuciones y funciones de la entidad productora de la
informacién, se lleva a cabo su jerarquizacion, es decir, establecer dentro del
cuadro un orden de distribucién de las categorias de agrupacién, en el que se
determinan sus relaciones de pertenencia, vinculacién y subordinacion.

3. Desarrollo del esquema de codificacion de las categorias incorporadas al
cuadro.

Una vez identificadas y jerarquizadas las categorias de agrupacion, se realiza la
actividad de la codificacion.

La codificacion de las categorias de agrupacién debera realizarse como a
continuacion se detalla:

a) Debera colocarse un numero ascendente a cada una de las
secciones, iniciando con el nimero 1, 2, 3, etc.

b) Posteriormente debera colocarse a cada numero de las secciones,
la letra “S” para las funciones sustantivas y una “C” a las funciones
comunes. Ejemplo: 1S, 28, 38, etc. 1C, 2C, 3C, etc.

c) Para las codificaciones de las series documentales deberan
plasmarse segun el seguimiento a la codificacion de la seccion
correspondiente. Ejemplo: Serie 1S.1, 1S.2, 1S.3, etc.

d) Para las codificaciones de las subseries documentales (si existieran)
debera plasmarse dando seguimiento a la codificacion de la serie
correspondiente.

S ——————————— . — ———— = e
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, sera elaborado por la Unidad
Coordinadora de Archivos y autorizado por el titular del Sujeto Obligado, y se
debera integrar conforme a los siguientes niveles jerarquicos:

. Fondo.
Il.  Seccibn.
lll. Serie.
IV. Expediente.

Los requerimientos y las necesidades del Sujeto Obligado, determinaran la
factibilidad para crear niveles intermedios, denominados subsecciones o
subseries.

El cuadro general de clasificacion archivistica de esta institucion, se encuentra
publicado en el portal de internet del H. Ayuntamiento Constitucional de
Macuspana, Tabasco.

Ejemplo de Cuadro general de clasificacion archivistica.

(SECCIONES COMUNES)
SERIE LEGISLACION
SERIE 1c LEGISLACION
SERIE 2C. ASUNTOS JURIDICOS N
SERIE 3C. PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
SERIE 4C. RECURSOS HUMANOS
SERIE 5C. RECURSOS FINANCIEROS
SERIE 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIE 7C. SERVICIOS GENERALES
SERIE 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIE Ve COMUNICACION SOCIAL
SERIE 10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIE 11C. PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
SERIE 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

(SECCIONES SUSTANTIVAS)

NIVEL

SECCION CODIGO TITULO
SERIE 18 GOBIERNO MUNICIPAL
SERIE 28 HACIENDA MUNICIPAL
SERIE 38. SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
SERIE 4s DESARROLLO MUNICIPAL Y FOMENTO ECONOMICO
SERIE 58 ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL MUNICIPIO
SERIE 6S FOMENTO EDUCATIVO, CULTURAL Y DEPORTIVO
SERIE - 78 PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE
SERIE 8S SEGURIDAD PUBLICA Y CONCILIACION MUNICIPAL
SERIE 98 PROTECCION CIVIL MUNICIPAL
SERIE 108 ASUNTOS INDIGENAS
SERIE 118 GRUPOS VULNERABLES
SERIE 128 ASUNTOS RELIGIOSOS
SERIE 138 COMERCIO, INDUSTRIA Y TRABAJO

4.2. Catalogo de disposicion documental (CADIDO)

El Catalogo de Disposicion Documental es un instrumento archivistico de suma
importancia y de acuerdo a su definicién es un registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final.

El Catélogo de Disposicion documental se realiza conforme al ciclo vital del
documento, es decir, al conjunto de etapas de un documento que se asignan con
base en el asunto que le da origen, sus valores y usos que tiene durante cada una
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de ellas, correspondiendo a cada etapa un tratamiento especializado y su
conservacion en un archivo especifico que puede ser de tramite, de concentracion
o histérico, o bien su baja documental (desde su origen, hasta su destino final).

El cuadro general de clasificacion archivistica y el catadlogo de disposicion
documental, se encuentran publicados en internet en la pagina oficial del
Ayuntamiento.

Ejemplo:
(SERIES COMUNES)

CcODIGO VIGENCIA DOCUMENTAL
DE SERIE DOCUMENTAL VALOR PLAZO DE DISPOSICION
AT+AC
e f o Ll e el el e
1C LEGISLACION
DISPOSICIONES EN
1C.1 MATERIA DE ) 4 X 4 8 12 X
LEGISLACION
PROGRAMAS Y
1C.2 PROYECTOS EN MATERIA X X 4 8 12 X
DE LEGISLACION
1C.3 LEYES X X 4 8 12 X
(SERIES SUSTANTIVAS) N\

CODIGO SERIE DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL
DE DISPOSICION
CLASIFICACION ek Fortn e DOCUMENTAL
DOCUMENTAL CONSERVACION
LACION
ACTAS DE SESIONES
DE CABILDO
182 COMISIONES EDILICIAS| X 3 5 8 X
PERMANENTES
183 EXPEDICION DE X 3 5| 8 X
CONSTANCIAS
OFICIALES

4.3 Guia de Archivo documental

La Guia de Archivo documental, es un esquema general de descripcion de las
series documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica y sus datos generales.

Nos permite identificar y explicar el contexto y el contenido de las series
documentales, con el fin de hacerlos accesibles a los investigadores y publico en
general.

Para la elaboracién de la Guia de Archivo documental, debera utilizarse el formato
prestablecido, en donde los elementos de descripcion se agrupen en dos areas
informativas: Area de identificacion y Area de contexto.

Para el llenado del Area de identificacion sera con los datos generales del Fondo
(sujeto obligado), asi como del Titular responsable de la Unidad administrativa.

Para el llenado del Area de Contexto, debera realizarse conforme a las siguientes
actividades

(ANEXO 1) FORMATO DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
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i) 4.3.1. Procedimiento para entregar Guia de Archivo Documental.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD METODO O HERRAMIENTA
Personal archivo de <
1 tramite, concentracién o Expuirgs dqcumental de los expedientes del Limpieza documental
e afio a trabajar.
histérico.
Personal archivo de o :
2 tramite, concentracion o Orqanlzaaén te: docuIherios: Por SS0CIONY Clasificacion documental
e series.
histérico.
Encargado o personal de s
archivo de trdmits, |Llenar formato de Guia de Archivo |Formato de Guia de Archivo
3 5 : + Documental del Archivo de
concentracion o documental del Archivo de Concentracion. .
peienbe Concentracion.
histérico.
Encargado archivo de Manda oficio para visto bueno por parte del o Oficio con CD del o la Titular
4 tramite, concentracion o la Titular de la Unidad Coordinadora de de la Unidad Coordinadora
histérico. Archivos. de Archivos.
Titular de la Unidad Mg,z:fezﬁd?\x:g zt:cién del visto bueno. Oficio al titular de archivo o
5 | Coordinadora de o pe i tramite, concentracién o
Archivos 8, ernmpezar of) la actnqgad 3. histérico
: No, Continua en la actividad 6. )
Titular de la Unidad 2 . ; Oficio al titular de archivo o
6 Coordinadora de S’;%br::':& de @ Gula de Archivo tramite, concentracion o
Archivos. histérico.
Imprime Guia de Archivo Documental ya con
Encargado archivo de firma y sello del Encargado del Archivo de Oficio con CD al o la Titular
7 tramite, concentraciéon o Tramite, concentracion se escanea y manda de la Unidad Coordinadora
historico. oficio con CD al o la Titular de la Unidad de Archivos.
Coordinadora de Archivos.
Titular de la Unidad Manda oficio con CD a la Unidad de Oficio con CD al titular de la
8 Coordinadora de Transparencia y Acceso a la Informacién para Unidad Transparencia
Archivos. su publicacion en el portal a su cargo. Acceso a la Informacién. (L‘ e
FIN DE PROCESO

j) 4.3.2 Actualizacién de Guia de Archivo Documental e inventario del
archivo de Concentracion e Histérico

Objetivo especifico

Actualizar el inventario del Archivo Historico, a través del registro de los diversos
documentos que se incorporan a las secciones y series documentales. De esta
forma, se busca el mayor control de los documentos que conforman el acervo, al

igual que un mejor servicio de acceso a la informacion a los usuarios.

Debido a la falta de datos o del registro de algunos documentos antiguos en el

inventario se requiere realizar este proceso.

Descripcion

La actualizacion de inventarios corresponde a la integracion de la informacion que
se transfiere al inventario general o en su caso al encontrar datos de una cita que

ya se tenia registrada y que se complementara con informacion detectada.

DESCRIPCION

Inventariar los documentos incorporados al Archivo Histérico Municipal para generar el cuadro de clasificacion
en base a los asuntos, secciones y series que se presenten.

1

\1V

2 Todo incremento del acervo por transferencia secundaria del Archivo de Concentracién al de Archivo Histérico,
debera efectuarse conforme a la normativa vigente.
3 Por la naturaleza propia las actas de las sesiones de cabildo generadas por el area Juridica de la Secretaria del

Ayuntamiento se incorporaran automaticamente al inventario histérico correspondiente

k) 4.3.3. Procedimiento para la actualizacion de la Guia de Archivo
Documental e Inventario del Archivo Histérico y de Concentracion.

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL E INVENTARIO DEL
ARCHIVO HISTORICO Y DE CONCENTRACION

N

0.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

METODO O HERRAMIENTA.
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Instruye al personal del departamento
1 Titular de la Unidad de Archivo Histérico o concentracion Plsarima o6 Trbsio
Coordinadora de Archivos para la ejecucion del programa de °9 )
trabajo.
Encargado de Archivos de Recibe instrucciones e inicia la s
& concentracion e Historico clasificacion Documentos originales
Encargado de Archivos de Ordena los documentos 5
4 concentracion e Historico cronoloégicamente por seccion o serie. Dociwnantos originales
Encargado de Archivos de Conforme los expedientes :
s concentracién e Histoérico ordenados, clasificados y foliados. Expedientes
Captura y actualiza los formatos Guia
: de Archivo Documental para el |Formato de Guia de Archivo
5 Egmigzgzgr;?ggzc? Archivo Histérico e inventarios la que | Documental e Inventarios del
’ se registran los expedientes | Archivo Histérico
inventariados.
Titular de la Unidad Emite reporte impreso a la Titular de o ;
. Coordinadora de Archivos Unidad Coordinadora de Archivos e e
Encaraados de archivos Recibe reporte del inventario
7 9 Pt y Actualizado Nota administrativa
Fin del procedimiento.
Y en caso de encontrar informacién
que complemente el asunto de una
Encargados de Archivos y cita registrada se acude a la base de
NOTA auxiliares datos, se registrar la informacion Bake de/Didios
complementaria y se da guardan, con
esto se actualiza la informacién.

4.4. Inventarios documentales

Los Inventarios Documentales son instrumentos de consulta que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion, transferencia o
baja documental.

Los inventarios documentales facilitan la localizacion de las series y expedientes
de los archivos de los sujetos obligados y se clasifican en:

Inventario General: Es el aplicado a los archivos de tramite, concentracion e
historico.

Inventario de Transferencia: Se utiliza para realizar el traslado de la
documentacion de los archivos de tramite a los archivos de concentracion
(transferencia primaria) y de éstos al histérico (transferencia secundaria)

Inventario de Baja Documental: Registra la documentacion cuyos valores hayan
prescrito y por tanto procede su baja y destruccion.

Inventario general

Los inventarios documentales se realizan con datos para identificar, ordenar,
organizar y localizar a nivel de expedientes, la documentacion de los archivos de
tramite, concentracion e histérico de los Sujetos Obligados.

Para la elaboracién del Inventario General, podra utilizarse el formato anexo, que
debe contener la siguiente informacién: fondo, seccién, serie, Ubicacion Numero
de expediente, asunto, fecha, Observaciones tomando en consideracion el llenado
de cada uno de los campos del formato, debiendo realizarse conforme a las
siguientes actividades.

(ANEXO 2) FORMATO DE INVENTARIO GENERAL.

1) 4.4.1 Procedimiento para entregar Inventario General.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD METODO O HERRAMIENTA
1 Personal archivo de Expurgo documental de los expedientes del | Limpieza documental.
tramite afio a trabajar.
2 Personal archivo de Organizacion de documentos por seccién y | Clasificacion documental.
tramite series.
3 Encargado o Titular de | Llenar formato de Inventario Documental del | Formato de Inventario Documental del
Area. Archivo de Concentracion. Archivo de Concentracion.
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4 Encargado o Titular de | Manda oficio para visto bueno por parte de | Oficio con Cd a la
Area. la Titular de la Unidad Coordinadora de | Titular de la Unidad Coordinadora de
Archivos. Archivos.
5 Titular de la Unidad Manda oficio contestacion del visto bueno. | Oficio al Encargado o titular del Area.
Coordinadora de ¢ Existen pendientes?
Archivo. Si, empezar en la actividad 3.
No, Continua en la actividad 6.
6 Titular de la Unidad Aprobacion del Inventario Documental. Oficio al Encargado o titular del Area.
Coordinadora de
Archivo.
7 Encargado o Titular de |Imprime el Inventario Documental ya con | Oficio con CD a la Titular de la Unidad
Area. firma y sello del Encargado o titular del area | Coordinadora de Archivos.
se escanea Yy manda oficio con CD a la
Titular de la Unidad Coordinadora de
Archivos.
8 Titular de la Unidad Manda oficio con | Oficio con Cd al Titular de la Unidad
Coordinadora de Cd a la Unidad de Transparencia y Acceso |de Transparencia y Acceso a la
Archivo. a la Informacién para su publicacion en el | Informacion con copia al encargado o
portal a su cargo. titular del area.

Fin del Proceso.

5. Transferencia primaria

La Transferencia: Se utiliza para realizar el traslado de la documentacion de los
archivos de tramite a los archivos de concentracién (transferencia primaria)

Para una mejor organizacion, conservacion, preservacion, proteccion y control de
los documentos de archivo, es indispensable realizar un adecuado flujo de
documentos, de los diferentes archivos del sujeto obligado, a través\ d
transferencias, que es un procedimiento controlado y sistematico, que se reali
conforme al ciclo vital del documento, utilizando los instrumentos archivisticos
para realizarlo en tiempo y forma, establecido de acuerdo a las politicas y criterios
vigentes del sujeto obligado.

La transferencia Primaria es el procedimiento que se realiza para el traslado
controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite a un archivo de concentracién y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

El objetivo s realizar el traslado sistematico y controlado de expedientes, cuyo
tramite ha concluido, al archivo de concentracion. La transferencia primaria se
efectuara una vez que se cumpla el plazo de conservacion previsto en el Catalogo
de disposicion documental correspondiente. Y unicamente se hara transferencia
de los documentos que se encuentren en formato documental (soporte papel y no
en medios electrénicos.

(ANEXO 3) FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

5.1. Procedimientos para Transferencia Primaria

METODO O
NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES HERRAMIENTA
Identifica los expedientes cuyo plazo de
Responsable del conservacion en archivo dg trérpi@e ha concluido, | Inventario Documental y
1 Atchivo 46 ranite conforme al Catéalogo de disposicion Documental | Catalogo de Disposicion
y de su Inventario Documental del Archivo de | Documental
Tramite.
Responsable del Requisita el dopumento.oﬁcial para todo tipo de | Documento oficial para
2 Rrelito de bamile entrega-recepcion, mediante el cual se detallala | todo tipo de entrega-
documentacién a entregar. recepcion.
Solicita mediante oficio a la Titular de la Unidad
Responsable del Cgordinadora de Archivo una h’ap;ferencia )
3 Kichiio 36 FBmits primaria de su dependencia, remitiendo el | Oficio
documento oficial para todo tipo de entrega-
recepcion en fisico y digital.
Revisa la propuesta del documento oficial para
todo tipo de entrega-recepcion y de ser
Titular de la Unidad necesario selecciona y revisa fisicamente los
4 Coordinadora de expedientes. Analisis
Archivos ¢ Existen observaciones?
Si, continda en la actividad 4.
No, contintia en la actividad 5.

e e e e e e e e g S e
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Titular de la Unidad .
5 Coordinadora de fEeZt’:gg:ecr)g\s’;xra‘clones y establece una nueva Oficio
Archivos ’
6 Responsable del Recibe observaciones y solventa observaciones O'?qlc: Y t :dm?m er:;o
Archivo de tramite en la nueva fecha indicada. oficial para todo tpo de
entrega-recepcion
. . Oficio y documento
- Tgﬂg:dc:galgol::'gzd Otorga el visto bueno y remite al responsable del | oficial para todo tipo de
Aschivos Archivo de Tramite. entrega-recepcion  con
visto bueno
Titular de la Unidad Remite al Encargado del Archivo de | Oficio y documento
8 Coordinadora de Concentracion la validacion y autorizacion de la | oficial para todo tipo de
Archivos entrega de los expedientes. entrega-recepcion
Se presenta en el Archivo de Concentracion, con ;
9 Responsable del la documentacion a entregar y documento oficial gc;t;unllie r(!)to dt;ﬁc‘laar:trpa:
Archivo de tramite para todo tipo de entrega-recepcion en fisico y rece iépn °g
digital, debidamente validado. pe
Recibe la documentacién a transferirse y la | documento oficial para
10 Encargado del Archivo revisa en un plazo de 90 dias, cotejando el | todo tipo de entrega-
de Concentracién documento oficial para todo tipo de entrega- | recepcion
recepcion con la transferencia en fisico. documentacion
Realiza la revisién del documento oficial para
todo tipo de entrega-recepcion y la
1 Encargado del Archivo documentacion entregada Oficio
de Concentraciéon ¢ Existen observaciones?
Si, continda en la actividad 12.
No, pasa a la actividad 13.
Recibe observaciones y acuerda con el
12 AR'_ 3:5 znjgl:::’:;L Encargado del Archivo de Concentracion una | Oficio
nueva fecha de revision.
Revisa observaciones realizadas y solventadas
13 Encargado del Archivo ¢ Existen observaciones? Oficio
de Concentracion Si, continta en la actividad 11.
No, pasa a la actividad 13.
14 Encargado del Archivo Remite visto bueno a la Titular de la Unidad Oficio
de Concentracion Coordinadora de Archivo de la revision.
Titular de la Unidad . e ] ’
15 Coordinadomde geen;'r: Zﬁc?m;;c;iratnphcado de la conclusion de Oficio K
Archivos gap ’
FIN DEL PROCESO

6. Transferencia secundaria

La transferencia secundaria consiste en realizar el traslado sistematico y
controlado de los expedientes que hayan concluido sus plazos de conservacion y
que tengan valores secundarios, conforme al Catalogo de disposicidén documental,
al archivo histoérico del sujeto obligado.

Las actividades destinadas a realizar la transferencia de documentos del archivo
de concentracion al archivo historico, tiene como fin, incrementar el acervo
documental y ponerlo a disposicion de los interesados.

Las cajas archivadoras que se utilizan en la transferencia secundaria, podran ser
AG12.

Las cajas archivadoras deberan llevar una cédula de identificacion con los
siguientes datos:

a) Fondo:
b) Seccion:
c) Serie:

d) Fechas extremas: Inicio a Fin
e) Expedientes: Del _al_
f) Caja:#

(ANEXO 4) FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

6.1. Instructivo para Transferencia Secundaria

SE DEBE ANOTAR

Los expedientes y los documentos que integran la transferencia, deberan estar debidamente expedientados
e inventariados en el formato correspondiente. (Véase: formato de Inventario de transferencia secundaria).
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Los documentos deberan integrarse en expedientes protegidos en carpetas tipo “folder”.

Los expedientes que excedan los 5 cm. de grosor tendran que ser divididos en partes iguales, observando
los mismos elementos de identificacion, e indicando el nimero que le corresponda a cada division (ejemplo:
1/3, 2/3, 3/3). Para este tipo de expedientes se deberan respetar los cortes de las unidades informativas
contenidas en él.

En el caso de que algunos expedientes estén integrados en carpetas tipo “Lefort” o que en su presentacion
hayan sido engargolados, deberan arreglarse conforme al punto anterior.

Los expedientes que excedan los 5 cm. de grosor y tengan caracteristicas de los dos puntos anteriores
deberan ser asegurados cosiendo el material con hilo de algodén color blanco plano. (Véase: Técnica de
cosido de expedientes) o bien ser atados como legajo, protegidos con dos folderes y con cinta plana de
algodoén (palmita). (Véase: Técnica de atado de expedientes)

Eliminar los documentos repetidos (expurgo).

Todos los documentos que integran cada expediente deberan estar foliados del 1 al “N”.

Cuando existan expedientes que durante su integracion en el archivo de tramite hayan sido constituidos en
varias carpetas y los documentos hayan sido foliados de manera independiente, se asentara la respectiva
nota en el inventario en la columna correspondiente a observaciones.

En el caso de que la foliacion sea parte de la preparacion para la transferencia secundaria y cuando el
expediente se integre de varias carpetas, los nimeros de folio seran un continuo por expediente, indicando
en los elementos descriptivos del inventario el nimero de folio de inicio y el folio final de cada carpeta.

10

Quitar todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacién del papel, tales como: grapas,
clips, broches, etc.

11

Comprobar que los expedientes se encuentren en orden y sin faltar ningtin documento.

12

7

Todos y cada uno de los expedientes deben incluir sus datos de identificacion:

Cuando los expedientes ya estén identificados conforme a los lineamientos para la organizacién
conservacion de los archivos, no se requerira trabajo adicional de identificacion. En este caso la caratula d
folder contiene los siguientes elementos: unidad administrativa, fondo, seccion, serie, nimero de expediente
o clasificador, asunto, valores documentales, vigencia documental y nimero de fojas utiles al cierre del
expediente. Y en la ceja del folder con la nomenclatura asignada a la seccion, serie y nimero de expediente
o clasificador.

En el caso de que la identificacion del expediente sea parte de la preparacion para la transferencia secundaria,
los datos de identificacion se registraran unicamente en la ceja del félder con los nombres o nomenclatura
asignada a los siguientes elementos: fondo, unidad administrativa generadora (opcional), seccién, serie,
numero de expediente o clasificador, fecha (opcional). (Véase: Identificacién de expediente).

13

Los expedientes generados hasta 1930 deberan ser integrados en cajas calidad archivo, tipo AGN-12. Los
expedientes generados a partir de 1931, pueden ser integrados en las mencionadas cajas o en cajas de
polipropileno tipo AGN-12.

A. El nimero de expedientes que contenga cada caja dependera del grosor de los mismos, procurando que
no queden demasiado apretados o se maltraten; ello, con la finalidad de optimizar su conservacion.

B. Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto ocurriera, debera sefialarse
claramente mediante un testigo (ejemplo: expediente “n”, contintia en la siguiente caja).

C. Dentro de las cajas, el material debera estar ordenado por nimero de expediente de menor a mayor, y en
la misma secuencia del respectivo inventario.

D. Cada caja debera contar con una cédula de identificaciéon. (Véase: Etiqueta para caja AGN-12, Calidad
Archivo, 7b Etiqueta para caja AGN12, Polipropileno) y registrar todos y cada uno de los elementos de
descripcion solicitados.

6.2. Procedimientos para realizar la Transferencia Secundaria

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES METODO O HERRAMIENT/
Identifica los expedientes cuyo plazo de
. conservacion en archivo de tramite ha | Inventario Documental y
1 Respon;:l:::;s?rchwo concluido, conforme al Catalogo de disposicion | Catalogo de Disposicion
Documental y de su Inventario Documental del Documental
Archivo de Tramite.
. Requisita el inventario oficial para todo tipo de
2 Resm"::tt’:;:ﬁ:f‘mhwo entrega-recepcion, mediante el cual se detalla Inventario
la documentacién a entregar.
Solicita mediante oficio a la Titular de la Unidad
. Coordinadora de Archivo una transferencia ;
3 Respon::t:::rg;LArchlvo primaria de su dependencia, remitiendo el gﬁ:r?tario anexando
inventario en fisico y digital.
Revisa la propuesta de inventario y de ser
necesario selecciona y revisa fisicamente los
4 Titular de la Unidad expedientes. Andlisis
Coordinadora de Archivos ¢ Existen observaciones?
Si, contintia en la actividad 1.
No, continta en la actividad 4.
5 Titular de la Unidad Entrega observaciones y establece una nueva Oficio
Coordinadora de Archivos fecha de revision.
Responsable del Archivo Recibe observaciones y solventa i ;
8 de tramite observaciones en la nueva fecha indicada. Oficio e inventario
= Titular de la Unidad Otorga el visto bueno y remite al responsable Oficio e inventario con
Coordinadora de Archivos del Archivo de Tramite. visto bueno
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: 7 Remite al Encargado del Archivo de 3 : 7
s Coc.{rlétilr:aal;lg?aladg z:jcatgvos Concentracion la validacion y sutorizacion de voar:%gdo c:n el Vl:veBr:)tano
entrega de los expedientes. T
: Se presenta en el Archivo de Concentracion, . ’
9 Respon::tt)'l_ggﬁLArchwo con la documentacién a entregar y el inventario {;ngeg;ano validado con el
en fisico y digital, debidamente validado. T
; Recibe la documentacién a transferirse y la :
10 Resg:%?:ézszggr:‘hwo revisa en un plazo de 90 dias, cotejando el :!n::unnt?enrzaci 5 y
inventario con la transferencia en fisico.
Realiza la revision del inventario y la
. documentacion entregada
11 Encarcg:zﬂz:'ﬁ:.:‘;zl::vo de ¢ Existen observaciones? Oficio
Si, continda en la actividad 12.
No, pasa a la actividad 13.
3 Recibe observaciones y acuerda con el
12 Respon::t:::rgg::\rchlvo Encargado del Archivo de Concentracion una | Oficio
nueva fecha de revision.
Revisa observaciones realizadas y solventadas
13 Encargado del Archivo de ¢ Existen observaciones? Oficio
Concentracion Si, contintia en la actividad 11.
No, pasa a la actividad 14.
14 Encargado del Archivo de Remite visto bueno a la Titular de la Unidad Oficio
Concentracién Coordinadora de Archivo de la revision.
15 Titular de la Unidad Genera oficio por triplicado de la conclusién de Oficio
Coordinadora de Archivos la entrega secundaria.

FIN DEL PROCESO

7. Baja documental

El destino final de los documentos de archivo producidos por las areas o unidades
administrativos, carentes de valores histéricos y cuyo plazo de conservacion y uso

han concluido, procederan para la baja atendiendo lo siguiente:

ESPECIFICACIONES

Las series documentales producidas con anterioridad a 2005, seran sujetas a los plazos de conservacion,

establecidos en las disposiciones normativas aplicables a la naturaleza de la documentacion, respetando en

todo momento el principio de procedencia y orden original, y en su caso, por los parametros de utilidad y
consulta que establezca la Unidad Coordinadora de archivos.

Las series documentales producidas a partir de 2005 estaran sujetas al proceso de baja establecido en el

2 CADIDO.
3 La recepcion y tramite de las solicitudes de baja de las areas y unidades administrativas sera en el mes de
marzo y septiembre de cada afio.
Las areas y unidades administrativas solicitaran a la Unidad Coordinadora de Archivos, a través de oficio
= dirigido al grupo interdisciplinario, el Dictamen de Destino Final para determinar la Baja Documental o
Transferencia Secundaria correspondientes.
Cada area y unidad administrativa acompariaran el Oficio de solicitud de baja con los siguientes
5 instrumentos archivisticos: Inventario de Baja documental, Ficha Técnica de Prevaloracion y Declaratoria de

Prevaloracién.

Instrumentos archivisticos

* INVENTARIO BAJA

Responsable de
elaboracion

- Area productora de las
unidades
administrativas realiza
el inventario de los
expedientes.

El responsable de

Consiste en

Periodo de entrega.

El registro de los

expedientes que se 2 veces al afio (marzo y

E:\En':xg)v“\ s:':tt::‘:i sc:uecrtarbaej: archivo de tramite del |septiembre) debido a
definitiva area o unidad |que las bajas
’ administrativa lo integra | documentales se
y lo envia a la unidad |ingresan en la primera
Coordinadora de |quincena del mes de
archivos. abril y en la primera
La descripcion general qgngfnaEndel mgs de
¢ FICHA TECNICA DE cuantitativa y :xi:taz'l ﬂncc‘:;gbi f :s”t:
PREVALORACION cualitativa de los - mnﬁmicam pofr
(Anexo 7) expedientes cuya baja El responsable de |greas y R
Se promueve archivo de trémate_ delas | zgministrativas.
Declarar  que la areas y unidades

« DECLARATORIA DE
PREVALORACION baja
(Anexo 8)

documentacién  cuya administrativas.

se promueve
carece de valores
documentales
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Para el tramite de baja documental, el responsable del Archivo de Concentracién,
0 en su caso, el responsable del Archivo de Tramite de la unidad administrativa
realizara las siguientes actividades:

Actividades relativas al tramite de baja de las series documentales cuyos valores documentales concluyeron y

no poseen valores secundarios

Identificar en el calendario de caducidades y en los inventarios documentales los expedientes que concluyeron
la vigencia documental.

Elaborar la propuesta de inventario de baja, ficha técnica de prevaloraciéon de archivos y declaratoria de
prevaloracion de archivos para baja documental.

Solicitar al responsable del Archivo de Tramite gestione la autorizacion del titular de la unidad administrativa
productora de la documentacion.

Recibe la comunicacion y remite la propuesta de inventario de baja, ficha técnica de prevaloracién de archivos
y declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental a la unidad administrativa.

La unidad administrativa revisa la propuesta de inventario de baja, ficha técnica de prevaloracién de archivos y
declaratoria de prevaloraciéon de archivos para baja documental.

La unidad administrativa autoriza y valida el inventario de baja ficha técnica de prevaloracién de archivos y
declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental.

Envia al responsable del Archivo de Concentracién el inventario de baja, ficha técnica de prevaloracion de
archivos y declaratoria de prevaloracién de archivos para baja documental validados y firmados por el titular de
la unidad administrativa productora de la documentacion.

Recibe los documentos y gestiona ante la Coordinacién de Archivos su baja documental.

Identificar las series documentales cuyos plazos de conservacion han concluido para ser sujetas a acciones de
disposicion documental con base en los instrumentos de control y consulta archivistica.

10.

Observar las directrices establecidas en los presentes criterios identificar los elementos contenidos en los
formatos de inventario documental de baja, ficha técnica de prevaloracion de archivos y declaratoria de
prevaloracién de archivos para baja documental.

11.

Elaborar el inventario de baja, ficha técnica de prevaloracion de archivos y declaratoria de prevaloracion de
archivos para baja documental.

12.

Solicitar al titular de la unidad administrativa productora de la documentacion, a través del responsable del
Archivo de Tramite, la autorizacién de la propuesta de inventario documental correspondiente, asi como la™|
validacion de la ficha técnica de prevaloracion de archivos y la declaratoria de prevaloracién de archivos pas\
baja documental.

13.

El responsable del Archivo de Tramite remitira al archivo de concentracién el inventario documental ficha
técnica de prevaloracion de archivos y declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental.

14.

archivos para baja documental debidamente firmados por el titular de la unidad administrativa productora

15.

El Coordinador de Archivos verificara que el inventario de baja, ficha técnica de prevaloracion de archivos y
declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental que cumplan con los requerimientos
establecidos en el presente manual y demas disposiciones normativas.

a. Si los documentos presentan inconsistencias u omisiones, el Coordinador de Archivos solicitara al
responsable del Archivo de Concentraciéon realizar los ajustes necesarios y en su caso recabara
nuevamente las firmas.

b. Si los documentos presentados estan correctamente requisitados, el Coordinador de archivos verificara en
el calendario de recepcion de solicitudes de destino final, el mes que le corresponde de acuerdo a la unidad
administrativa al que pertenece el area solicitante.

Ja

16.

El Coordinador de Archivos solicitara al grupo interdisciplinario, durante el mes que le corresponde en el
calendario, el dictamen de destino final de la documentacion y el acta de baja documental.

17.

El Grupo interdisciplinario realizara el analisis de la informacién contenida en el inventario de baja, ficha técnica
de prevaloraciéon de archivos y declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental y emitira la
resolucion correspondiente de acuerdo con lo establecido en el presente manual.

Fin del procedimiento.

7.1 Procedimiento para realizar Baja Documental.

NO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD METODO O HERRAMIENTA

Identifica los expedientes
susceptibles de baja documental, de

. acuerdo a los valores documentales . .
Responsable de archivo de y vigencia establecidos en el Identifica la documentacién que

Concentracion. CADIDO. debera causar baja.

Selecciona y separa la caja de los
expedientes para baja.

Elabora y remite propuesta de
inventario de baja, ficha técnica de
prevaloracion y declaratoria de |Elabora propuesta.
prevaloracion, a la  unidad
productora para su revision.

Responsable de archivo de
Concentracion.

Recibe y revisa la propuesta de
inventario de baja, ficha técnica de
prevaloracién y declaratoria de
Unidad administrativa prevaloraciéon

responsable. ¢Autoriza y valida la
documentaciéon?
Si. Pasa al punto 6.
No. Pasa al punto 4.

Andlisis de propuesta.

Unidad administrativa

responsable. Analiza y solventa Recepcién de observaciones.
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Recibe, analiza y solventa las
5 Responsable de archivo de |observaciones, modificando la
Concentracion. propuesto de baja documenta. |Recepcion de observaciones.
Regresa al punto 3.
Autoriza, valida y envia el inventario
6 Unidad administrativa de baja, ficha técnica de
responsable. prevaloracion y declaratoria de |Autorizacién y validacion.
prevaloracion.
Recibe el inventario de baja, ficha
; técnica de  prevaloracién  y
7 Responsable:de a_rchrvo de declaratoria de prevaloracion, Recepcion de documentos validos.
concentracion. s <
validos y firmados por el titular de la
unidad administrativa
. Recibe los documentos y gestiona
8 Resmgi?g:n?g cai‘;(r:‘hlvo ta ante la Unidad Coordinadora de | Solicita gestion de baja documental.
’ archivos la baja documental.
Unidad Coordinadora de Recibe, verifica y elabora la . . .
9 archivos. propuesta de la baja documental. Verifica la informacion.
. . Convoca y presenta la solicitud de
10 Uinided Com_'dmadora de destino final al grupo | Convoca al grupo interdisciplinario.
archivos. X S o
interdisciplinario
Recibe y analiza solicitud de destino
final, inventario de baja documental,
; oL ficha técnica de prevaloracion y ; ;o2 .
11 Grupo interdisciplinario. declaratoria de prevaloracion. Recibe solicitud de baja documental.
Si. Pasa al punto 13
No. Pasa al punto 12
Comunica a la Unidad coordinadora
de archivos las observaciones
12 Grupo interdisciplinario. pertinentes para que gestione la |Realiza observaciones.
actualizacion de la informacion.
Regresa al punto 11
: S o g Dictamina el destino final e
13 Grupo interdisciplinario. estipulandolo en el acta de la sesién. Emite dictamen. Se levanta el actca\.
Recibe el dictamen de destino final y
Responsable del archivo el acta de baja documental y hace 2 :
L de concentracion. las gestiones necesarias para la Recibe dictamen.
destruccion de la documentacion.
; Cambia el estatus de concentracién
15 Responsable del _archwo a baja dentro del sistema del control | Cambio en el sistema de estatus.
de concentracion. daarchifGe

FIN DE PROCEDIMIENTO

(ANEXO 5) FORMATO DE INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

8. Tabla de conversion de unidades de medida de archivo

TABLA DE CONVERSION

CON BASE EN EL SIGUIENTE CALCULO:

Un metro lineal pesa entre 15 y 70 kilogramos
de archivo, por lo tanto, la medida equivalente
a 40 kilogramos.

PARA CONVERTIR DE:

Metros lineales de archivo:

Un metro lineal mide 0.80 y 0.16 metros
cubicos de archivo, por lo tanto, la medida
equivale a 0.12 metros cubicos.

Metros lineales de archivo:

Un kilogramo de archivo mide entre 0.01 y
0.03 metros lineales de archivo, por lo tanto,
la media equivale a 0.020 Kilogramos.

Kilogramos de archivo:

Un kilogramo de archivo mide entre 0.0008 y
0.003 metros clbicos de archivo, por lo tanto,
la media equivale a 0.00165

Kilogramos de archivo:

Una tonelada de archivo mide entre 10 y 30
metros lineales, la media equivale a 20
toneladas

Toneladas de archivo:

Una tonelada de archivo mide entre 0.80y 2.6
metros clbicos de archivo, por lo tanto, la
media equivale a 1.667 toneladas.

Toneladas de archivo:

Un metro cubico de archivo mide entre 8 y 16
metros lineales de archivo, por lo tanto, la
media es 12 metros clibicos.

Metros cubicos de archivo:

SE DEBE
MULTIPLICAR POR:
Kilogramos de
archivo 40
Metros clbicos
de archivo. 042
Metros lineales
de archivo 0.020
Metros cubicos
de archivo. 0.00165
Metros lineales 20
de archivo
Metros clbicos
de archivo. 1007
Metros lineales 12
de archivo
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Un metro cubico de archivo pesa entre 400 y
800 kilogramos, por lo tanto, la media es de
600 metros cubicos.

Kilogramos de

archivo 0

Metros cubicos de archivo:

9. Documentacion siniestrada

La areas y unidades administrativas informaran a la Unidad Coordinadora de
Archivos mediante oficio sobre los casos de documentacién siniestrada o que por
sus condiciones represente un riesgo sanitario.

En un plazo no mayor a 10 dias posteriores al evento se remitira a la Unidad
Coordinadora de Archivos la documentaciéon que se enlista para conocimiento y
con la finalidad de que ésta realice las gestiones correspondientes ante la
Contraloria:

ESPECIFICACIONES

1
Copia Legible del Acta de hechos levantada ante el Ministerio Ptiblico;

2 Acta administrativa de la narrativa de los hechos, la cual debera contar con la firma autografa del
representante del Organo Inteno de Control o del area que realice las funciones de contraloria interna
en la Dependencia o entidad segln corresponda, asi como las firmas autografas del Titular de la areas
y unidades administrativas que es el area productora y del Responsable de Archivo.

3 Fotografias que den evidencia del hecho, las cuales deberan contar con el sello de la institucién y rubricas
originales de los servidores publicos que participen en el acta administrativa, y

. En caso de documentacion que represente riesgo sanitario, es necesario incluir adicionalmente a lo
anterior: ‘
\

a) Oficio suscrito por el representante del area de proteccién civil de la dependencia o entidad donde

determina las acciones procedentes por escrito.

b) Los inventarios documentales que describan las series documentales reportadas como contaminadas y
toda la informacién que permita identificar el programa o subprograma al que corresponde, las tipologias
y valores documentales, etc.

Toda aquella documentacion que por causa del siniestro o que por sus
condiciones representa un riesgo sanitario, no sera sujeta a Dictamen de destino
final.

Asimismo, es importante sefalar que el hecho de notificar dicho acto, no exime
de la responsabilidad a los servidores publicos que custodian, conservan y
resguardan dicha documentacion y/o de los efectos que pudieran derivarse de esa
accion conforme al marco juridico aplicable.

Para la realizacion de este proceso es necesario contar con el Catalogo de
Disposicion Documental, ya que en este instrumento se realiza la valoracion de la
documentacién (primaria y secundaria) (Ver proceso de valoracion) y se
determinan los plazos de conservacién en los diferentes archivos del sujeto
obligado, asi como también se define su destino final.

DOCUMENTACION A LA QUE SE PUEDE APLICAR EL PROCESO DE BAJA DOCUMENTAL

1 Documentacién que haya fenecido sus valores primarios y carezcan de valores secundarios (histéricos
conforme al Catalogo de Disposicion Documental).

Documentacion que sean copias de los originales y/o documentacion de apoyo informativo.
Documentacion siniestrada por causas ajenas o imprevisibles, como desastres naturales.
Documentacion que por sus condiciones implica un riesgo sanitario por contaminacion.

Para los procesos 4 y 5 se requiere anexar, ademas:
a) Copia del acta de levantamiento de hechos emitida por el ministerio publico.
b)  Acta administrativa con firma del representante del Organo Interno de Control, asi como la firma del
area de proteccion civil (en el caso de riesgo sanitario).
c) Fotografias, con sello institucional y rubricas originales de los funcionarios responsables, que
manifiesten el estado fisico de la documentacion.

5 d) Esimportante hacer mencién que debe dejarse evidencia, testimonio, informacién, de las funciones
sustantivas de la institucion, por lo que, si se tiene la necesidad de proceder a la Baja documental
de este tipo de documentacion, sera necesario dejar un muestro (para conocer formatos,
procedimientos, etc.) en el archivo histérico del sujeto obligado.

e) Una vez identificada la documentacion de Baja, se puede iniciar con este proceso, en donde para
su realizacion interviene la Unidad Coordinadora de Archivos del sujeto obligado, la Unidad
Administrativa generadora de la documentacion y la Contraloria, previo el proceso de levantamiento
de las actas de declaratoria de prevaloracion de archivos institucionales.

AN
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10. Catalogacion

La Catalogacién y Archivo es el proceso por el que se reinen, siguiendo unas
determinadas reglas, los datos técnicos de un documento a un soporte
documental.

El objetivo es facilitar la identificacion fisica de los documentos y su producto final,
el catalogo.

Objetivo: Identificar el procedimiento, para realizar la catalogacién del fondo
documental.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Responsable del Archivo

Histérico Instruye descripcion calcografica Correo electrénico

Selecciona unidad documental a describir y

Responsable de catalogacion traslada al area de trabajo

Expediente o documento

Describe las unidades documentales en la Ficha | Ficha Catalografica del Fondo del

Responsable de catalogacion Catalogréfica Ayuntamiento

Con lapiz de grafito escribe al reverso de la
Responsable de catalogacién |unidad documental el numero consecutivo |Expediente o documento
correspondiente a la Ficha Catalografica

Instala en sus repositorios las unidades

Responsable de calalogaciin documentales descritas

Expediente o documento

Supervisa la descripcion y autoriza la |Ficha catalografica del Fondo del
actualizacion del Catalogo del Fondo del |Ayuntamiento y correo
Ayuntamiento Electrénico

Responsable del Archivo
Histérico

Responsable de Catalogacion | Actualiza el catalogo del Fondo del Ayuntamiento Catiloga. _del  Fomio  del

Ayuntamiento

ot

Y

11. Preservacion y conservacion de documentos

La preservacion y la conservacion del fondo documental consiste en un conjunto
de medidas para asegurar el buen estado de los documentos. Es decir, un
conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Objetivo: Identificar el procedimiento para la preservacion y conservacion de los
expedientes, especificamente aquellos que hayan sufrido algun tipo de dafio.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS PERIODO
Responsable del Archivo | Instruye revision de materiales Ani ’
Histérico. documentales Comen (ReD- 5.
Identifica documentos con dafio y los
Respansable de Pr 9% |traslada al 4rea de procesos Documentos dafiados. 24 horas.

Técnicos y Conservacion. fegn s

Realiza el diagnostico mediante

Control de  Conservacion y

Responsable de Procesos Control de Conservacién y

: f restauracion Documental y solicita - 48 horas.
Técnicos y Conservacion. autorizacién del responsable del Restauracion Documental.
Archivo Historico
3 Autoriza Proceso y firma ;
Responsable del Archivo i Control de Conservacion y
Histérico. Control _de Conpervacion ¥ Restauracion Documental. Eboess.
Restauracion Documental
Responsable de Procesos |Aplica Técnicas de conservacion y
Técnicos y Conservacién. | preservacion correspondientes Desumeniowdansos; L
Responsable de Procesos Informa a responsable del Archivo
; A Histérico la conclusion de Nota informativa. 24 horas.
Técnicos y Conservacion. p imiento técnico
Responsable del Archivo | Supervisa y autoriza reinstalacion Corren electiBRiEe. 48 horas.

Histérico. del material documental

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12. Préstamo de expedientes

12.1. Expedientes que se encuentren en el archivo de concentracion.

El Ayuntamiento debe garantizar el acceso a la informacion publica, para cubrir
las necesidades de consulta e informacion que requieren tanto los generadores,
como los usuarios, implementando los mejores procedimientos que los vinculan a
lo largo del ciclo vital de la informacién documental.

12.2. Préstamo o Consulta de Expedientes para usuarios internos.

Objetivo: Identificar el procedimiento que se debe realizar en caso del préstamo
o consulta de un expediente por parte del personal adscrito al Ayuntamiento y que

se encuentre dentro del archivo de concentracion.

RESPONSABLE

Responsable de Archivo
de concentracion.

ACTIVIDAD

Recibe, revisa y verifica los datos de la solicitud de
consulta.

DOCUMENTOS
Solicitud.

de concentracion.

Consulta de Expedientes.

Responsable de Archivo : : s < . Inventario General de
o8 Goticentacion. Verifica la disponibilidad del expediente solicitado. Expedientes por Serie.
Responsable de Archivo Proporciona al solicitante el formato de Control de Control de Consulta de
de concentracion. Consulta de Expediente. Expedientes.
- . .. Control de Consulta de
Solicitante. Recibe formato, lo requisita y entrega. Expedientes.
Solicitante y
Responsable de Archivo Revisan las condiciones fisicas del expediente. Expediente.
de concentracion. \
Responsable de Archivo Solicita firma de recibo de expediente en el Control de

Control de Consulta de\ :

Expedientes.

Control de Consulta de

de concentracion.

consulta y espera devolucion.

Solicitante. Firma de recibido de expediente. Expedientes.
Responsable de Archivo : o .
86 COnCartacidn. Entrega expediente solicitado Expediente.
Responsable de Archivo Coloca en el lugar del expediente un indicador de Indicador de Consulta.

Responsable de Archivo Integra el Control de Consulta de Expedientes en carpeta Control de Consulta de
de concentracion. de consulta de expedientes. Expedientes.
Solicitante. Devuelve el expediente dentro del plazo establecido. Expediente.
Responsable de Archivo < : .
Se ConcariEacain. Recibe expediente consultado. Expediente.
Saiciu ¥ Verifica de manera conjunta con el usuario las
Responsable de Archivo A ! ; Expediente.
. condiciones en que se devuelve el expediente.
de concentracién.
Responsable de Archivo Si se encuentra en buenas condiciones y completo el E -
de concentracion. expediente, lo coloca en su lugar correspondiente. ped :
Responsable de Archivo Descarga Control de Consulta de Expedientes, lo guarda Control de Consulta de
de concentracion. en la carpeta respectiva. Expedientes.

Responsable de Archivo
de concentracion.

En caso de que no sea devuelto en buenas condiciones
o esta incompleto, informa al Titular del area generadora
de expediente.

Nota informativa.

Titular de area

generadora de Notifica a la contraloria. Oficio.
expediente.
Titular de contraloria. RGBS Anotrﬁcauén @ mniGa procedimiento Oficio.
correspondiente.

12.3. Expedientes que se encuentren en el archivo Histérico

Objetivo: Identificar el procedimiento que se debe realizar en caso del préstamo
o consulta de un expediente por parte del personal adscrito al Ayuntamiento y que

se encuentre dentro del archivo histérico.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Resm"s?ble.de Archivo Recibe, revisa y verifica los datos de la solicitud de consulta. Solicitud.
Histérico.
Responsable de Archivo ; . s i " Inventario General de
Histérico. Verifica la disponibilidad del expediente solicitado. Expedientes por Serie.
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Responsable de Archivo Proporciona al solicitante el formato de Control de Consulta Control de Consulta de
Histérico. de Expediente. Expedientes.
. . - Control de Consulta de
Solicitante. Recibe formato, lo requisita y entrega. Expedientes.
Solicitante y responsable . - " : "
de Archivo Historico. Revisan las condiciones fisicas del expediente. Expediente.
Responsable de Archivo Solicita firma de recibo de expediente en el Control de Control de Consulta de
Historico. Consulta de Expedientes. Expedientes.
. = —_ . Control de Consulta de
Solicitante. Firma de recibido de expediente. Expedientes.
Responsable de Archivo . - .
Histérico, Entrega expediente solicitado Expediente.
R&spons;ble _de Archivo Coloca en el !ugar del expediente un indicador de consultay lntlication g Consulti.
Historico. espera devolucion.
Responsable de Archivo Integra el Control de Consulta de Expedientes en carpeta de Control de Consulta de
Histérico. consulta de expedientes . Expedientes.
Solicitante. Devuelve el expediente dentro del plazo establecido. Expediente.
Responsable de Archivo : : .
Histérico. Recibe expediente consultado. Expediente.
Solicitante y responsable | Verifica de manera conjunta con el usuario las condiciones E liente
de Archivo Histérico. en que se devuelve el expediente. .
Responsable de Archivo Si se encuentra en buenas condiciones y completo el E liente
Histérico. expediente, lo coloca en su lugar correspondiente. . (
Responsable de Archivo Descarga Control de Consulta de Expedientes, lo guarda en Control de Consulta de
Histérico. la carpeta respectiva. Expedientes.
z En caso de que no sea devuelto en buenas condiciones o
Respon;:t:l;;g Archwo esta incompleto, informa al Titular del 4area generadora de Nota informativa.
. expediente.
Titular de area
generadora de Notifica a la contraloria. Oficio.
expediente.
Titular de contraloria. Recibe notificacion e inicia procedimiento correspondiente. Oficio

13. Organizacion de documentos historicos

38

" G0

Los documentos histéricos resguardan datos del pasado del municipio y tienen
valores secundarios: evidenciales, testimoniales e informativos. Los evidenciales,
son los que muestran derechos y obligaciones en una sociedad, en este rubro
podemos englobar a las leyes, reglamentos, decretos, etc., considerados base de
la historia institucional. Los testimoniales, nos muestran la evolucion de las
instituciones, se asigna este valor a los documentos generados por funciones
sustantivas de la institucién. Y, por ultimo, los informativos, documentos que sirven
de instrumento de informacion para el usuario, la entidad productora y como fuente
para la investigacion politica, social, demografica, cultural, religiosa, etc.

13.1. Procedimiento para la organizacion de documentos histéricos

PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS HISTORICOS

METODO O

RESPONSABLE HERRAMIENTA

ACTIVIDADES

Revisa los documentos, cuentan los legajos y cada
uno de los documentos a organizar e integrar, genera
y captura un inventario “de origen” previo a su
clasificacion.

Original y formato de

1 Encargado del Archivo
inventario de origen.

Historico.

Organiza, ordena, clasifica y folia la documentacion Original y formato de

Encargado del Archivo

2 ki) histérica identifica por periodo de administracion y inventario del Archivo
Historico. s . e
asunto y fecha para generar el nuevo inventario. Histérico.
: Ordena la documentacion e integra al expediente
3 B correspondiente revisando la foliacién y el nimero de Original.

Histonco: expediente.
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Retira grapas, clips y elementos que puedan causar

4 Auxiliar B. deterioro del documento.

Original.

Se registra los datos en caratulas de los expedientes,
se captura el inventario final por seccion, serie, se
imprime el inventario, se enumeran los legajos de
cada expediente, se coloca en su caja archivadora y
se transfiere al area de foto digitalizacion.

5 Auxiliar B. Original.

Saca los expedientes de la caja y corrobora la
informacién con él con el inventario impreso y se
inicia con el proceso de foto digitalizacion y descarga
en el equipo de computo de cada uno de los legajos.

Foto digitalizacion y archivo

6 Auxiliar B. digital.

Supervisa y verifica que coincida la informacién
descargada de acuerdo al inventario, se guardan los
expedientes en su caja, se le coloca la nueva etiqueta
de identificacion y se coloca en la estanteria
correspondiente.

Encargado del Archivo

Histérico. Origiial,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: la organizacién de documentos histéricos se realiza de forma electrénica y
se respeta el principio de procedencia y orden original.

14. Difusion documental

La difusion de los documentos consistente en cualquiera de las actividades
encaminadas al fomento de cultura civica, realizando propuestas por parte del
Archivo Municipal a la Unidad coordinadora, para promover diversos medios, los
documentos historicos relacionados con acontecimientos relevantes en la historia
o desarrollo de los sujetos obligados. \

A continuacién, se describen los pasos para realizar una exhibicién documental
por parte del Archivo Municipal.

14.1. Procedimiento para difusion documental

No. RESPONSABLE ACTIVIDADES METODO O HERRAMIENTA
Manda oficio informando de la :
2 Oficio a la Secretaria del
1 Titular de la Unidad z::p‘?:fg;ig;e;ea“evzmc;ﬁﬁz yaf Ayuntamiento con copia a la Direccion
Coordinadora de Archivo. I A poy U930, | je Administracion y a la coordinacién
a seguridad y la pertinente difusién de comunicacion social
en medios. .
Va a las diferentes dependencias
2 Titular de la Unidad . para acordar la fecha y solicitudes
Coordinadora de Archivo. | pertinentes para realizacién de la
exposicion.
Buscan la informacién relacionada a
Unidad Coordinadora de | la exposicién que se llevara a cabo y A
3 Archivo. se empieza a checar el acomodo lnvastigacion docummentsl.
historico de los cuadros a exponer.
4 Unidad Coordinadorade | Se monta la informacién en cuadros
Archivo. en un orden cronolégico.
5 S Coor@inadora o Inauguracién de la exposicion. Exposicion de los cuadros.
Archivo.
Se realizan inspecciones de como se
6 Unidad Coordinadora de | encuentra la exposicion para verificar
Archivo. si no hace falta nada y en su caso
reportar lo sucedido.
El dia de término de la exposicion se
7 Unidad Coordinadora de | desmonta y se lleva a sus respectivos
Archivo. repositorios para su resguardo
adecuado y en su ubicacion fisica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

15. Rescate documental

El proceso del

rescate documental,

debe

llevarse a cabo cuando

la

documentacion se encuentra dispersa y con grave riesgo de pérdida o
destruccion. La ejecucién del proceso, debe realizarse bajo la responsabilidad y
supervision de la unidad coordinadora de archivos del sujeto obligado (cuando el
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personal destinado para la realizacion de este proceso es insuficiente, puede
recurrirse a la ayuda de jévenes que presten servicio social).

La historia de las instituciones se da en razén de los testimonios documentales,
sin embargo, en algunas ocasiones estos testimonios pueden sufrir pérdidas o
estar en peligro de destruccién, ya sea por causas naturales o por el propio
desconocimiento de la proteccidon de estos documentos de archivo (en la
actualidad, el desconocimiento de la normatividad, no exime de la responsabilidad
de los servidores publicos), ademas, para el pleno acceso a los documentos y a
la informacién en ellos contenida, es necesario contar con archivos organizados.
Sin embargo, estos documentos podemos encontrarlos dispersos en bodegas,
rincones y en toda clase de espacios inadecuados, con filtraciones, humedad, falta
de ventilaciéon, con grave riesgo estructural y que guardan miles o millones de
papeles apilados, sin considerar que estos documentos contienen la memoria de
la institucion. Afortunadamente existen disposiciones en las diferentes leyes del
Estado (incluso nacionales e internacionales), que permiten que se establezca
una adecuada administracion de los documentos en los archivos de los sujetos
obligados, fomentando el resguardo y la correcta conservacion, preservacion,
investigacion, acceso y difusion del patrimonio documental del Municipio.

El proceso del rescate documental, debe llevarse a cabo cuando Ia
documentacion se encuentra dispersa y con grave riesgo de pérdida o
destruccion. La ejecucion del proceso, debe realizarse bajo la responsabilidad y
supervision de la unidad coordinadora de archivos del sujeto obligado, cuando el
personal destinado para la realizacion de este proceso es insuficiente, puede
recurrirse a la ayuda de jévenes de servicio social

15.1. Procedimiento para el rescate documental

O ~ PO A B : DAD QDO O RRA

Unidad Elaborar el Cuadro general de clasificacion
1 Coordinadora de archivistica con base en las recomendaciones &l af;g&gear:g\?\lrlggc &
Archivos. metodolégicas para su elaboracion. :
Unidad Procesos:
2 Cocrdinadora de Realizar un eficiente estudio de los procesos de 1. De la valoracién
Aschivos valoracion y expurgo, con base en su metodologia. documental.
: 2. Del expurgo documental.
Unidad Elaborar el catalogo de disposicion documental con < ici6
3 Coordinadora de base en las recomendaciones metodoldgicas para Caalcag;:;:sgfs
Archivos. su elaboracion. .
Unidad
Coordinadora de Realizar un diagnéstico de los archivos del sujeto
4 Archivos y/o obligado, con base en la metodologia para su Diagnostico.
personal realizacion (indicado en este proceso).
designado.
Unidad Elaborar un plan de trabajo archivistico basado en
: el resultado del diagnéstco y en las . S5
5 Coo;\?g;:g:sra de roc jaciones  metodolégicas  para  su Plan de trabajo archivistico.
) elaboracion (indicado en este proceso).
Unidad
Coordinadora de Realizar las acciones del rescate documental con
6 Archivos y/o base en la metodologia para su realizacion Acciones.
personal (indicado en este proceso).
designado.

15.2. Metodologia para la realizacion de las acciones del rescate
documental

La realizacion de las acciones del rescate documental debera llevarse a cabo de
acuerdo al plan de trabajo archivistico, bajo la responsabilidad de la unidad
coordinadora, del responsable de area y por el personal asignado, con el equipo
de seguridad adecuado, de acuerdo a las siguientes recomendaciones:

RECOMENDACIONES PARA EL RESCATE DOCUMENTAL

1 Retirar el material ajeno y de riesgo para el area documental: basura, escobas, botes, cajas, envases, material
inflamable, recipientes con pinturas, solventes, acidos, corrosivos, etc.
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Busqueda, localizacién y de ser necesario, concentrar o trasladar parte o toda la documentacion al area
determina para realizar el trabajo;

Identificar la documentacion verificando el estado en que se encuentra, una por una, sea por pieza documental,
paquete, expediente, legajo, caja o cualquier otra combinacién posible de estas;

Separar la documentacién en mal estado o deteriorada ya sea por factores fisicos quimicos o biolégicos
(humedad, insectos, hongos, roedores, microorganismos, bacterias o por la incorrecta manipulacion del
documento), aislandolos en folders o con pliegos de papel cultural para que no contamine a otro material, para
su posterior valoracion y restauracién si fuere necesario;

Realizar la limpieza (con brocha de “4”) de los documentos, hoja por hoja, expediente por expediente, paquete
por paquete, etc.

6 | Colocar los documentos en folders o contenedores adecuados a su tipo de soporte.

Rotular de acuerdo al procedimiento establecido para la integracion, registro y descripcién de expedientes de
archivo.

Integrar los expedientes en las series y secciones que les corresponda, de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica por funciones.

Una vez clasificada la documentacion por funciones, realizar la ordenacion correspondiente de acuerdo al
sistema establecido: cronolégico, numeérico, alfabético, alfanumeérico.

De no contar con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica se procedera a identificar la documentacion
10 |para crear expedientes ordenandolos por asunto y cronolégicamente con el fin de conformar series
documentales aplicando los principios archivisticos de procedencia y de orden original;

Guardar los expedientes o legajos en cajas desacidificadas para archivo tipos AG-12, AM-50 o AM-60 o
11 | similares, de acuerdo al tipo de soporte documental, rotulandolas con los datos y en la forma establecida como
lo indica el procedimiento respectivo.

Colocar las cajas archivadoras en estanteria adecuada y correctamente instalada, conforme a las disposiciones

12 para el repositorio documental.

{

13 | Realizacién del inventario.

El responsable del area realizara el inventario correspondiente de acuerdo al
formato establecido.

Al realizar los procesos del rescate documental y una eficiente valoracion
documental, se estara en posibilidad de identificar la documentaciéon que puede
eliminarse, utilizando el proceso de baja documental (cuando los documentos ya
no tienen valores primarios ni secundarios), y aprovechar los espacios para futura
documentacion de la institucion.

16. Catalogo de siglas del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana,
Tabasco

La Unidad Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento llevara a cabo la redaccion
e implementacion del Catalogo de Siglas del H. Ayuntamiento Constitucional de
Macuspana, Tabasco 2021-2024, este catalogo servira para generar el folio del
expediente y apoyara a la redacciéon de los documentos.

Objetivo: Contar con un instrumento de control archivistico que permita realizar la
asignacioén de siglas en la clasificacion documental a cada unidad administrativa
de las areas o unidades administrativas.

Con este instrumento se llevara el control de identificacion de todos los
documentos administrativos de la presente administracion.

La Unidad Coordinadora de Archivos, a través del area de Archivo de
Concentracion, sera la instancia autorizada para actualizar el Catalogo de Siglas
de Identificacion en base a la estructura organica de las Dependencias o unidades
administrativas.

La estructura del Catalogo de Siglas de Identificacion de Unidades Administrativas
esta basada en niveles jerarquicos.

Es requisito indispensable utilizar el Catalogo de Siglas de Identificacion de
Unidades Administrativas en la codificacién de los documentos y expedientes.
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Catalogo de siglas H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.

Para el uso de siglas oficiales de las areas y unidades administrativas del
ayuntamiento, se deberan utilizar las iniciales de ACM (Ayuntamiento
Constitucional de Macuspana) separada de una diagonal seguida de las iniciales
de la Unidad administrativa correspondiente:

Ejemplo: ACM/UCA/097/2023

No. SIGLA DIRECCION/COORDINACION
1 ACMPM Presidencia
2 ACMSA Secretaria del Ayuntamiento
3 ACMDF Finanzas
4 ACMDP Programacion
5 ACMCM Contraloria
6 ACMDD Desarrollo
7 ACMDFEyYT Fomento Econémico y Turismo
8 ACMDOOTSM Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
9 ACMDECUR Educacién, Cultura y Recreacion
10 ACMDA Administracion
1 ACMDAJ Asuntos Juridicos
12 ACMDT Transito Municipal
13 ACMDSP Seguridad Publica
14 ACMDAC Atenci6on Ciudadana
15 ACMDAM Atencion a las Mujeres
16 ACMDPAyDS Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
17 ACMCPC Proteccion Civil
18 ACMDIF Desarrollo Integral de la Familia g
19 ACMSAPAM Servicios de Agua Potable y Alcantarillado \ )
20 ACMINViV Instituto de la Vivienda
Xl. GLOSARIO

» Acceso. Facultad de utilizar el material de un fondo, sometido por regla
general a determinadas normas y condiciones. Derecho de los ciudadanos a
consultar la informacién que conservan los archivos.

» Acervo. Totalidad de documentos que custodia un archivo. Conjunto de
documentos de un archivo.

» Administracion de documentos. Conjunto de métodos y practicas
destinadas a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion,
organizacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

> Archivo. Es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona
o institucién publica o privada en el transcurso de su gestidn, conservados
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacién para la
persona o institucion que los produce, para los ciudadanos o para servir de
fuentes de historia. Conjunto organico de documentos en cualquier soporte,
que son producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las
dependencias y entidades.

» Archivo de concentracion. Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de las dependencias y entidades, y que permanecen en él
hasta su destino final.

» Archivo de tramite. Unidad responsable de la administracion de documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una
unidad administrativa.

» Archivo histérico. Unidad responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental institucional.

> Area administrativa. Coordinacién, Subdireccién, Jefatura o Area
dependiente de una Direccion.

» Ayuntamiento. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco
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> Baja documental. Eliminacién de documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no tenga valores
historicos.

» Catalogo de disposicion documental. (CADIDO) Es el registro general,
sistematico y normalizado de los valores de disposicion de todos los
documentos existentes, ya sean producidos o recibidos en un sistema
administrativo. Registro General y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

» Ciclo vital del documento. Es la teoria que nos dice que el documento
atraviesa a lo largo de su existencia por tres edades (etapas o fases)
determinadas por sus valores y usos que tiene durante la misma. A cada etapa
le corresponde un tratamiento especializado y se conserva en un archivo
especifico.

» Clasificacion. Es la accién de agrupar jerarquicamente los documentos de un
fondo mediante agregados o clases, desde los mas amplios o los mas
especificos, de acuerdo con los principios de procedencia y orden original.
Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base
en la estructura funcional de la dependencia o entidad.

» Conservacion de archivos. Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la preservacion y la prevencién de alteraciones fisicas
y de informacion de los documentos de archivo.

» Cuadro general de clasificacion archivistica. Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funcmnes de
cada dependencia o entidad.

» Custodia. Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se ba
en su posesion fisica y que no siempre implica la propiedad juridica ni el
derecho a controlar el acceso de los documentos.

» Descripcion archivistica. Elaboracion de una representacion exacta de la
unidad de descripcién y, en su caso, de las partes que la componen mediante
la recopilacién, analisis, organizacion y registro de la informacion que sirve
para identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi
como su contexto y el sistema que los ha producido.

» Documento. Informacién que ha quedado registrada de alguna forma con
independencia de su soporte y tipo documental, producida, recibida y
conservada por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de sus
competencias o en el desarrollo de su actividad.

» Documentacion activa. Aquella necesaria para el ejercicio de las
atribuciones de las unidades administrativas y de uso frecuente, que se
conserva en el archivo de tramite. Lineamientos generales.

» Documentacion historica. Aquella que contiene evidencia y testimonios de
las acciones de la dependencia o entidad, por lo que debe conservarse
permanentemente.

» Documentacion semiactiva. Aquella de uso esporadico que debe
conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el
archivo de concentracion.

» Documento de archivo. Es el que registra un hecho o acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio
de las facultades y actividades de las dependencias y entidades.

» POE. Periodico Oficial del Estado de Tabasco.

» Entidad. Organizacion o grupo de personas identificado con un nombre propio
que actua o puede actuar con plena autonomia.

» Expediente. Unidad organizada de documentos reunidos por el productor
para su uso corriente, durante el proceso de organizacién archivistica, porque
se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente
la unidad basica de la serie. Es la unidad documental constituida por uno o
varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite de una dependencia o entidad.

» Fondo. Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental
0 soporte, producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una

Acta de la Sesién Extraordinaria nimero 70/EXT/19-06-2023 del Ayuntamiento Pag. 49 de 76
Constitucional de Macuspana, Tabasco, celebrada el 19 de junio de 2023.

Pegyng -3 & é‘@&\'bjpé\(e‘ZZnJm

N




LA
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL )
DE MACUSPANA, TABASCO 20212024  mpacuspana

vV VVVY

Acta de la Sesién Extraordinaria nimero 70/EXT/19-06-2023 del Ayuntamiento Pag. 50 de 76
Constitucional de Macuspana, Tabasco, celebrada el 19 de junio de 2023.

persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y
funciones como productor.

Guia de Archivo Documental de archivo. Esquema general de descripcion
de las series documentales de los archivos de una dependencia o entidad,
que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro general de
clasificacion archivistica y sus datos generales.

Instrumento de descripcion. Término genérico que sirve para denominar
cualquier descripcién o instrumento de referencias realizado o recibido por un
servicio de archivos en el desarrollo del control administrativo e intelectual de
los documentos.

Inventarios documentales. Instrumentos de consulta que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental
(inventario de baja documental).

Legajo. la subdivision de un expediente, realizado por la Unidad generadora,
que, por su volumen, permite un adecuado manejo y conservacion.

Manual. Documento que contiene en forma ordenada y sistematica
informacion y/o instrucciones sobre los procedimientos y organizacion, que se
consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Manual de procedimientos. Documento que contiene las reglas y pautas que
indican como deben ejecutarse ciertos procesos.

Ordenacion. Es la accion de unir secuencialmente los documentos que
conforman las series y los expedientes mediante la aplicacion de criterios
alfabéticos o cronolégicos. En esta operacion se distinguen dos tipos de\
actividades: una intelectual y otra fisica.

Organizacion. Es el proceso que evidencia y reconstruye en lo posible IEN
estructura organica de un archivo, mediante la asignacién del lugar definitivo
del conjunto a cada uno de los grupos y/o piezas que lo componen, de manera
que represente la naturaleza de los organismos que generaron el acervo.
RAT. Responsable de archivo de Tramite

RAC. Responsable de archivo de Concentracion

RAH. Responsable de archivo Histérico.

Seccion. Se le llama asi a la division primera del fondo establecida en virtud
de las lineas de accién de la entidad.

Serie. Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de una misma
acumulacion, del mismo proceso archivistico o de la misma actividad, que
tienen una forma particular, o como consecuencia de cualquier relacion
derivada de su produccién, recepcion o utilizacion.

Sujeto Obligado. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.
Tipo documental. Clase de documentos que se distinguen por la semejanza
de sus caracteristicas fisicas (acuarelas, dibujos, etc.) y/o intelectuales
(diarios, libros de actas, cartas, etc.)

Transferencia. 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).
Unidad administrativa. Direccién, Secretaria o Coordinacién del
Ayuntamiento.

UCA. Es la Unidad Coordinadora de Archivos de los sujetos obligados, que
sera la encargada de aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos,
a efecto de lograr homogeneidad en la materia entre las Unidades
administrativas.

Valor documental. Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de
tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales
e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Valoracion. Procedimiento que permite determinar el calendario de
conservaciéon de los documentos de archivo.

L
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ANEXO 1. FORMATO DE BASE DE DATOS PARA REGISTRO DE LA RECEPCION DE
DOCUMENTO.

P DIRECCION DE ADMINISTRACION P
s ; UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS i T .
N R R AR i macuspana
H. Ayuntamiento Constitucional

de Macuspana, Tebasco

{ANEXO 1) REGISTRO DE CORRESPONDENCIA

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA, TABASCO -/, |

|
J

v e Y T [ ey — T rs Ty [ p=ray g =y =y CTr ey

Nota: Este formato debera ser elaborado en formato Excel por cada unidad administrativa, el cual
debe llevar el logotipo institucional, el nombre de la Direccion, el nombre de la coordinacién o area
que genera los archivos y el logotipo de la Institucién.

ANEXO 1. REGISTRO DE CORRESPONDENCIA.

2
°

SE DEBE ANOTAR

Fondo: H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.

Fecha en que se realiza la entrega de los documentos.

Numero de oficio del documento que se registra.

Nombre del remitente del documento.

Descripcion del Asunto que frata el documento recibido.

Indicar si contiene anexos y describirlos.

Nombre de la empresa de mensajeria que envié el documento.

Numero de la guia con la que se remite el documento.

Nombre del Destinatario.

Nombre completo, fecha y hora de la persona habilitada para recibir el documento.
Nombre completo de quien entrega el documento por parte del area encargada de
distribuir la correspondencia.

Fecha de recepcién del documento.

Hora en que se recibi6 el documento.

Nombre de la persona que recibi6 el documento.

Observaciones destacadas sobre el documento.

== OOINDN|B[WIN| =

-0

i | |t |
b |WIN
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ANEXO 2. FORMATO DE BASE DE DATOS PARA REGISTRO DE EXPEDIENTE QUE SE

GENERE EN EL ARCHIVO DE TRAMITE.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

JANEXO 2) REGISTRO DE EXPEDIENTE QUE INGRESA A.T.

REGISTRO DE ENTRADA DEL EXPEDIENTE EN ARCHIVO_Q&V'}TRAMWE
de del202__~' , |

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA, TABASCC |

WA AeE

TRy
MV

R

7

9

£

Nota: Este formato debera ser elaborado en formato Excel por cada unidad administrativa, el cual
debe llevar el logotipo institucional, el nombre de la Direccién, el nombre de la coordinacion o area

que genera los archivos y el logotipo de la Institucion.
ANEXO 2. REGISTRO DE EXPEDIENTE QUE INGRESA A A.T.

No. SE DEBE ANOTAR

Fondo: H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.

—

Fecha en que se realiza la entrega de los documentos.

Numero de oficio del documento que se registra.

Nombre del remitente del documento.

Descripcion del Asunto que trata el documento recibido.

Indicar si contiene anexos y describirios.

Nombre del Destinatario

Fecha de recepcion del documento.

Hora en que se recibié el documento.

=2 OONDDNBWN

0 | Observaciones destacadas sobre el documento.
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ANEXO 3. FORMATO DE CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTE DE ARCHIVO DE

TRAMITE.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

(Nombre de la Direccidn o unidad administrativa) m‘
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
(Nombre del drea generadora de los archivos) m
H. Ayuntamiento Constitucional e
de Macuspsns Tabasco
2021-2024
MMDA-RH/AC 3/102023. T ]
g E=
FONDO M. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA, TABASCO il ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION g 7] b
|fseccion &7 o | g el
SERE — = [
L
NUMERC DE EXPEDENTE ¢ '—.j
-
APERTURA DE EXPEDENTE &y CHRRE DF EXPEDENTE =ry
=
ASUNTO "
S 0|

VALORES DOCUMENTALES "

Bl

ADMMISTRAT VO l CONTABLE O FSCAL I LEGAL
VIGENCIA DOCUMENTAL - ,';ﬁ
 ntil]
EN TRAM TE l EN CONSERVACION

CLASIFICACION DE BFORMACION o [ |

PUBLICA l RESERVADA l CONFTDENC AL e
FECHA DE CLAS FICACION ]
ODESCR®CION DE PARTES O SECCIONE S RESERVADAS - 13
O COMNF OENCALES R

FUNDAMENTO LEGAL

FERIODO D€ RE SERVA

AMPLIACXON DE RESERVA

RUBRICA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMNSTRATIVA
FECHA DE DESCLASF ICACION

RUBRICA ¥ PUESTO DEL RESPONSABLES DE LA
DESCLASFICALC ION

"ROTAR (Gbesrvaciones. - Wo OF FOJAS AL

Nota: Este formato debera ser elaborado por cada unidad administrativa, el cual debe llevar el
logotipo institucional, el nombre de la Direccion, el nombre de la coordinacién o area que genera
los archivos y el logotipo de la Institucion.

ANEXO 3. FORMATO DE CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTE DE ARCHIVO.

No. SE DEBE ANOTAR

1 Nomenclatura integrada por fondo, datos de la unidad administrativa y area productora,
serie documental, nimero de expediente y afio de produccion. MM/AD-RH/serie
documentall nimero de expediente/afio de produccién. Ejemplo: MM/DA-
RH/4C.3/10/2023

Fondo: H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco

Nombre de la Unidad Administrativa y/area administrativa

Seccion segun corresponda de acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental

Serie documental indicada en el inventario General.

Numero que asigna el area productora al expediente. Ejemplo: 1, 2, 3, etc.

Afo en el que se abrio el expediente.

XN | B|WIN

Afio en el que se integra el ultimo documento al expediente, este en caso de que ya esté

cerrado.
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9 Descripcion clara y detallada del contenido del expediente, de acuerdo con el Inventario
general.

10 | Valores documentales: Marcar con una “X” en el caso que corresponda.

11 | Vigencia documental: |a sefialada en el Catélogo de Disposicién Documental

12 | Clasificacion de informacion: Marcar con una “X” en el caso que corresponda.

13 | No aplica, pues solo se requisita si la informacién tiene caracter reservado

14 | Aclaraciones importantes sobre el contenido o conformacion del expediente, asi como si
el expediente se integra de varios tomos. Ejemplo: consta de 12 tomos. 1/12...

15 | Namero total de hojas contenidas a la conclusién del expediente.

ANEXO 4. FORMATO DE ETIQUETA DE CAJA DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

K N 3 DIRECCION DE ADMINISTRACION /A

" . (Nombre de la Direccion o unidad admin istrativa)

) - UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS m
“‘.‘" {Nombre del drea generadora de los archivos) mwm

H. Ayuntamiento Constitucional
de Macuspans, Tabasco
2021-2024

ANEXO 4. FORMATO DE LA ETIQUETA DE CAJA DEL
ARCHIVO DE CONCETRACION

No. de Transferencia: {1}
Unidad Administrativa: 2)
Area Generadora: {3) ot
R
Seccion 4
Serie (S} I Subnerie I 16)
Total de cajas  (7) Peso [kg) (8) ML (9)
o | e
Numero de expedientes Periodo de tramite
0! tfechas extremas) (11)
a a
Plazo de conservacion en el Archivo de A::::' s Destino Final (14)
Concentracion (afios) (12) ¢ f,“,- - &

Ubicacién Topoersfica 115)

Fecha de Recepcion
{16)

Recibio
{17

Observaciones
(18}

Nota: Este formato debera ser elaborado por cada unidad administrativa, el cual debe llevar el
logotipo institucional, el nombre de la Direccion, el nombre de la coordinacién o area que genera
los archivos y el logotipo de la Institucion.
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ANEXO 4. FORMATO DE LA ETIQUETA DE CAJA DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ETIQUETADE CAJA DE ARCHIVO DE

CONCENTRACION

1

2 Unidad administrativa: Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece la
documentacién. Ejemplo: Direccion de Administracion

3 Area generadora: Nombre del area que genera la documentacion que sera contenida
en el inventario. Ejemplo: Area de Recursos Humanos.

4 Seccion: Clave de la o las secciones documentales contenidas en las cajas. Ejemplo
4C

5 Serie: Claves de las secciones documentales contenidas en la caja. Ejemplo 4C.3,
4C.4,4C.5

Subserie: Clave de la subserie documental en caso de que aplique

No. De Transferencia: Nimero del memorandum con el que se solicita la transferencia

Numero de cajas totales que corresponden a la seccion documental. Ejemplo caja 3
de 4
Peso (kg). Numero de kg. que pesa la caja.

ML. Metros lineales

10 Numero de expedientes que contiene la caja. Ejemplo: No. De expedientes 41 al 56
1 Periodo de tramite: Fechas extremas: 2014-2014

12 Plazo de conservacion en el archivo de concentracion: Numero de afios de
conservacion en el archivo de conservacion de acuerdo al catalogo de disposicién
documental. .

13 Afio de término de la guarda: afio en que finaliza el tiempo de conservacion el
archivo de concentracion. e“\,t

conservacién (C)
15 Ubicacion tipogréafica: Namero de pasillo, bateria, anaquel y charola en que se |
encuentra fisicamente la caja

16 Fecha de recepcion: Dia, mes y afio en que se recibe la transferencia

17 Nombre y apellido de la persona del archivo de concentraciébn que recibe la
transferencia
18 Observaciones.
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ANEXO 5. FORMATO DE GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL.

. 3 DIRECCION DE ADMINISTRACION
" @' {Nombtire de la Direction o unidad administrativa) m
R UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS o
o ‘b‘-‘" (Nombre del drea generadora de kas archivos) mmmm

H. Ayuntamientc Constitucionsal
de Macuspana Tabasco
2021-2024

(ANEXO 5) FORMATO DE GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

FONDO: H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA, TABASCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: —~

CARGO DEL RESPONSABLE:

DOMICILIO DEL TRAMITE:

TELEFONO: 7 EXTENSION: s
CORREO ELECTRONICO:

SECCION | SERIE | DESCRIPCION | TOTALDE TOTALDE | TOTAL UBICACION EXPEDIENTES | No. DE ACTA
EXEDIENTES | EXPEDIENTES BAIA DE BAJA
2002Y 2023, ARCHIVO DE ARCHIVO DE DEFINITIVA | DOCUMENTAL
ANTERIORES. TRAMITE | CONCENTRACION f\
EXPEDIENTE. | EXPEDIENTE,
- i —
a 1 & 2 L]
0
TOTAL ML 1 | P

METROS LINCALES EN CADA ARCHIVO

Nota: Este formato debera ser elaborado en formato Excel por cada unidad administrativa, el cual
debe llevar el logotipo institucional, el nombre de la Direccion, el nombre de la coordinacion o area
que genera los archivos y el logotipo de la Institucion.

ANEXO 5. FORMATO DE GUIA SIMPLE DE ARCHIVO.

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

SE DEBE ANOTAR

1 Fondo: H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco

2 Unidad Administrativa a la que pertenecen.

3 Area o departamento al que pertenecen.

4 Nombre del responsable del Archivo de Tramite.

5 Nombre del Puesto del responsable del Archivo de Tramite.

6 Domicilio donde se ubica el Archivo de Tramite.

7 Teléfono del responsable del Archivo de Tramite.

8 Numero de la Extensién del responsable del Archivo de Tramite.

9 Correo Electronico del responsable del Archivo de Tramite.

10 | Seccién que corresponde a la documentacion de acuerdo con el Catalogo de
Disposiciéon Documental.
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11 | Serie que corresponde a la documentacién de acuerdo con el Catalogo de Disposicién
Documental.

12 | Descripcion clara del contenido del expediente, de acuerdo con el Inventario General.

13 | Numero de expedientes que se generaron en la serie documental referida en los afios
anteriores.

14 | Numero de expedientes que se generan en la serie documental referida en el afio que
se reporta.

15 | Eltotal de la suma de los expedientes de los afios anteriores y los que se generan en
el afio que se reporta.

16 | Cantidad de los expedientes que se encuentran fisicamente en el Archivo de Tramite.

17 | Cantidad de expedientes que se encuentran fisicamente en el Archivo de
Concentracion.

18 | Cantidad de expedientes que causaron baja definitiva.

19 | Numero del Acta de Baja, si se cuenta con alguna expedida.

20 | Total de expedientes que se encuentran en el Archivo de Tramite.

21 | Total de los expedientes que se encuentran en el Archivo de Concentracion.

ANEXO 6. FORMATO DE INVENTARIO GENERAL.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

@
N\
(Yo W
T
H. Ayuntamiento Constitucional

.

O e one
)

/AN
e o 1
macuspana

Autorzo
(30)

/
7X
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ay
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Fachan sxtremay
118
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0o

2
LR WL
2/AML02)
Desanporbn
dul
apecunts
)

Thule ded
3

Cod. gnit
s

Elabord
(28)

§
|

O CONTROL: (30)

2021-2024

W AVURTAMIENTO CONTTITUCIONAL DE MACUTPANK, YARXICO
Taw e taports
[ dotamantal
un 1)
Faico | bectrinie] A
Fecha
el
El presente inventario constade ___(23) _ fojasy ampara la cantidad de __(24) _ expedientes de los afos _(25) _ contenidosen __(26) cajas, con un peso aproximado de __(27)  kilogramos.
(29)

Numere | Nimeen de
Comac. | &
(1) (]

i

i

g

de Macuspana, Tabasco
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1. Es importante recordar que el Inventario General debera publicarse en la pagina Web del Sujeto
Obligado, por lo que debe realizarse por Unidad Administrativa, informando a la Unidad
Coordinadora de Archivos su elaboracién, misma que se conjuntara con las demas Unidades
Administrativas del Sujeto Obligado para su publicacion.

2. Este formato debera ser elaborado en formato Excel por cada unidad administrativa, el cual debe
llevar el logotipo institucional, el nombre de la Direccion, el nombre de la coordinacién o area que
genera los archivos y el logotipo de la Institucion.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES POR SERIE
DOCUMENTAL.

/\

il i

Fondo: H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.

2 Nombre de la Unidad administrativa: Nombre de la direccion administrativa que pertenece
el inventario.

3 Nombre del area de procedencia: Nombre del area que detenta los expedientes.

Tipo de Inventario: Mencionar el inventario respectivo (archivo de tramite, transferencia
primaria, transferencia secundaria)

5 Responsable del archivo de tramite: Nombre de quien coordina las tareas del archivo o
enlace a cargo de los expedientes.

6 Seccion: Clave documental de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

4 Serie: Nombre de la serie documental de conformidad con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

8 Fecha: Fecha de elaboracién del inventario.

Numero de transferencia: Numero consecutivo de transferencia realizada.

10 | Folio de control: Numero de folio de control de la Unidad Coordinadora de archivos.

11 | Numero consecutivo: Numero consecutivo de expedientes.

12 | Namero de expediente: Nimero de expediente que le corresponda ‘

13 | Cadigo de clasificacion archivistica: Codigo de clasificacion archivistica del expediente
conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

14 | Titulo del expediente: Nombre que identifique el expediente.

15 | Descripcién del expediente: Breve descripcion del contenido del expediente.

16 | Fechas extremas: Fecha en que se inici6 el tramite del expediente y fecha que término el
tramite.

17 | Total de fojas: Numero de fojas que contiene el expediente (No debe ser mayor a 250 fojas
ni menor a 200 salvo que el nimero total de fojas del expediente sea menor a esa cantidad.

18 | Soporte documental: Si el expediente esta en fisico, en medio electrénico o ambos.

19 | Valor documental: Se anotara que tipo de valor documental tiene: A) administrativo, L)
legal, F) fiscal, C) contable de acuerdo al Catalogo de disposicién documental

20 | Vigencia documental: se anotara el nimero de afos que permanecera el expediente en el
AT (archivo de tramite) y en el AC (archivo de concentracion) asi como el nimero de afios
que resulte de la suma de afios de AT+ AC, de acuerdo al Catalogo de disposicion
documental.

21 | ubicacién en que se encuentran los expedientes en el archivo respectivo, esto es, en el
inmueble, mueble y su nidmero de posicién en cajon de archivero, estante, charola,
entrepario, etc.

22 | Observaciones: se anotaran las observaciones correspondientes cuyos datos no aparecen
en formato de inventario.

23 | Numero total de hojas del inventario. Se anotara el nimero total de hojas que contiene en
inventario.

24 | Numero total de expedientes del inventario. Se anotara el niumero total de expedientes que
contiene el inventario

25 | Los afos extremos del total de expedientes del inventario. Se anotara los afios que abarcan
los expedientes inventariados.

26 | Numero de cajas que contienen los expedientes: Se anotara el nimero de cajas que
contiene el inventario.

27 | Peso aproximado del total de expedientes: Se anotara el peso aproximado del total de
expedientes inventariados.

28 | Nombre y firma de la persona que elabor6 el inventario.

29 | Nombre y fina de la persona que reviso el inventario.

30 | Nombre y firma del Titular de area.
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ANEXO 7. FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA.

VIMVWRId VIONIHIJISNVAL 30 ORIVLNIANI 30 OLYIWHOS £ OX3NY

veoz-Lcoc
oJseqe| ‘euedsnoep ap
[euopNsuo)) ojusiwejuniy ‘H

(soAnIe 50| 3P RIOPEIAUIS R3IR [3P JIGUION) p T “r "
SOAIHOYY 30 YHOAVYNIGQHO02 avaiNnn .‘ '
(eAnensIUILPE PEPIUN O VDI ©] P JIGUON) 1 4
NODVYHLSININGY 3a NOIDD3HIa ¢

Acta de la Sesion Extraordinana nimero 70/EXT/19-06-2023 del Ayuntamiento Pag. 59 de 76

(Gonstitiicional de Macuspana, Fabasco, celebradas! 18 «de jjuniode 2023.

debe llevar el logotipo institucional, el nombre de la Direccion, el nombre de la coordinacién o area

Nota. Este formato debera ser elaborado en formato Excel por cada unidad administrativa, el cual
que genera los archivos y el logotipo de la Institucion.
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ANEXO 7. FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

—

1 Nombre de la Unidad administrativa productora: Nombre de la direccién administrativa
que produce el expediente.

2 | Nombre del area de generadora: Nombre del area que genera los expedientes.

3 | Fondo: H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.

4 Seccion: Clave documental de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

5 Serie: Nombre de la serie documental de conformidad con el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica.

6 Subserie: Nombre de la subserie documental de conformidad con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

7 | Numero de transferencia: Nimero consecutivo de transferencia realizada.

8 | Fecha de transferencia: Fecha de transferencia del expediente.

9 | Numero consecutivo. Numero consecutivo de expedientes.

10 Cadigo de clasificacion archivistica: Codigo de clasificacion archivistica del expediente
de conformidad con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

11 Numero de cajas que contienen los expedientes: Se anotara el nimero de cajas que
contiene el inventario.

12 | Namero de expedientes: Nimero de expediente que le corresponda

13 | Descripcion o asunto del expediente: Breve descripcion del contenido del expediente.

14 | Periodo de tramite: se anotara la apertura y cierre del tramite.

15 | Tradicién documental: en este apartado se anotara si es original o copia.

16 Valor documental: Se anotara que tipo de valor documental tiene: A) administrativo, L)
legal, F) fiscal, C) contable de acuerdo al Catalogo de disposicién documental
Vigencia documental: se anotara el nimero de afios que permanecera el expediente.en.

17 el AT (archivo de tramite) y en el AC (archivo de concentracion) asi como el nﬂmergéé\ ]
afos que resulte de la suma de afios de AT+ AC, de acuerdo al Catalogo de disposicion
documental.

18 Condiciones de acceso a la informacion: Si es informacion publica, informacion
reservada, anos de reserva de la informacion o informacion confidencial
Total de fojas: Numero de fojas que contiene el expediente (No debe ser mayor a 250

19 | fojas ni menor a 200 salvo que el nimero total de fojas del expediente sea menor a esa
cantidad.

20 Numero total de expedientes. Se anotara el nimero total de expedientes que contiene
el inventario

21 | Se anotara el afo de los expedientes

22 Namero total de cajas que contienen los expedientes: Se anotara el nimero total de
cajas que contiene el inventario.

23 Peso aproximado del total de expedientes: Se anotara el peso aproximado del total de
expedientes inventariados.

24 | Nombre y firna de la persona que elabor6 el inventario.

25 | Nombre y firma de la persona que reviso el inventario.

26 | Nombre y firma de la persona que autorizo el inventario.

Acta de la Sesién Extraordinaria nimero 70/EXT/19-06-2023 del Ayuntamiento Pag. 60 de 76
Constitucional de Macuspana, Tabasco, celebrada el 19 de junio de 2023.

Keyran)-1 2 &(qcl@é(esz

\ =




A

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE MACUSPANA, TABASCO 2021-2024

n\vw—Om
4

macuspana

Councidir nos Une

=

ANEXO 8. FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA.
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Nota. Este formato debera ser elaborado en formato Excel por cada unidad administrativa, el cual

debe llevar el logotipo institucional, el nombre de la Direccién, el nombre de la coordinacién o area

que genera los archivos y el logotipo de la Institucion.
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ANEXO 8. FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

1 Nombre de la Unidad administrativa productora: Nombre de la direccién administrativa
que produce el expediente.

2 | Nombre del area de generadora de la documentacion: Nombre del area que genera los
expedientes.

3 | Fondo: H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.

4 | Seccion: Clave documental de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

5 | Serie documental: Nombre de la serie documental de conformidad con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

6 | Subserie: Nombre de la subserie documental de conformidad con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

7 | Numero de transferencia secundaria: Nimero consecutivo de transferencia realizada.

8 | Fecha de transferencia: Fecha de transferencia del expediente.

9 | Numero consecutivo: Numero consecutivo de expedientes.

10 | Numero de cajas que contienen los expedientes: Se anotara el nimero de cajas que
contiene el inventario.

11 | Namero de expediente: Nimero de expediente que le corresponda

12 | Codigo de clasificacion archivistica: Cédigo de clasificacion archivistica del expediente
de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

13 | Titulo del expediente

14 | Descripcion del expediente: Breve descripcion del contenido del expediente.

15 | Periodo de tramite: se anotara la apertura y cierre del tramite.

16 | Tradicion documental: en este apartado se anotara si es original o copia.

17 | Numero total de fojas: Es el nimero total de hojas que contiene el expediente. Este {
dato se toma cuando el expediente este cerrado y se toma el dato del ultimo nimero
de folio que contiene el expediente. Ejemplo: 56

18 | Valor documental: Se anotara que tipo de valor documental tiene: A) administrativo, L)
legal, F) fiscal, C) contable de acuerdo al Catalogo de disposicion documental

19 | Soporte documental: Si esta en fisico o electrénico.

20 | Contexto de la informacion: si es informacién Publica (P); Informacion reservada (R); o
informacién confidencial (C)

21 | Observaciones: - Indicar las observaciones que por su naturaleza no estan
considerados dentro de los otros rubros

22 | Numero total de fojas del inventario.

23 | Numero total de expedientes que contiene el inventario

24 | Anos que comprenden los expedientes del inventario

25 |"Numero total de cajas que contienen los expedientes: Se anotara el nimero total de
cajas que contiene el inventario.

26 | Peso aproximado del total de expedientes: Se anotara el peso aproximado del total de
expedientes inventariados.

27 | Nombre y firma de la persona que elaboro6 el inventario.

28 | Nombre y firma de la persona que reviso el inventario. Nombre y firma del responsable
del archivo de concentracion

29 | Nombre y firma de la persona que autorizo el inventario. Nombre y firma del titular de la
Unidad administrativa.
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Constitucional de Macuspana, Tabasco, celebrada el 19 de junio de 2023.

debe llevar el logotipo institucional, el nombre de la Direccién, el nombre de la coordinacion o area

que genera los archivos y el logotipo de la Institucion.

ANEXO 9. FORMATO DE INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL ANTES DEL
&
Nota. Este formato debera ser elaborado en formato Excel por cada unidad administrativa, el cual

2005.
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ANEXO 9. FORMATO DE INVENTARIO DE BAJA PARA LAS SERIES

DOCUMENTALES PRODUCIDAS CON ANTERIORIDAD A 2005.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

>

2 F

Nombre de la Unidad administrativa productora: Nombre de la direccién administrativa
que produce el expediente.

Nombre del area de generadora: Nombre del area que genera los expedientes.
Fondo: H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.

Seccién: Clave documental de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

5. | Serie: Nombre de la serie documental de conformidad con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

6. | Subserie: Nombre de la subserie documental de conformidad con el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

7. | Numero de transferencia: Numero consecutivo de transferencia realizada.

Fecha de transferencia: Fecha de transferencia del expediente.

9. | Numero consecutivo: Numero consecutivo de expedientes.

10. | Numero de cajas que contienen los expedientes: Se anotara el nimero de cajas que
contiene el inventario.

11. | Numero de expediente: Numero de expediente que le corresponda

12. | Descripcion o asunto del expediente: Breve descripcion del contenido del expediente.

13. | Periodo de tramite: se anotara la apertura y cierre del tramite.

14. | Tradicién documental: en este apartado se anotara si es original o copia.

15. | Valor documental: Se anotara que tipo de valor documental tiene: A) administrativo,
L) legal, F) fiscal, C) contable de acuerdo al Catalogo de disposicion documental

16. | Vigencia documental: se anotara el numero de afos que permanecera el expediente!
en el AT (archivo de tramite) y en el AC (archivo de concentracion) asi como el nimero
de afios que resulte de la suma de afios de AT+ AC, de acuerdo al Catalogo de
disposicion documental.

17. | Total de fojas: Nimero de fojas que contiene el expediente (No debe ser mayor a 250
fojas ni menor a 200 salvo que el numero total de fojas del expediente sea menor a
esa cantidad.

18. | Numero total de expedientes. Se anotara el nimero total de expedientes que contiene
el inventario

19. | Se anotara el afio de los expedientes

20. | Numero total de cajas que contienen los expedientes: Se anotara el nimero total de

. | cajas que contiene el inventario.

21. | Peso aproximado del total de expedientes: Se anotara el peso aproximado del total de
expedientes inventariados.

22. | Nombre y firma de la persona que elaboroé el inventario.

23. | Nombre y firma de la persona que revisé el inventario.

24. | Nombre y firma de la persona que autorizo el inventario.
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ANEXO 9.1 FORMATO DE INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL A PARTIR
DEL 2005.
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Nota. Este formato debera ser elaborado en formato Excel por cada unidad administrativa, el cual
debe llevar el logotipo institucional, el nombre de la Direccion, el nombre de la coordinacion o area
que genera los archivos y el logotipo de la Institucién.

ANEXO 9.1 FORMATO DE INVENTARIO DE BAJA PARA LAS SERIES
DOCUMENTALES PRODUCIDAS A PARTIR DEL 2005.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

1. Nombre de la Unidad administrativa productora: Nombre de la direccion
administrativa que produce el expediente.

2. Nombre del drea de generadora: Nombre del area que genera los expedientes.

3. Fondo: H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.
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4. Seccion: Clave documental de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

8. Serie: Nombre de la serie documental de conformidad con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

6. Subserie: Nombre de la subserie documental de conformidad con el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

7. Numero de transferencia: Nimero consecutivo de transferencia realizada.

8. Fecha de transferencia: Fecha de transferencia del expediente.

9. Numero consecutivo: Numero consecutivo de expedientes.

10. | Codigo de clasificacion archivistica. El que indique el catdlogo de disposicion
documental

11. | Numero de cajas que contienen los expedientes: Se anotara el nimero de cajas que
contiene el inventario.

12. | Numero de expediente: Nimero de expediente que le corresponda

13. | Descripcion o asunto del expediente: Breve descripcion del contenido del expediente.

14. | Periodo de tramite: se anotara la apertura y cierre del tramite.

15. | Tradicidon documental: en este apartado se anotara si es original o copia.

16. | Valor documental: Se anotara que tipo de valor documental tiene: A) administrativo,
L) legal, F) fiscal, C) contable de acuerdo al Catalogo de disposicion documental

17. | Vigencia documental: se anotara el nimero de afios que permanecera el expediente
en el AT (archivo de tramite) y en el AC (archivo de concentracion) asi como el
namero de afios que resulte de la suma de afios de AT+ AC, de acuerdo al Catalogo
de disposicion documental.

18. | Total de fojas: Numero de fojas que contiene el expediente (No debe ser mayor a 250
fojas ni menor a 200 salvo que el nimero total de fojas del expediente sea ménora.
esa cantidad.

19. | Numero total de expedientes. Se anotara el nimero total de expedientes que contiene ]
el inventario

20. | Se anotara el afio de los expedientes

21. | Namero total de cajas que contienen los expedientes: Se anotara el nimero total de
cajas que contiene el inventario.

22. | Peso aproximado del total de expedientes: Se anotara el peso aproximado del total
de expedientes inventariados.

23. | Nombre y firma de la persona que elaboro el inventario.

24, Nombre y firma de Ia persona que revisé el inventario.

25. | Nombre y firma de la persona que autorizo el inventario.
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ANEXO 10. FORMATO DE DICHA TECNICA DE PREVALORACION PARA

BAJA DOCUMENTAL.

bIRECCION DE ADMINISTRACION

{Nombre de la Direccion o unidad administrativa) A
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS m
(Nombre del drea generadora de los archivos) m
M Ayuntsmiento Constitucionsl b wiiakan
de Macuspans. Tabasco
2021-2024
(ANEXO 10) FICHA TECNICA DE PREVALORACION
FICHA TECNICA DE PREVALORACION
Macuspana, Tabasco a ___ de del affio Q—E

|
lﬁ!ﬁh@ﬁ

l
/)

. Revise
Elabord
Nombre y firma
Nombre y firma Titular de la Unidad Coordinadora de
Responsables de archivo de tramite Archrvos
o
I ] | 14 I
14 Autorizo

Nombre y firma
Titular de la Unidad Administrativa

Nota. Este formato debera ser elaborado por cada unidad administrativa, el cual debe llevar el
logotipo institucional, el nombre de la Direccién, el nombre de la coordinacién o area que genera
los archivos y el logotipo de la Institucién.

ANEXO 10. FICHA TECNICA DE PREVALORACION.

0. SE DEBE ANOTAR

Localidad y fecha de elaboracién del documento.

Unidad administrativa productora

Nombre del area generadora o de la cual procede la documentacion que se enlista en el
inventario.

Funciones o atribuciones de la unidad administrativa

Marcar con una “X” en funciones o atribuciones Sustantivas.

Marcar con una “X” el valor Documental Administrativo (siempre y cuando no sea legal o
contable)

7 Periodo de la documentacién incluida en el inventario de baja.
8 El nimero de expedientes de los que consta el inventario de baja.
9 El nimero de cajas de las que consta el inventario de baja.
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10 | El peso aproximado de la Documentacion propuesta para baja

11 | Indicar la cantidad de metros lineales de los archivos, de acuerdo con la Tabla de
conversiones incluida en el Anexo V (el total de Kilogramos muiltiplicado por el factor
0.02).

12 | Proporcionar datos adicionales relacionados con el estado fisico de la documentacion.

13 | Indicar los métodos de valoracion que se hayan llevado a cabo.
Para expedientes sin valor contable o fiscal, del periodo 2004 y anteriores, debe decir:
NO APLICA.
Para inventarios de expedientes sin valor contables o fiscal, de 2005 en adelante debe
decir: De conformidad con lo estipulado en el Catalogo de Disposicién Documental vigente
en el ayuntamiento

14 | Nombre, firma y puesto del responsable del Archivo de tramite de la Unidad
administrativa

15 | Nombre, firma y puesto del Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos.

16 | Nombre, firma y puesto del Titular del area administrativa que generé la documentacion.

ANEXO 11. FORMATO DE ACTA DE DECLARATORIA DE PREVALORACION
PARA BAJA DOCUMENTAL.

(5)

DIRECCION DE ADMINISTRACION /O
{Nombre de la Direccion o unidad administrativa)
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS m N

INombre del drea generadora de los archivos| mm

H Ayuntamiento Consttucional
de Mscuspana, Tabasco
2021-2024

(ANEXO 11) FORMATO DE DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS
PARA BAJA DOCUMENTAL

DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

Macuspans, Tabascc, & ___ de del 202__ (1)
Bajo protesta de decir verdad declaro que, el inventano documentsl que respalda los archivos cuya bajs se
promueve de (2) fojas, ampsrs los expedientes procedentes del sres
() de la umdad administrativa (4)

(cuando se trate de documentacion de 2004 y anteriores, se debera asentar lo siguiente:)

La baja documental se promueve sin Catdlogo de Disposicion Documental toda vez que se trata de
expedientes del periodo de XXXX a XXXX y en este periodo no s& contaba con dicho instrumento
archivistico. Asimismo, se declara que carecen de valores primarios: administrativo, legal, fiscal o contable.

(Para inventarios de expedientes sin valor contable o fiscal, de 2005 en adelante debe decir:)

La baja documental se promueve con base en el Catdlogo de Disposicion Documental vigente en el H.
Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco. Asimismo, se declara que han prescrito los valores
primarios

Csbe sefisier que se llevo 8 cabo un procedimiento de valoracidn documental y NC se dentficd
documentacién con probable valor histénce y se verifico que la documentacién ha cumplido con las
vigencies documentsles de afios en el archivo de trémite y _____ eios en el archivo de concentracidn
respectivemente. (6)

Al reviser el inventsrio de bajs contra expedientes se cbservo que este refiejs el contenido de
expedentes con penodo decumental a8 contenide en cajas. con un pesc aproximado de
Kilogrames, equivalente a metros lineales de documentacion (7)

Asimismo. se declara que en ls documentacion no estdn contenidos onginales referentes a archivo fijo.
obra publica. valores financieros. sponaciones a capital empréstitos, créditos concedidos @ INversiones,
8si como juicios, denuncias ante el ministeno publico y financiamiento de responssabilidades pendientes de
resolucion o expedientes con informacion reservada y/o confidencial cuyos plazos de conservacion no ha
prescrito, conforme a disp iones aplicabl

Atentamente

Nombre, cargo y firma
del Titular de Ia Unidad administrativa
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Nota. Este formato debera ser elaborado por cada unidad administrativa, el cual debe llevar el
logotipo institucional, el nombre de la Direccién, el nombre de la coordinacién o area que genera
los archivos y el logotipo de la Institucion.

ANEXO 11. FORMATO DE DECLARATORIA DE PREVALORACION DE
ARCHIVOS PARA BAJA DOCUMENTAL.

No. SE DEBE ANOTAR
1 Localidad y fecha de elaboracion del documento.

2 Numero de fojas utiles de las que consta el inventario de baja que se presenta, y
ademas.

3 Incluir cada una de las areas que generaron la documentacion y
4 Senfialar que estan adscritas a la unidad administrativa que corresponda
5 Indicar la Disposicién por la que se promueve la baja documental, conforme a los

siguiente:

Para expedientes sin valor contable o fiscal, del periodo 2004 y anteriores, debe decir:
La baja documental se promueve sin Catalogo de Disposicion Documental toda vez que
se trata de expedientes del periodo de XXXX a XXXX y en este periodo no se contaba
con dicho instrumento archivistico. Asimismo, se declara que carecen de valores
primarios: administrativo, legal, fiscal o contable.

Para inventarios de expedientes sin valor contable o fiscal, de 2005 en adelante debe
decir: La baja documental se promueve con base en el Catadlogo de Disposicién
Documental vigente en el H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.
Asimismo, se declara que han prescrito los valores primarios C

6 Escribir la palabra NO

Debido a que no se detectaron expedientes o series documentales con valor histérico,
asimismo

Para expedientes sin valor contable o fiscal, de 2004y anteriores no se indican las
vigencias documentales en tramite y concentracion.

Para inventarios de expedientes sin valor contables o fiscal, de 2005 en adelante,
adicionalmente se debe incluir de acuerdo con lo que se indica en el Catalogo de
Disposicion Documental vigente en el ayuntamiento los afios que se resguardaron los
expedientes en el archivo de tramite y en el de concentracion respectivamente.

7 Sefialar el nimero de expedientes, los afios que comprende, numero de cajas, peso
total y la equivalencia en metros lineales, que deberan coincidir con los que se indican
en el inventario y en la ficha Técnica de prevaloracion.

8 Nombre, firma y puesto del Titular y Rubrica de la Unidad Administrativa.
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ANEXO 12. FORMATO DE VALE DE PRESTAMO.

‘i% UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

ANEXO 12. FORMATO DE VALE DE PRESTAMO

+
DATOS LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOUCITANTE DATOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A PERTENECE EL EXP,
LN ADMINISTRATIVA (1) UNIDAD ADMINISTRATIVA 7|
A (1f ﬁw!&!uh&:gaib
CARGO ) CARGO
AREA DE ADSCRIPOION (4| AREA DE ADSCRIPOION
TELEFONO [5) l CORREQ ELECTRONICO (&) TELEFONO (11 [ CORRED ELECTROMICO (12
|
INFORMACION SOLICITADA
NUMERO IDENTIFRCADOR DEL FEOHA DEL CIERRE UBICACION TOPOGRAFICA
EXPEDIENTE DEL EXPEDIENTE NURERO DE
(a3 (30} BATERIA DEPOSITO CHAROLA CAIAS
y %) (28) (1 {18)
ESTADO DEL EXPEDENTE
FOLDER CARPETA CARATULA FOLIADO ETIQUETA DE IDENTIFICACION
19 (20 21) 23) i ‘\\
S NO N PARCIAL COMMETO S NO
[} \
TOTAL DE FOIAS (24) ANEXDS |25 @ use OTROS ESPECIFICA

DESCRIPCION DEL CONTEMIDO DEL EXPEDIENTE O CARPETA (26

OBSERVAOONES Y REGISTRO DE ANOMALIAS (27

FECHA DE PRESTAMIO (28 FECHA DE PRORROGA FECHA DE
(29) DEVOLUCON =0
NOMBRE ¥ FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE ¥ FIRMA (33
SOUICITANTE TITULAR DE LA UNIDAD DEL RESPONSBLE
11 ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO DE
PROP. DEL EXF CONCENTRACION
32|

ANEXO 12. FORMATO DE VALE DE PRESTAMO.

No. SE DEBE ANOTAR
1 Unidad administrativa solicitante
2 Nombre completo de la persona que acude a solicitar el préstamo
3 Cargo del solicitante del préstamo
4 Area de adscripcion a la que pertenece el solicitante
5 Numero telefonico del solicitante
6 Correo electrénico del solicitante
T Unidad Administrativa a la que pertenece el Expediente
8 Nombre completo de quien autoriza el préstamo
9 Cargo de quien autoriza el préstamo
10 | Area de Adscripcién de quien autoriza el préstamo
11 Numero telefonico de quien autoriza el préstamo
12 Correo electronico de quien autoriza el préstamo
13 Numero identificador del Expediente
14 Fecha de cierre del Expediente

Acta de la Sesioén Extraordinaria numero 70/EXT/19-06-2023 del Ayuntamiento Pag. 70 de 76
Constitucional de Macuspana, Tabasco, celebrada el 19 de junio de 2023.

feyns ws HodysReee Ziacha W 5




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE MACUSPANA, TABASCO 2021-2024  macuspana

Cotneiddin wos Une

15 El nimero de bateria al que pertenece el Expediente (Ubicaciéon Topografica)

16 | El numero de Deposito al que pertenece el Expediente (Ubicacion Topografica)

17 El numero de Charola al que pertenece el Expediente (Ubicacién Topografica)

18 Numero de caja en el cual esta integrado el Expediente

19 El nimero de folder en el que esta ubicado el expediente

20 El nimero de carpeta en el que esta ubicado el expediente

21 Marcar con una “X” si el expediente cuenta o no con caratula de guarda exterior

22 Marcar con una “X” el recuadro segin se encuentre el estado de Foliado del
expediente (No, Parcial, Completo)

23 Marcar con una “X” el recuadro si el Expediente cuenta o no con Etiqueta de
Identificacion

24 El nimero total de fojas que contiene el Expediente

25 Marcar con una “X” el recuadro que corresponda segun se encuentren los anexos del
expediente, ya sea en (CD o USB)

26 La descripcién del contenido del Expediente o Carpeta

27 | Las Observaciones y registro de anomalias del Expediente

28 La fecha en la que se realizé el préstamo del Expediente

29 La fecha de la prérroga del préstamo del Expediente

30 | Lafecha en que se realiz6 la devolucion del Expediente o

31 El nombre y la firma del Solicitante %

32 El nombre y la Firma del Titular de la Unidad Administrativa a quien pertenece- el
expediente

33 El nombre y la firma del Responsable del Archivo de Concentracion
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ANEXO 13. FORMATO DE BASE DE DATOS PARA EL CONTROL DE

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS.

4 L=t
£\
f ™

macuspana

Fecha de vencimiento
de la vigencia

Ubicacion tipografica

recepeion

Fecha de

No. De

Cajas

fecha

Memorandum
de referencia

COORDINACION DE ARCHIVOS

Area Generadora

onstitucional

Tabasco

JANEXO 13. BASE DE DATOS PARA EL CONTROL DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS

Unidad Administrativa

No. de
Transferencia

H Ayuntamiento C

[/
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ANEXO 14. FORMATO DE OFICIO DE SOLICITUD DE DICTAMEN DE
DESTINO FINAL.

H. Ayuntamiento Constitucionsl
de Macuspana. Tabasco
2021-2024
{(ANEXO 14) FORMATO DE OFICIO DE SOLICITUD DE DICTAMEN DESTINO FINAL

No. de oficic )
ASUNTO: Solicitud de dictamen y el scta documental
Macuspana, Tabasco a ___ de del aflo 2)

H. COMITE TECNICO DE
TRANSPARENCIA MUNICIPAL
DE MACUSPANA, TABASCO.
PRESENTE.

Se solicita atentamente emitir el dictamen de destino final de la documentacion que ha prescrito sus
valores primarios de conformidad con (3)

v Inventano de baja
¥ Ficha técnica de prevaloracion de erchives
v Decisrstons de prevaloracion de srchivos pars baje documentsi
Sin otro particular, le envio un cordial saludo.
Atentamente.

Nombre, cargo y firma
Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos.

ANEXO 14.- FORMATO DE OFICIO DE DICTAMEN DESTINO FINAL

=
°

SE DEBE ANOTAR

—

No. De oficio

Lugar y fecha

Cadigo de clasificacién archivistica que se identifique el los instrumentos archivisticos

Unidad administrativa productora

Nombre del area generadora

Periodo de tramite

Peso aproximado

Tipo de archivo

Ol N AW N

Ubicacién fisica donde se resguarda el material documental, el domicilio

=
o

Cargo y namero telefénico, correo electrénico del responsable de la unidad de
Coordinadora de archivos
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APROBADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO, RESIDENCIA
OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
MACUSPANA; TABASCO; A LOS 19 DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS

MIL VEINTITRE

untamiento Constitucional 2021-2024

Sindico de Hacienda
Segunda Regidora

| \ e k

@ﬁﬂ{r\q © 2;(&\\ é(ez;xglq

Reyna Natividad Jiménez Reyes Gladys Pérez Zurita
Tercera Regidora Cuarta Regidora

uinfa Regidora

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 47, 54, Y 65,
FRACCION II, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS”; PARA SU DEBIDA
PUBLICACION Y OBSERVANCIA, EN LA CIUDAD DE MACUSPANA,
TABASCO; A LOS 19 DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL

VEINTITRES.

Julio Ernesto Gutiéyre; José Alberto Pinzén Herrera

. NN L
Presn_dente Secretario del Ayuntamiento
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El Secretario del Ayuntamiento, José Alberto Pinzén Herrera: Atendiendo la
instruccién del Presidente, pregunté quién desea hacer uso de la voz en relacién

al proyecto antes referido. Informé que nadie solicité el uso de la voz. -——--—---—---

El Presidente Municipal, Julio Ernesto Gutiérrez Bocanegra: Al no haberse
inscrito ningun Regidor para hacer uso de la voz, en la discusién de la propuesta
en comento, se procedié a la votacién correspondiente, por lo que solicitd al
Secretario del Ayuntamiento, sometiera a consideracion de los integrantes de
este cuerpo colegiado, en Votacién Ordinaria, la aprobacion del Proyecto del
“Manual de Procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos”; en virtud de

haber sido analizado en este punto del orden del dia.

El Secretario del Ayuntamiento, José Alberto Pinzéon Herrera: Sometié a
consideracién de los integrantes del Honorable Cabildo, en Votaciéon Ordinaria,
la aprobacion del Proyecto del “Manual de Procedimientos de la Unidad
Coordinadora de Archivos”. Por lo que solicité manifestar el sentido de su voto.
Quienes estén a favor lo manifiesten levantando la mano. Ha sido apngbﬁgo\"
el Manual antes citado, con 5 votos a favor, 0 votos en contra y 0 abstencio eE\\
Obteniendo una Votacion aprobatoria por unanimidad. w\\\

o

Re yno NTE 2:;\0&{‘;%@« Z'Z-fijrto %j

\
El Presidente Municipal, Julio Ernesto Gutiérrez Bocanegra: Habiéndos\é\H
Aprobado por Unanimidad, el “Manual de Procedimientos de la Unidad
Coordinadora de Archivos”; de conformidad con el Articulo 78 fracciones Il y IX de
la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se instruye al Secretario

del Ayuntamiento, proceda a realizar el tramite necesario para los fines legales y

administrativos correspondientes.

QUINTO PUNTO.
El Presidente Municipal, Julio Ernesto Gutiérrez Bocanegra: Indico a los

integrantes del Honorable Cabildo que, todos y cada uno de los asuntos de esta
Sesién Extraordinaria han sido agotados, por lo que les solicité ponerse de pie
para clausurar la Sesién, siendo las diecinueve horas con catorce minutos del
dia lunes diecinueve de junio del afio dos mil veintitrés, declarando formal y
legalmente clausurados los trabajos relativos a la Sesiéon Extraordinaria nimero
7T0/EXT/19-06-2023 del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Macuspana, Tabasco.

Constando la presente Acta de 76 paginas Uutiles, que firman para constancia, al
margen y al calce, los que en ella intervinieron y quisieron hacerlo, en

concordancia con lo estipulado por el articulo 35 fraccion | de la Ley Organica de

los Municipios del Estado de Tabasco.
CONSTE
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Ayuntamiento Constitucional 2021-2024

Julio Ernesto Gutigpie ¢a Ethel Victoria\Cérdova Gil
Mg Sindico de Hacienda
Segunda Regidora

S N PeeZede

Reyna Natividad Jiménez Reyes Gladys Pérez Zurita
Tercera Regidora Cuarta Regidora

(O
/( \,\/\rlw/tf‘v
José Alberto Pin ra

Secretario del Ayuntamiento

LAS FIRMAS ANTERIORES CORRESPONDEN AL ACTA DE LA SESION
EXTRAORDINARIA NUMERO 70/EXT/19-06-2023, DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA; TABASCO, CELEBRADA EL DIA
LUNES DIECINUEVE (19) DE JUNIO DEL ANO 2023. - - - - - - - - - - - - -
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