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Gestion y administracion de los archivos
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Antecedentes

Articulo 62 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

I. ....Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones ...

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicardn, a través de los
medios electronicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que
permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

Art. 70
XLWV. El catalogo de disposicion y guia de

archivo documental
Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver.
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Antecedentes

el 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién la nueva Ley General de Archivos,
en el que principalmente senala en sus articulos 7y 10:

Articulo 7. Los sujetos obligados deberdn producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo

sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones ..

Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; y deberdn garantizar
que no se sustraigan, danen o eliminen documentos de archivo y la informacion a su cargo.

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Objetivo

Garantizar la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de

los documentos de archivo contribuyendo a la

eficiencia y eficacia en la toma de decisiones,

resguardo y difusién de la memoria institucional.

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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“Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion

documental y administracion de archivos”...

Funciones:

1. Coordinar los instrumentos de control y de consulta
archivisticos;

2.- Coordinar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA);

3.- Coordinar los procesos de valoracion y disposicion
documental que realicen las areas operativas;

4.- Capacitar y brindar asesorias técnicas a las unidades
administrativas en materia de gestion documental vy
administracion de archivos;

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00

5.- Coordinar la operacion de los archivos de
tramite, concentracion y, en su caso, historico,
de acuerdo con la normatividad;

6.- Coordinar, con las areas o unidades
administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;
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¢Por qué?
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documental informacion
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Archivo de Tramite
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El Archivo de Tramite tiene la responsabilidad de realizar procesos y
actividades destinados a |a correcta administracion de los
documentos que se producen y reciben, y que se encuentran en
circulacion constante en las unidades administrativas del Sujeto

Obligado.

Archivo de » Etapa Activa.
Trém'ite . » La consulta es Constante.

N\
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FUNCIONES DEL RESPONSABLE
DE ARCHIVO DE TRAMITE

1 Integrar y organizar los 2 Asegurar la localizacién
expedientes que y consulta de los
produzca, use y reciba su expedientes mediante la
area o unidad elaboracion de los
inventarios documentales

4  Colaborar en la 3 Resguardar los
elaboracion de los archivos y la informacion

instrumentos de control que haya sido clasificada
archivistico

5 Realizar las
transferencias primarias al

archivo de concentracion

Fuente: LGA art. 30

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Valores Documentales

ADMINISTRATIVO JURIDICO/LEGAL

CONTABLE/FISCAL
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Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (CAl).

Tipologia documental Vigencia administrativa
Copias simples de documentos cuyos originales obren en 1 afio i ologia d I : S :
expedientes. Tipologia documenta Vigencia administrativa
Expedientes de solicitantes para un puesto laboral no 1 afio Registro de recepcion y despacho de correspondencia 1afio
favorecidos - — -
Registros o formatos de control de llamadas telefdnicas. 1 afo
Directorios telefonicos 1 afio
Invitaciones 1 afio
Ejemplares de libros, revistas, carteles, boletines y folletos no 1 afio
generados por el area). Circulares 1afio
Gaceta y Diarios Oficiales (donde no existan publicaciones 1 afio Copias de conocimiento soporte sesiones 1 afo
sobre el Ayuntamiento)
Libretas de registro para el ingreso a inmuebles o areas. 1 afio Fotocopias leyes, decretos, reglamentos, cédigos, emitidos 1 afio
por otras instituciones.
Notas, tarjetas informativas, memorandums, etc., (original y 1 afio
copia).
Papeleria obsoleta de administraciones anteriores 1 afio

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Cuadro General de Clasificacion archivistica

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado; es
decir, define la clasificacion y ordenamiento de los documentos

que produce cada institucion.
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Catalogo de disposicion documental

Es el instrumento para llevar a cabo la valoracion de los documentos, se
elabora con informacion proporcionada por los productores, analizada y

aprobada por el Grupo Interdisciplinario.

[ b il |
Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 0\ )
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INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Paso 2

Paso 1

Ordenacion documental

Los documentos se deben integrar al expediente
de manera cronoldégica, es decir, el documento
mas antiguo es el primero y el de fecha mas
reciente es el ultimo.

CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES

Unidad de Gestion y Archivos
IDENTIFICACION DE EXPEDIENTE

Moviembre 18

I Unidad Administrativa:
Unidad de Gestidn y Archivos

I Fondo: i Octubre 25

Universidad Auténoma del Estado de Morelos

WL Seccion: Junio 02

V. Serie:
Febrero 15

V. Namero de Inventario:

VI Fecha de apertura y cierre:

ortensi2015- Los documentos deben archivarse en el Enero 22

VI Asunto: Bepm marsillell

Invitaciones a eventos en materia de archivos expediente del asu nto con el que ) .

VIl Valores documentales: .,
IX.  Vigencia documental: te nga n reIaC|0n.

X.  Numero de fojas utiles:

Los expedientes deben contener V J

la caratula de identificacion
Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Rotulacion de
expediente

Expedientes.- Unidad constituida por uno o
varios documentos de archivo ordenados logica
y cronolégicamente por un mismo tramite o
actividad.

Fondo:

Unidad Administrativa:
Area productora:

Seccion:
Serie:

Cadigo del expediente:

Contenido o asunto del

expediente:

Fechas extremas:

H.AYUNTAMIENTO DE | SECRETARIA
POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz
Secretaria del H. Ayuntamiento

Archivo Municipal

1S. Gobierno y Administracion Interna

1S.3 Atencién y Resoluciéon de Solicitudes

HAPRH/SEA-AM/1S.3/1/2024

Atencion y Resolucidon de Solicitudes

Fojas utiles: XXXX

2024-2024

Administrativo

Total
Valores documentales

Juridico/Legal Fiscal/Contable

X

Plazos de conservacion (en afios)

Archivo de

Archivo de Tramite ., Total:
Concentracion
1 1 2
Técnicas de Seleccion
Eliminacion: Conservacion: Muestreo:
X

HAYONTAMIENTODE - SECRETARIA
POZARICA pELH. AYUNTAMIENTO

2024

Secretaria del
Ayuntamiento

Archivo
Municipal

1S. Gobiernoy
Administracion
Interna

1S.3 Atenciony
Resolucion de
Solicitudes

1



Disponibilidad

Medidas para la
localizacion de los
documentos

Integridad Accesibilidad

Garantizar Garantizar el acceso
documentos a la consulta de los
completos y veraces archivos

Alfabetizacion archivistica

Conservacion:
Adoptar medidas

Procedencia [y Principios
orden original]: archivisticos técnicas,

Conservar el origen y
orden de los
documentos

establecidos administrativas,
ambientales y
tecnologicas
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El ciclo vital de los documentos

Valores primarios
Administrativo
Juridico/Legal
Fiscal/Contable

Transferencia
primaria

Fase activa
ARCI—!IVO DE
TRAMITE

Fase semiactiva
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Valores secundarios

Testimonial
Evidencial
Informativo
v oS0
g [ )
Conservacion O ' “
Muestreo .

Fase inactiva
ARCHIVO
HISTORICO

Transferencia

secundaria
[EW”J
- - - 7
Eliminacion
BAJA
DOCUMENTAL

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Archivo de Concentracion

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Archivo de Concentracion

Coordina las transferencias primarias y actividades de
expurgo.

Brinda servicios de préstamo y consulta de expedientes.
Promueve la Baja Documental de los expedientes que hayan
cumplido su vigencia documental.
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I,

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00

Proceso de Transferencia Primaria

VRR

RAURLRYRLRR® v)e)iv’)e)@)" ARRRARARRARKMRRL AR RALARKLAAARLLAY RN



H.AYUNTAMIENTO DE | SECRETARIA
POZA RICA DFL H. AYUNTAMIENTO

2022-2025

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE

HDHBHE naTusTAMINTG e SECRETARIA

FONDDO 3 POZA RICA pEL H, AYUNTAMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA q
AREA PRODUCTORA 5

POZA RICA
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EXPEDIE

CODIGO DEL
EXPEDIENTE

DESCRIPCION O ASUNTO

DOCUMENTA PERTUR.CIERRE

- CHAS EXTRERS

DATORIIE LA SERIE
SECCION

Mo.de tranrferensiaz

VIGENCIA DOCUMENT A
COMNCENTRACIC

Fechadetranrferensiaz

TOTAL DE |53
FOLIOS

SECCIOM Y SERIE

SECCION ¥ SERIE (2)

SECCION Y SERIE (3)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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Comentarios y observaciones generales

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Expediente = Legajo o Tomo

Legajo o Tomo NO es sinonimo de expediente.

Existen expedientes que al ser muy extensos
pueden componerse de varios tomos.

Ejemplo: Expediente nUmero 54; Legajo I, II, llI
y IV

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Gracias
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