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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DE LA C'ZOMISI(')N
DE TRANSPARENCIA 'Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE CAMPECHE

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Archivisticos constituye una herramienta
técnica y normativa disenada para regular, homogeneizar y fortalecer los procesos
de gestion documental de las unidades administrativas que conforman la Comisiéon
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche
(COTAIPEC).

Este Manual fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y responde a la
necesidad institucional de contar con un instrumento que garantice el
cumplimiento de las obligaciones que tiene esta Comision como sujeto obligado
en materia de organizacion documental, preservacion y de archivos y acceso a la
informacion publica, conforme a lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables. Por ello, este documento se fundamenta en los principios archivisticos
universales, tales como, la procedencia, la integridad, la accesibilidad y la
valoracién documental, asi como las buenas practicas nacionales en materia
archivistica. Su estructura contempla los procedimientos aplicables a los archivos
de frdmite y concentracion de esta Comision.

Este documento se fundamenta en los principios archivisticos universales, tales
como, la procedencia, la integridad, la accesibilidad y la valoracién documental,
asi como en las buenas prdcticas nacionales e internacionales en materia
archivistica. Su estructura contempla los procedimientos aplicables a los archivos
de frdmite y concentracion de esta Comision.

Ademds de ser un instrumento técnico, este Manual contribuye a fortalecer la
funcion sustantiva de la COTAIPEC en la garantia del derecho de acceso a la
informaciéon, al asegurar que los documentos generados o recibidos por la
institucion se administren con criterios de transparencia, legalidad y eficiencia.
Igualmente, promueve una cultura archivistica entre los servidores publicos,
fomenta la memoria institucional y coadyuva al cumplimiento de los principios
rectores de la gestidon publica.



AMBITO DE APLICACION

Este Manual es de aplicacion obligatoria para todas las unidades administrativas
gue conforman la Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Campeche (COTAIPEC) y todo el capital humano que reciba,
produzca, tramite, organice, consulte o valore documentos en la Comision.

OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos técnicos y operativos para la gestion documental y
archivistica en las areas que integran la Comisidon de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Campeche (COTAIPEC), con el fin de garantizar
la correcta organizacién, conservacion, disponibilidad, acceso y disposicion final
de los documentos institucionales, de conformidad con el ciclo vital documental, y
en apego a la normatividad vigente en materia de archivos y transparencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Detallar las actividades especificas que se realizan en las etapas activas y
semiactivas del ciclo vital de los documentos.

= Definir la ruta que siguen los documentos dentro de la Comision, indicando
quiénes son los responsables y cdmo deben realizarse las tareas en cada
fase.

= Asegurar que todas las unidades administrativas sigan 1os mismos
lineamientos para la gestion documental, evitando la dispersidon y la
descoordinacion.

=  Garantizar que los procedimientos archivisticos estén en consonancia con
las leyes y regulaciones aplicables del estado de Campeche y la Republica

Mexicana.



GLOSARIO, SIGLAS Y ACRONIMOS

Ademads de las definiciones establecidas en el articulo 4 de la Ley General de
Archivos, para efectos del presente Manual y de forma complementaria, se

entenderd por:

e Acta de baja documental: Documento que hace constar el cumplimiento
del Dictamen de destino final emitido por el Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la COTAIPEC, y valida la eliminacion de informacion autorizada
por dicho Grupo.

e Anverso de una hoja: Lado frontal de una hoja, donde regularmente inicia
el contenido de un documento.

e Cejilla del expediente: Formato que contiene informacién clave para su
identificacion y gestion, y es colocada en la pestana del folder del
expediente.

e Control de Préstamos: Registro manual o electrénico de los movimientos de
entrada y salida de los expedientes en calidad de préstamo.

e COTAIPEC: Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del
Estado de Campeche.

e Depuracion: Actividad que consiste en eliminar aquellos documentos que
no deban estar incluidos dentro de los expedientes, asi como elementos
pldsticos, metdlicos y adhesivos, previo a su transferencia primaria al Archivo
de Concentracion.

e Dictamen de Destino Final: Documento a ftravés del cual el Grupo
Interdisciplinario de Archivos determina sila serie documental susceptible de
eliminar serd conservada de manera permanente por tener valor histérico,
o bien, se autoriza su eliminacion.

e Dictamen de Valoracién Documental: Acuerdo emitido por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos en el que se documenta el resumen de los
criterios de disposicion documental, los plazos de conservacién y el destino
final adoptados para las series documentales de la COTAIPEC.

¢ Documentos de apoyo informativo (DAI): Documentos que se han recogido
y dan apoyo con su confenido a las tareas administrativas. Estos
documentos han de eliminarse una vez hayan cumplido su funcién.

e Documentos de comprobacion administrativa inmediata (DCAI):
Documentos creados o recibidos por el Grupo Interdisciplinario de Archivos
0 sus servidores publicos, en el curso de diversos trdmites administrativos o
sustantivos, los cuales no tienen valores administrativos, legales, fiscales,
contables o histéricos; por lo que no deben ser fransferidos al Archivo de
Concentracion. Su eliminacién debe darse al término de su utilidad, bajo
supervision del drea coordinadora de archivos;

¢ Eliminacion: Procedimiento archivistico que consiste en la identificacion de
los documentos de archivos susceptibles de destruccion conforme a los
plazos establecidos en el Catdlogo de Disposicidn Documental vigente de



la Comisidon, previo dictamen de destino final emitido por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la COTAIPEC.

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie
documental.

Foliacién: Actividad que consiste en numerar correlativamente todas las
fojas de cada unidad documental, de forma consecutiva e irrepetible, en la
esquina superior derecha o en el espacio en blanco mds cercano a este.
Foja: Hoja de papel por su averso numerada, que forma parte de un
expediente.

Folio: NUmero que se le asigna a cada foja de un expediente.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este Ulfimo.

Glosar: Consiste en integrar documentos de archivo y otro tipo documental
relacionados al asunto o trdmite y organizarlos cronolégicamente en un
expediente existente en el Archivo de Trdmite

Hoja Testigo: Hoja que se coloca en el lugar de un expediente que ha sido
prestado en un Archivo, con todos los datos de identificacion del expediente
prestado, hasta su devolucion.

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

Inventario de Transferencia Primaria (ITP): documento que describe los
expedientes que se transfieren de un archivo de frdmite a un archivo de
concentracién, marcando el fin de su vigencia en el archivo de tradmite.
Inventario General por Expedientes (IGE): herramienta de consulta que
describe los expedientes de un archivo, permitiendo su localizacion y
gestion.

Reglas de Operacion: Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Comisidon de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica
del Estado de Campeche.

Membrete de caja de archivo: Etiqueta que proporciona datos de
identificacion de los expedientes contenidos en la caja, y debe contener
como minimo los siguientes componentes: fondo, seccidn, serie, subseries,
numero de fransferencia, nUmero de caja, nUmero de expedientes vy
observaciones.

Muestreo: Técnica archivistica que consiste en seleccionar y extraer, para su
conservacion permanente, un grupo o muestra de documentos que
ejemplifiquen a una serie documental como evidencia de la informacién
contenida en la misma.

Portada del Expediente: Formato que se utiliza para identificar al expediente
de archivo, en el cual se registran todos los datos del expediente, asi como
los valores y tiempos de conservacion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica, por el cual se establece que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los frdmites que los produjo.
Principio de procedencia: Conservaciéon de los documentos dentro del
fondo documental al gue naturalmente pertenecen. Principio fundamental



gue establece que los documentos producidos por una institucion y

organismo no deben mezclarse con los de otfros.

Responsable de Archivo de Concentracion (RAC): Servidor publico

encargado de llevar a cabo las tareas del archivo de concentracion de la

COTAIPEC.

Responsable de Archivo de Tramite (RAT): Servidor pUblico asignado por el

titular, director o encargado de cada unidad administrativa de la COTAIPEC,

para llevar a cabo las tareas del archivo de tramite.

Responsable de Archivo Histérico: Servidor pUblico encargado de llevar a

cabo las tareas del archivo histérico de la COTAIPEC.

Responsable del Area Coordinadora de Archivos (RACA): Servidor pUblico

encargado de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en

materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como
coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Tipos documentales: Son los diferentes documentos que se producen y se

reciben en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos

obligados. Por sus caracteristicas los documentos oficiales contempordneos
estdn agrupados en tres grandes tipos: Documentos de Archivo,

Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI), vy

Documentos de Apoyo Informativo (DAI).

Titular de la Unidad Administrativa: Servidor pUblico responsable de la unidad

administrativa.

Ubicacion Topogrdfica: Se refiere a la descripcion de la posicion fisica de los

documentos dentro de un archivo, utilizando un sistema de clasificacion y

ordenacion.

Unidades Administrativas Productoras (UAP): Areas que integran la estructura

organizacional de la COTAIPEC y que, para los fines de este Manual, tienen

la responsabilidad de dejar constancia documental de todos y cada uno de
los asuntos que corresponden a sus facultades, competencias o funciones.

Vale de Préstamo: Formato preestablecido para conftrolar el préstamo de los

expedientes en los archivos de trdmite y concentracion.

Valor Documental: El que tienen los documentos de archivo en los Archivos

de Trdmite o de Concentracion (valores primarios); o bien en los Archivos

Histéricos (valores secundarios).

Valores documentales primarios: Son aquellos que fienen el documento con

base en su funcidn y contenido, los cuales pueden ser administrativo, legal,

fiscal o contable.

a) Administrativo: Son documentos de archivo generados o recibidos por
unidades administrativas generadoras.

b) Legal: Son documentos que sustentan derechos y obligaciones cuentan
con un término de prescripcion mediante mandato juridico, en donde se
determina la vigencia; contienen disposiciones legales de cada
institucion; forman parte de procesos judiciales o forman parte de
procedimientos administrativos en forma de juicios.

c) Fiscal o contable: Son aquellos que tienen calidad comprobatoria vy
justificativa del origen, uso y destino de los recursos financieros, o bien
que da soporte a trdmites fiscales o registros contables.



e Valores documentales secundarios: Son aqguellos que tienen el documento
o que adquiere debido al contexto de produccion y gestion del asunto que
refiere, los cuales son testimonial, evidencial o informativo.

a) Testimonial: es el que refleja la evolucion del organismo administrativo
que los creo, permiten conocer los procesos de elaboraciéon de
legislacion y normatividad de la institucion.

b) Evidencial: se relaciona con los origenes y derechos imprescriptibles de
las personas fisicas y morales.

c) Informativo: contienen informacion Util sobre un acontecimiento,
institucion o lugar, y aporta datos Unicos y sustanciales para la
investigacion.

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

MARCO JURIDICO

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado de Campeche.

= Ley General de Archivos.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PuUblica del Estado de
Campeche.

»= Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Campeche.

= Acuerdo CONARCH-O-1-25-8. Acuerdo que reforma, adiciona y deroga
diversas disposiciones del manual de procedimientos archivisticos de las
unidades operativas del sistema institucional de archivos (unidad de
correspondencia, archivo de trdmite y archivo de concentracion) de los

sujetos obligados de la Ley General de Archivos

RESPONSABLE DE SU INTERPRETACION

Serd la persona servidora pUblica Responsable del Area Coordinadora de Archivos
de la Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de
Campeche, quien interprete los procesos técnicos y establezca las pautas y los
criterios de homologacioén, para que todas las unidades administrativas o dreas

productoras de documentaciéon realicen los procesos técnicos de la misma forma.
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AREA DE CORRESPONDECIA (Oficialia de Partes)

En esta Unidad Administrativa inicia la gestion documental con la recepcion de
solicitudes, requerimientos y tradmites, asi como el turnado correspondiente a las
diversas Unidades Administrativas Productoras que integran a la COTAIPEC

conforme sus atribuciones y funciones.

De las Politicas de Operacion

1. El presente procedimiento sélo aplica para la recepcion de documentos
externos.

2. El horario oficial de servicio de la Area de Correspondencia, para la
recepcion de documentacién oficial externa, serd a partir de las 9:00 a. m.
hasta las 2: 30 p. m. en dias y horas hdbiles de la COTAIPEC.

3. La Oficiadlic de Partes es la Unica drea operativa autorizada para la
recepcion de documentos y turnado interno de esta correspondencia, ya
sea de forma fisica o electrénica, a fravés de la cuenta de correo oficial
designada para tal efecto.

4. El personal de la Oficialia de Partes no debera recibir:

o Documentos sueltos que no sean Anexo de un documento y aquellos
que no tengan el acuse de recibo respectivo.
o Documentos de tipo personal tales como paquetes de tiendas en linea

y similar.

De la Recepcién Documental

Es el inicio de la gestion documental con la recepcidon documental y turno de

asuntos de la competencia en las Unidades Administrativas de la COTAIPEC.



1.

3.

Se recomienda que el personal de la Oficialiac de Partes al recibir la

documentacién externa deberd verificar que:

O

O

O

El documento oficial o escrito libre, esté dirigido a la COTAIPEC, o bien,
a nombre de una persona servidora publica o de una Unidad
Administrativa de esta Comision.

Cuente con elementos de identificacion del remitente.

Incluya todos los anexos que se mencionan en el documento.

Cuente con acuse de recibo.

Cuando se trate de documentacion externa recibida en sobre cerrado,

paquete o caja, se recomienda el personal de la Oficialia de Partes:

@)

@)

Verificar que se especifique en el sobre cerrado, paquete o caja que
estdn dirigidos a nombre de un Servidor PUblico de la COTAIPEC y que
se encuentren en buenas condiciones.

Abrir el sobre cerrado cuando éste no sea dirigido para los integrantes
del Pleno de esta Comisién, o no tenga la leyenda de "Confidencial’
para verificar el contenido.

Abstenerse de abrir un sobre cerrado, paquete o caja que tenga la
leyenda de "Confidencial" y deberd enfregarlo en la UAP respectiva,

asentando la entrega en el control correspondiente.

Se sugiere que el personal de la Oficialia de Partes, al recibir un documento

externo:

O

Sellar tanto el documento original como el acuse de recibo, asentando
el nombre de quien recibe y hora correspondiente, asi como el nUmero
total de Anexos que vienen con el documento que se recibe.

Consultar con el titular de la Secretaria Ejecutiva a que UAP deberdn ser
turnados los documentos recibidos.

Registrar la entrada del documento en el control de correspondencia

(e-archivos).



A continuacién, se presentan las Tablas flujo de cada procedimiento del Area de

Correspondencia:

De la recepcion documental
PROCEDIMIENTO

Documento de
No. | Responsable Actividad
trabajo

Recibird la documentacién externa y
verificard que la documentacién,
escrito libre o paquete, esté destinado
a alguna persona Servidora Publica o a
una Unidad Administrativa Productora
Personal de la de la COTAIPEC.

1 Oficialia de

Documentacién o

B paguete.
Partes sla documentacion cumple con estas

caracteristicase

No: ContinUa en la actividad 2y
termina el Procedimiento.

Si: ContinUa en la actividad 3.

Indicard a la persona que entrega la
documentacién o paguete qué no estd
Personal de la destinada para alguna Persona B
o ) o ) Documentacion o
2 Oficialia de Servidora Publica o alguna Unidad
paquete.
Partes Administrativa Productora de la
COTAIPEC, por lo cual no puede

recibirla.

Revisard la documentacion y Anexos

correspondientes o que el paquete esté B
Personal de la Documentacion o
S en buen estado para sellar el Acuse de
3 Oficialia de ) ) paguete.
recibo, asentando nombre de quien _
Partes ] B | Acuse de recibo.
recibe, fecha y hora de recepcion, asi

como el niUmero de Anexos que




pudiera tener el documento y lo
entregard al titular de la Secretaria
Ejecutiva para que indique el furnado

correspondiente.

Personal de la
Oficialia de

Partes

Realizard el registro de la recepcion

documental en el sistema e-archivos.

Documentacién

recibida.

Personal de la
Oficialia de

Partes

Entregard a la Persona Servidora
PUblica del UAP la documentacién o el
paquete con el Acuse de recibo
respectivo y pide su firma en el Control

de entrega de Acuses.

Control de entrega
de acuses.
Documentacion

oficial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ARCHIVO DE TRAMITE

De conformidad con el Articulo 30 de la Ley General de Archivos, en esta drea se

llevan a cabo la mayor parte de los procesos archivisticos que prevalecerdn a lo

largo del Ciclo vital del documento.

De las Politicas de Operacion

1.

2.

3.

4.

La integracion y contenido de los expedientes es responsabilidad directa y
absoluta de cada Unidad Administrativa Productora responsable de
gestionar asuntos o trdmites e integrar expedientes, por lo que estas pautas
son generales y tienen la finalidad de homologar la integraciéon de
expedientes de tradmites.

Todos los expedientes deberdn estar integrados por asunto o trdmite, con
documentos de archivo fisico, que estén relacionados entre si y que se
produzcan y/o reciban en el ejercicio de las atribuciones y funciones de la
Unidad Administrativa Productora, asicomo con comunicacion interna fisica
o por correo electronico institucional con otfras Unidades Administrativas de
la COTAIPEC.

Todos los expedientes, tanto fisicos, electronicos o digitales deberdn tener
aplicados procesos técnicos archivisticos, la variante serd la forma en la que
se apligue dichos procesos.

Todos los expedientes, tanto fisicos, electronicos o digitales deberdn estar
debidamente registrados en el Inventario General por Expedientes (IGE)
para su mejor control y administracién del Archivo de Tradmite, especificando

su ubicacion fisica o electronica.
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Del Responsable de Archivo de Tramite (RAT)

De conformidad con el Articulo 30 pdarrafo segundo de la Ley General de Archivos,
cada Unidad Administrativa contard con una persona designada como
Responsable de Archivo de Trdmite (RAT) que serd el enlace entre las Unidades
Administrativas de Adscripcion vy el Area Coordinadora de Archivos, coadyuvando
a la supervision de la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos en su Unidad

Administrativa de adscripcion.

Procesos Técnicos Del Archivo De Tramite

De la apertura de expedientes

El Responsable de Archivo de Trdmite podrd recibir documentos de otras unidades
administrativas de esta Comisién vy si tras la valoracién del documento se detecta
que es un documento de archivo deberd integrarlo al expediente correspondiente

o aperturarlo.

Los expedientes deben integrase por asunto o trdmite competencia de UAP o de
conformidad con su normatividad y procesos internos, dejando claro cémo se da

atencion al asunto o trdmite con la evidencia documental del trabajo diario.

Serd el RAT quien:

1. Atienda el asunto o trédmite en referencia de acuerdo con la recepcién o
elaboracién de otros documentos de archivo relacionados entre si.

2. Revise e identifique si los documentos de archivo u otro tipo documental
necesario para la gestion se incorporan a expedientes existentes o si debe
abrirse uno nuevo.

Para la integracién de expedientes debe respetarse el Principio de
Procedencia, en materia de archivos, se traduce como respetar el orden de

la produccién/recepcion documental, conforme avanza la gestion del
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10.

asunto o ftrdmite, en caso de ser necesario, podrd solicitar el
acompanamiento y/o capacitacién del drea coordinadora de archivos
para el oportuno y correcto cumplimiento de este rubro.

Organice los documentos conforme avanza la gestiéon del asunto o tramite
de forma cronoldgica, de tal forma que pueda entenderse como se da
atencion al asunto o trdmite que refiere el expediente.

Integre los expedientes con documentos de archivo preferentemente en
original, sin embargo, se puede incluir copias simples de otros originales que
no se tengan, que sean anexos de otros documentos refrentes al asunto o
tfrdmite o que por proceso o normativamente deban conservarse en el
expediente.

Integre los expedientes en los contenedores que la UAP decida segun la
gestion o volumen documental (folders o carpetas) acorde con el tamano
de los documentos de archivo que contenga. No se deberd doblar los
documentos tamano oficio para ajustarlos a tamano carta, para evitar su
deterioro.

Debe asignar a cada expediente la clasificacion  archivistica
correspondiente segun el asunto o trdmite, dentro del esquema del CGCA
validado de la COTAIPEC.

Elabore e imprima la portada y cejilla (ANEXO 1) para cada expediente,
con el objeto de una mejor identificacion, pegdndola o colocdndola en el
contenedor del expediente (folder o carpeta).

Para conservar la integridad del expediente contenido en los expedientes
podrd hacerse uso de carpetas Lefort en los archivos de trdmite, sin
embargo, anterior a su transferencia al archivo de concentraciéon se
realizard el Cosido de los expedientes, como se muestra en el procedimiento
Del cosido de los expedientes.

Registre cada nuevo expediente en el IGE, de conformidad con el
procedimiento De la elaboracidn o actualizacién del inventario general por
expedientes.

Cierre el expediente si el asunto estd concluido y no se glosardn mads

documentos de archivo, registrando la fecha de cierre en la Portada y en el
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Inventario General por Expedientes y lo foliard de acuerdo con el

procedimiento De la foliacion del expediente y sus legaqjos.

De la elaboracion e impresion de la Portada y cejilla del expediente nuevo.

Cada uno de los expedientes y sus respectivos legajos, deberdn tener su Portada
para facilitar su identificacion en el Archivo de Trdmite y serd el servidor publico

designado como Responsable de Archivo de Trdmite quien deberd:

1. Elaborar la portada del expediente, requisitando todos los datos en el
formato correspondiente (ANEXO 1)

2. Considerar el tamano del contenedor (carpeta o folder) para elaborar la
portada al tamano adecuado.

3. Imprimir la portada en tamano carta o tamano oficio, segun corresponda al
formato de los documentos y su contenedor.

4. Idenfificar los expedientes de su Unidad Administrativa Productoraq,
mediante la elaboracion, impresion y pegado de la Cejilla del expediente.

5. Parala cejilla del expediente:
* Imprimir la cejilla,
* Recorta al tamano de la ceja del folder,

* Pegar en la ceja del folder.

Datos que deberd contener la Cejilla del Expediente:

FONDO/SECCION/SERIE/SUBSERIE/NO. Y NOMBRE DEL
EXPEDIENTE/ANO

De la glosa de documentos relacionados a un expediente existente y la integracion

de un legajo

Serd el RAT quien deberd seguir estas pautas generales:
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Glosard el(os) documento(s) de archivo y ofro fipo documental
relacionados al asunto o trdmite en el expediente respectivo,
infercaldndolo(s) o siguiendo el orden cronolégico y consecutfivo a la
gestion, cuidando que el expediente no rebase el grosor recomendado
para  su mejor manipulacion, que serd de cinco centimetros
aproximadamente (entre 300-400 hojas). Si identifica que el expediente ya
estd porrebasar el grosor recomendado, deberd integrarse un nuevo legaijo.
Integrard cada legajo de forma cronolégica y consecutiva conforme se
gestiona el asunto o trdmite, elaborando la portada y cejilla respectiva para
cada legajo.

Asignard el nimero consecutivo a cada legagjo, que serd el que le
corresponda del total que integran el expediente.

Foliard cada legajo conforme al procedimiento De Ia foliacion del
expediente y sus legajos y se asentard en la portada el nUmero de fojas vy el
blogue de nUmeros de folios correspondientes.

Actualizard el IGE con el nuevo nUmero de legajos que integran el
expediente y el nUmero de fojas que contiene cada legajo.

Archivard los legajos en orden consecutivo que les corresponda.

Del cosido de los expedientes

Esta actividad de integracion del expediente se realiza antes de transferirlo al

archivo de concentracién y sinimportar el nUmero de fojas que contenga; el cosido

en cuestion se realiza mediante una costura simple, para que los documentos de

archivo relacionados a un mismo asunto o tfrdmite se conserven como una unidad

documental y le corresponderd al RAT realizar las siguientes actividades:

Para el cosido a dos orificios:

1.

Perforar los documentos y el félder.

15



2. Pasarla hilaza de algoddn por las perforaciones, de abajo hacia arriba, con
un utensilio para coser (puede ser una aguja, un gancho para crochet, un
clip pequeno).

Tensar suavemente la hilaza de algoddn para pasarlo por el ofro orificio.
4. Pasar la hilaza por debajo del expediente.
5. Voltear el expediente y hace un mono suave para posteriormente desatarlo

facilmente e incluir mds documentos.

Para el cosido a tres orificios:

1. Hacer orificios con la perforadora de tres orificios a los documentos y al
folder.

2. Insertarla hilaza de algoddn en un utensilio para coser (aguja o gancho para

crochet).

Tomar suficiente hilaza, cortarla y hacer un nudo en su extremo.

Insertar la hilaza por debajo del orificio izquierdo.

Pasar la hilaza hasta el orificio del centro.

o U MO

Pasar la aguja en medio de las dos hebras de la hilaza y tensar la hilaza por
detrds del expediente.

Alinear el nudo en el orificio del centro.

N

8. Pasar la hilaza por debajo del orificio derecho.
Insertar la aguja en el orificio del centro.

10. Voltear el expediente y se hace un mono suave para posteriormente
desatarlo faciimente e incluir mds documentos o un nudo si el expediente ya

estd cerrado.

De la foliacion del expediente y sus legajos

Para foliar los documentos que infegran un expediente y en su caso, sus respectivos

legajos y serd el RAT quien realizard lo siguiente:
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1.

10.

Foliard las fojas Utiles del expediente, cuando:

 El asunto o frdmite esté concluido y por tanto el expediente cerrado, con
la certeza de no incluirmds documentos de archivo, y sin excepciéon alguna,
antes de fransferirlo al archivo de concentracion;

» Tenga asignada clasificacion archivistica y

 Esté depurado para evitar foliar materiales o documentos que después se
eliminen y se altere la numeracion.

Deberd colocar el expediente sobre una superficie uniforme y limpia, lo
suficientemente grande para que pueda extenderse sin forzarse su apertura.
Usard el método de foliado manual con foliadora automdtica. Evitando el
uso de portaminas o boligrafos u otros instrumentos de escritura.

Asignard la foliacién en la direccion del texto, en la parte superior derecha,
en el orden de los documentos.

Usard Unicamente nUmeros ardbigos iniciando con el nimero 1 para el
primer documento que integre el expediente, siendo la numeracion
consecutiva, es decir, sin omitir o repetir nUmeros, hasta el Ultimo
documento; porlo que no se utilizara el suplemento “bis", "A", "C", entre otros.
Foliard Unicamente el anverso, aun si existe informaciéon en ambos lados de
la foja, y nunca deberd foliar el reverso, de otra forma estariamos asignando
numero de pdagina, no de folio.

Evitard foliar la portada del expediente, hojas en blanco, separadores de
cartulina, notas escritas a mano, pastas, Listado de documentos (checklist),
indices, hojas que contengan la leyenda “sin texto” o similares, al no ser
documentos de archivo.

Foliard sobre un espacio en blanco, de tal forma que no se alteren
membretes, sellos, textos o numeraciones de origen.

Asignard la foliacion de forma independiente para cada expediente, con
excepcion de aquellos que estén divididos en legajos, cuya numeracion
siempre serd continua entre uno y ofro.

Foliard el expediente que se integre de legajos, foliando secuencialmente,

es decir, cada uno de los legajos deberdn iniciar con el nUmero de folio
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1.

12.

13.

inmediato que siga al Ultimo del legajo el anterior, como se muestra en la

siguiente tabla:

Primero Segundo Ultimo
NUmero de legajo
1/3 2/3 3/3
NUmero de fojas por legajo 325 350 402
Bloque de folios que abarca ese legajo 1-325 326-676 677-1077
TOTAL DE FOJAS DEL EXPEDIENTE: 1077

El nUmero total de fojas del expediente se registrard en el Ultimo legajo.

Cuando el expediente contenga documentos de formato pequeno, como
cheques, recibos, notas, tickets, vauchers, facturas, fotografias, entre otros.
que deben ser pegados a una hoja en blanco y a ésta se le asignard su
respectivo nimero de folio. Para pegar documentos o fotografias a una
hoja, es preferible utilizar pegamento blanco o Idpiz adhesivo.

Los documentos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas, entre otros)
que formen parte de un expediente se integrardn conforme fueron
generados o recibidos y tendrdn un solo folio en el caso de ser anexo de un
documento de archivo con el que se recibié, como conjunto documental.
En el caso de recibirse o generarse sin otro documento de archivo, se le
asignard un folio individual a cada ejemplar.

Si existen errores en la foliaciéon, el folio se cancelard con una diagonal
invertida ( 1\ ).

De la elaboracion o actualizacion del inventario general por expedientes
El Inventario General por Expedientes (IGE) es el instrumento de consulta de todos
los expedientes que integran el Archivo de Trdmite y deban resguardarse por el

plazo establecido en el CADIDO.

Serd el RAT, quien deberd realizar estas actividades para elaborar el IGE:
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1. Registrard los expedientes en el formato del IGE (ANEXO 2), de acuerdo con
las Secciones y Series documentales de los expedientes, siguiendo el orden
establecido en el CGCA.

2. Registrard todos y cada uno de los expedientes que existan en el Archivo de
Trdmite, tanto los expedientes abiertos en gestion como expedientes
cerrados de asuntos concluidos, que deban permanecer a resguardo en el
Archivo de Tramite, segun los plazos establecidos en el Catdlogo de
Disposicion Documental.

3. Se elaborard el IGE siguiendo el instructivo respectivo para su requisitado.

Cabe senalar que toda la documentacion tiene valor administrativo al ser
evidencia de los actos administrativos de las Personas Servidoras PUblicas.
Los valores Legal y Contable dependen de la informacién que contengan

los documenftos.

Del préstamo, consulta y seguimiento a la devolucion de expedientes del archivo

de trdmite

Los expedientes del Archivo de Tramite serdn prestados y puestos a consulta por el
RAT vy, al personal del drea de adscripcion y a personal de ofras Unidades
Administrativas que estén involucrados en el asunto o tramite y para ello deberd

realizar estas actividades:

1. El personal del drea de adscripcion solicitard el préstamo de expediente(s)
al RAT.

2. EIRAT requisitard el Vale de préstamo autorizado por el RACA.

3. El RAT identificard el expediente solicitado en el IGE correspondiente y lo
ubica fisicamente el(los) expediente(s) para ser entregado(s) al solicitante.

4. EIRAT verificard la integridad del(los) expediente(s).
El RAT entregard el(los)expediente(s) al solicitante y ambos firman el Vale de

préstamo y su copia.
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10.

11.

12.

El préstamo se brindard por un periodo de 15 dias hdbiles, con derecho a un
refrendo. De ser necesario mds tiempo, deberd solicitarlo por escrito (a través
de un memordandum).

Una vez vencido el plazo de préstamo, el RAT le recordard al solicitante la
fecha de vencimiento del plazo de préstamo del(os) expediente(s).

Si el solicitante requiere la ampliacién del plazo del préstamo, se le dard un
plazo igual al original y se le hard firmar nuevamente el mismo vale con la
nueva fecha de devolucion del(os) expediente(s).

Una vez vencido el plazo de préstamo por el refrendo, el RAT le recordard al
solicitante la fecha de vencimiento del plazo de préstamo del(os)
expediente(s).

Si el solicitante no requiere mds tiempo el(los) expediente(s), el RAT lo(s)
recibe, revisa y valida que se encuentre(n) en las mismas condiciones en la
que fue(ron) prestado(s), cotejdndolo contra el Vale de préstamo.

El solicitante entregard el(los)expediente(s) al RAT y ambos firman el Vale de
préstamo y su ejemplar.

En el caso de extravio del(os) expediente(s) o inconsistencias en su
integridad, el RAT elaborard un acta de hechos, haciendo de conocimiento
del Titular de la Unidad Administrativa Productora, del RACA y del Organo
Inferno de Control (OIC), anexando el Vale de Préstamo correspondiente,

para las acciones a las que haya lugar.

De la depuracién del expediente previo a la transferencia primaria

Serdn los RATs los responsables de eliminar documentos innecesarios, repetidos o
que no tienen valores documentales, asi como retirar materiales que danen los
documentos de archivo, tales como elementos pldasticos, metdlicos o adhesivos.

Es importante senalar que los expedientes pasan anos en el Archivo de
Concentracion guardados en cajas, por lo que, si no se retiran materiales daninos
para los documentos, algunos estardn en mal estado y serd necesario intervenirlos
antes de pasar al Archivo Histérico, siendo un gasto innecesario para la COTAIPEC,

que serd el responsable de su produccion documental y de su conservacion.
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De la solicitud y preparacion de la transferencia primaria al archivo de

concentracion

Deben transferirse los expedientes cerrados de asuntos concluidos que ya
cumplieron su plazo de conservacion en el Archivo de Trédmite en tiempo y forma,

para evitar acumulacion innecesaria.

Para ello se realizardn las siguientes actividades:

1. EI RAC solicitara a las UAP la realizacion de las transferencias primarias al
Archivo de Concentracion.

2. El RAT identificard y seleccionard en el Inventario General por Expediente
(IGE), los expedientes que ya pueden transferirse de conformidad con el
Catdlogo de Disposicion Documental.

3. El RAT elaborard la propuesta de Inventario de Transferencia Primaria (ITP)
(ANEXO 3) registrando los expedientes que, deberdn estar agrupados por
series y en su caso, subseries documentales que caduguen en el mismo
plazo, conforme al Catdlogo de Disposicion Documental validado del Sujeto
Obligado y por el ano de cierre del expediente.

4. El RAT deberd preparar los expedientes a transferir, verificando que todos
tengan portada y cejilla, que estén debidamente foliados, cosidos y
depurados.

5. El RAT instalard en cajas los expedientes conforme al ITP, evitando llenarlas
por completo para que su estructura se conserve y permanezcan tapadas
sin la necesidad de encintarlas, asi mismo deberd colocarle los membretes
a cada caja para su identificacion, conforme al formato proporcionado por
el RACA.

6. ElIITP deberd ser entregado con las firmas del RAT vy titular de la UAP.

7. EIRAT procederd al fraslado de los expedientes al Archivo de Concentracion
en la fecha y horario estipulado para ello en el Calendario de Transferencias

Primarias.
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10.

1.

12.

13.

EI RAC realizard el cotejo de las cajas con documentacion a transferir contra
el ITP.

En caso de enconftrar discrepancias el RAC le comunicard al RAT que la
informacidén no es correcta, para que haga las modificaciones pertinentes.

El RAT realizard las modificaciones pertinentes y procederd a entregarlas al
RAC.

El RAC verificard que todo coincide una vez realizadas las modificaciones
para proceder a la firma del ITP.

El RAC entregard los ITP de cada UAP al RACA para su visto bueno, y en su
caso, firma.

Una vez firmado el ITP, el RAC hace la entfrega de sus ejemplares a los RAT
de cada UAP.

A continuaciéon, se presentan las Tablas de flujo de los procesos técnicos

archivisticos correspondientes al Archivo de Trdmite.

De la apertura de nuevo expediente
PROCEDIMIENTO

Documento de

No. | Responsable Actividad
trabajo

Atfiende el asunto o tfrdmite en

referencia, recibiendo y/o produciendo | Documentos de
! RAT documentos de archivo relacionados archivo.

entre si.

Revisa e identifica si los documentos de

archivo u ofro tipo documental recibido

y generado durante la gestion del Documentos de

asunto o trédmite, deben incorporarse a | archivo y otros tipos
2 RAT expediente existente o si debe abrirse documentales

Uno NUEVO. relacionados al
sEs un asunto nuevo que requiere abrir | asunto o trdmite.

un expediente?

Si, pasa a la actividad 3
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No. Termina este procedimiento e inicia
el procedimiento De la glosa de
documentos relacionados a un
expediente existente y la integracion

de un legagjo.

RAT

Organiza los documentos de forma
cronoldgica para integrar el
expediente, conforme avanza la
gestién del asunto o trdmite, quedando
el primer documento que inicia la
gestién y abre al expediente al frente y
el Ultimo documento que concluye el
asunto o trdmite y cierra el expediente,

hasta el final.

Documentos de
archivo y oftros tipos
documentales
relacionados al

asunto o trdmite.

RAT

Integra los expedientes con
documentos de archivo y
preferentemente en original, sin
embargo, se puede incluir copias
simples de otros originales que no se
tengan, siempre y cuando le dan
|6gica al asunto o tfrdmite y en su caso,
sean anexos de otros documentos, por
lo que deberdn conservarse siempre en

el expediente.

Expediente por

asunto o trdmite.

RAT

Integra los expedientes en folder segin
el tamano de los documentos de
archivo que contenga. No deberdn
doblarse los documentos tamano oficio
para ajustarlos a famano carta, para

evitar su deterioro.

Expediente por

asunto o trdmite.

RAT

Asigna la clasificacién archivistica que
le corresponda segun el asunto o
trdmite, dentro del esquema del CGCA
validado de la COTAIPEC.

Expediente por
asunto o trdmite.
CGCA validado del
Sujeto Obligado.
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Elabora, imprime y coloca la portada y

Formatos de
Portada y Cejilla del
Expediente.

Procedimiento de

7 RAT la cejilla de cada expediente, para su B
o o Elaboracion e
mejor identificacion. _ B
impresion de la
Portada del
Expediente.
Preferentemente Cose cada
expediente para garantizar su
integridad y facilitar su manipulacion,
Expediente.
como se muestra en el procedimiento
_ . Procedimiento Del
8 RAT Del cosido de los expedientes. i
) o cosido de los
Por cuestiones de operatividad puede .
) expedientes.
mantener los expedientes en carpetas
Lefort o folders hasta antes de su
fransferencia primaria.
Formato de IGE.
Registra el nuevo expediente en el IGE, | Procedimiento De la
o RAT de conformidad con el procedimiento elaboracién o
De la elaboracién o actualizacion del actualizacion del
inventario general por expedientes. inventario general
por expedientes.
Cierra el expediente si el asunto estd
concluido y no se integrardn mas
documentos de archivo y registra la
fecha de cierre en la Portada y en el
10 RAT Expediente cerrado.

Inventario General por Expedientes y
deberd foliarse de acuerdo con el
proceso De la foliacion del expediente

y sus legaqjos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

De elaboracion e impresion de la caratula y cejilla del expediente nuevo

PROCEDIMIENTO
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Documento de

No. | Responsable Actividad
trabajo
Elabora la portada del expediente,
o Formato de Portada
1 RAT requisitando todos los datos en el ]
de expediente
formato correspondiente (Ver ANEXO 1)
Considera el tamano de los
documentos y elige el tamano
adecuado del folder, por ejemplo, si el
] ) Formato de Portada
2 RAT expediente tiene al menos un ]
o ] de expediente
documento tamano oficio, deberd
elaborarse la portada en un folder
tamano oficio.
Imprime la portada en tamano carta o
3 RAT tamano oficio, segin corresponda all Caratula y cejilla de
formato de los documentos, con su expediente
respectiva ceijilla.
Identifica los expedientes de su unidad )
Expedientes con
administrativa, mediante la
elementos de
4 RAT elaboracion, )
) » i identificacion:
impresion y pegado de la Cejilla del .
] Caratula y cejilla.
expediente.
Para pegar la cejilla en el expediente:
* Se imprime la cejilla. .
) Cejilla del
5 RAT * Se recorta al tamano de la ceja del _
expediente

folder.

* Se pega en la ceja del folder.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

De la glosa de documentos relacionados a un expediente existente y la integracion de

un legajo
PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Actividad

Documento de

trabajo

RAT

Glosa el(os) documento(s) de archivo y

otros tipos documentales relacionados

Documentos de

archivo.
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al asunto o tfrdmite en el expediente
respectivo, intercaldndolo(s) o
siguiendo el orden cronoldgico y
consecutivo a la gestiéon, cuidando que
el expediente no rebase el grosor
recomendado de cinco centimetros
(entre 300-400 hojas).

Siidentifica que el expediente ya estd
por rebasar el grosor recomendado,
para enfonces integrar un nuevo

legajo.

Si es necesario, integrar cada legajo de

forma cronolégica y consecutiva

Legajo del

RAT conforme se gestiona el asunto o Expediente por
tfrdmite, elaborando la portada y cejila | asunto o trdmite
respectiva para cada legajo.

Asigna el nUmero consecutivo de ]
) Legajo del
legajo que le corresponde del total que )

RAT Expediente por
infegran el

) asunto o trdmite
expediente.
Cose cada legajo para garantizar su )
; Legajo del
integridad y facilitar su manipulacion,

RAT Expediente por

como se muestra en el procedimiento )
) ] asunto o trémite
Del cosido de los expedientes.
Folia cada legajo conforme al ]
) Legajos del
RAT procedimiento De la foliacion del
. ] Expediente foliados.
expediente y sus legagjos.
Modifica el IGE para actualizar el Inventario General

RAT numero de legajos que integran el de Expedientes
expediente actualizado.
Archiva los legajos en orden ]

RAT Expediente.

consecutivo que les corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Del cosido a dos orificios del expediente y sus legajos

PROCEDIMIENTO

Documento de

No. | Responsable Actividad
trabajo
: RAT Perforar los documentos y el folder. Expediente para
coser.
Pasar la hilaza de algoddén por las
perforaciones, de abajo hacia arriba,
) RAT con un utensilio para coser (puede ser | Expediente para
una aguja, un gancho para crochet, un | coser.
clip pequeno).
Tensar suavemente la hilaza de algodon )
o Expediente para
3 RAT para pasarlo por el ofro orificio.
coser.
Pasar la hilaza por debagjo del )
Expediente para
4 RAT expediente.
coser.
Voltear el expediente y hace un mono
c RAT suave para posteriormente desatarlo | Expediente para
facilmente e incluir mds documentos. coser.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Del cosido a tres orificios del expediente y sus legajos
PROCEDIMIENTO
Documento de
No. | Responsable Actividad

trabajo

RAT

Hace orificios con la perforadora de
tres orificios a los documentos y al

folder.

Expediente para

coser.
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Inserta la hilaza de algoddn en un

Expediente para

2 RAT utensilio para coser (aguja o gancho
coser.
para crochet).
Toma la suficiente hilaza tomando en )
. Expediente para
3 RAT cuenta el grosor del expediente, la corta
coser.
y hace un nudo en su extremo.
4 RAT Inserta la hilaza por debajo del orificio | Expediente para
izquierdo. cosefr.
Expediente para
5 RAT Pasar la hilaza hasta el orificio del centro.
coser.
Por detrds del expediente pasa la aguja )
Expediente para
6 RAT en medio de las dos hebras de la hilaza
coser.
y la tensa.
Expediente para
7 RAT Alinea el nudo en el orificio del centro.
coser.
g RAT Pasa la hilaza por debajo del orificio | Expediente para
derecho. coser.
o Expediente para
9 RAT Inserta la aguja en el orificio del centro.
coser.
Voltear el expediente y se hace un
mono suave para posteriormente
desatarlo fdcilmente e incluir mds
10 RAT . ) Expediente cosido
documentos 0 un nudo si el expediente
ya estd cerrado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
De la foliacion de expedientes y sus legajos
PROCEDIMIENTO
Documento de
No. | Responsable Actividad
trabajo
Debe colocarse el expediente sobre
1 RAT una superficie uniforme vy limpia, lo Expediente

suficientemente grande para que




pueda extenderse sin forzarse su

apertura.

RAT

Usa el método manual con foliadora.

Expediente

RAT

Asigna la foliacién en la direccién del
fexto, en la parte superior derecha, en

el orden de los documentos.

Expediente

RAT

Usa solamente nUmeros ardbigos
iniciando con el niUmero 1 para el
primer documento que integre el
expediente, siendo la numeracion
consecutiva, es decir, sin omitir o repetir
numeros, hasta el Ultimo documento,
por lo gue no se utilizard el suplemento
“bis", "A", "C", entre otros. Para este
proceso técnico no existe el folio “0"

(cero).

Expediente

RAT

Si existe informacién en ambos lados de
la foja, solo se deberd foliar el anverso y
nunca el reverso, de otra forma

estariamos paginando y no foliando.

Expediente

RAT

No se foliardn hojas en blanco,
separadores de cartulina, notas escritas
a mano, pastas, checklist, indices, hojas
gue contengan la leyenda sin texto o

similares, ni la Portada del expediente

Expediente

RAT

Foliar sobre un espacio en blanco vy sin
alterar membretes, sellos, textos o

numeraciones de origen.

Expediente

RAT

La foliacidon deberd ser independiente
para cada expediente, con excepciéon
de aguellos que estén divididos en
legajos, cuya numeracién debe ser

confinua.

Expediente

RAT

En el caso donde el expediente se

integra de legajos, estos se foliardn

Expediente
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secuencialmente, es decir, cada uno
de los legajos deberdn iniciar con el
numero de folio inmediato que siga al
Ultimo del legajo el anterior.

El nUmero total de fojas del expediente

se registrard en el Ultimo legajo.

10

RAT

Cuando el expediente contenga
documentos de formato pequeno,
como cheques, recibos, notas, tickets,
vduchers, facturas, fotografias, entre
otros, que deben ser pegados a una
hoja, a esta se le asignard su respectivo
numero de folio. Para pegar
documentos o fotografias a una hoja,

es preferible utilizar pegamento.

Expediente

RAT

Los documentos impresos (folletos,
boletines, periddicos, revistas, entre
otros) que formen parte de un
expediente se integrardn conforme
fueron generados o recibidos y tendrdn
un solo folio en el caso de ser anexo de
un documento de archivo con el que
se recibié, como conjunto documental.
En el caso de recibirse o generarse sin
otro documento de archivo, se le

asignard un folio individual.

Expediente

RAT

Si existen errores en la foliacién, se
cancelard la foliacion errdbnea con una
diagonalinvertida ( \ ) y se pondrd& el
folio correcto debajo del folio

cancelado.

Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

De la elaboracién o actualizacion del inventario general por expedientes

PROCEDIMIENTO
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Documento de

No. | Responsable Actividad
trabajo
Elabora el Inventario General por
Expedientes de acuerdo con las
) ' Formato de
Secciones y Series documentales de los
) ) Inventario General
expedientes, tanto abiertos como )
por expedientes.
1 RAT cerrados.
] ] Cuadro General de
Debe seguirse el mismo orden en el que o
i Clasificacion
esta el esquema del CGCA de la o
Archivistica.
COTAIPEC, sin importar el orden en el
que se fueron abriendo los expediente.
Registra todos y cada uno de los
expedientes que existan en el Archivo
de Trdmite o en ese estatus, tanto
expedientes abiertos en gestién como Formato de
2 RAT expedientes cerrados de asuntos Inventario general
concluidos, que deban permanecer a por expedientes.
resguardo en el Archivo de Tramite,
segun el Catdlogo de Disposicion
Documental.
Requisitar el formato del Inventario Formato de
3 RAT General por Expedientes (ANEXO 2) Inventario general
conforme a su instructivo. por expedientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Préstamo de expedientes del Archivo de Tramite
PROCEDIMIENTO
Documento de
No. | Responsable Actividad
trabajo
: Personal de la Solicita el préstamo de expediente(s) al
UAP RAT de su Unidad de adscripcion.
- ] Formato de vale de
Requisita el vale de préstamo i
2 RAT préstamo de

autorizado por el RACA.

Archivo de Trdmite.
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RAT

Identifica el expediente solicitado en el
IGE correspondiente y lo ubica
fisicamente el(los) expediente(s) para

ser enfregado(s) al solicitante.

IGE.
Expediente(s).

RAT

Verifica la infegridad del(los)

expediente(s).

Expediente(s).

RAT

Entrega el(los)expediente(s) al

solicitante y firman el Vale de préstamo.

Expediente(s).
Formato de vale de
préstamo de

Archivo de Trdmite.

RAT

Una vez vencido el plazo de préstamo,
le recuerda al solicitante la fecha de
vencimiento del plazo de préstamo

del(os) expediente(s).

3El Solicitante requiere ampliacion del

plazo de préstamo?

Si: continVa en la actividad 7.

No. Pasa a la actividad 8.

RAT

Si el solicitante requiere la ampliacion
del plazo del préstamo, se le dard un
plazo igual al original y se le hard firmar
nuevamente el mismo vale con la
nueva fecha de devolucién del(os)

expediente(s).

Vale de préstamo
del Archivo de

Tr&mite.

RAT

Una vez vencido el plazo de préstamo,
le recuerda al solicitante la fecha de
vencimiento del plazo de préstamo

del(os) expediente(s), por escrito.

3El solicitante devuelve los

expedientes?

Si, pasa ala actividad 9
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No, pasa a la actividad 11

Recibe, revisa y valida que el(los)
expediente(s) se encuentren en las

mismas condiciones en la que fue

expediente.

9 RAT B Expediente(s).
prestado, cotejdndolo confra el vale de
préstamo, asegurdndose de su
integridad
El solicitante entregard
el(los)expediente(s) al RAT y ambos Expediente(s).
Personal de la . ; ]
10 firman el Vale de préstamo y su Vale de préstamo y
UAP y RAT . )
ejemplar. su ejemplar.
En el caso de extravio del(os)
expediente(s) o inconsistencias en su Memordndum.
integridad se elaborard un Acta de Acta de hechos.
11 RAT hechos, haciendo de conocimiento del | Vale de préstamo
fitular de la unidad administrativa del Archivo de
Productora, del RACA y del Organo Trémite.
Inferno de Confrol (OIC).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
De la depuracion
PROCEDIMIENTO
Documento de
No. | Responsable Actividad
trabajo
Identifique los documentos sin valores
documentales, asi como los elementos
metdlicos, pldsticos y adhesivos que )
1 RAT ] Expediente.
pueden deteriorar a largo plazo los
documentos que intfegran un
expediente.
Retire estos documentos y/o materiales,
2 RAT sin perder la integridad ni el orden del

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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De la preparacion y solicitud de la transferencia primaria al Archivo de Concentracion

PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Actividad

Documento de

trabajo

RAC

Solicita a las UAP la realizacion de las
fransferencias primarias al Archivo de

Concenftracion.

Memordndum.

RAT

Identifica y selecciona en el Inventario
General por Expediente (IGE), los
expedientes que ya pueden fransferirse
de conformidad con el Catdlogo de

Disposicion Documental.

IGE

RAT

Elabora la propuesta de Inventario de
Transferencia Primaria (ITP) (ANEXO 3)
registrando los expedientes que,
deberdn estar agrupados por series y
€n su caso, subseries documentales,
conforme al CGCA y por el ano de

cierre del expediente.

ITP

RAT

Prepara los expedientes a transferir,
verificando que tfodos tengan caratula
y cejilla, que estén debidamente

foliados, depurados y cosidos.

Expedientes para

tfransferir.

RAT

Instala en cajas los expedientes
conforme al ITP, evitando llenarlas por
completo para que su estructura se
conserve y permanezcan tapadas sin la
necesidad de encintarlas, asi mismo
deberd colocarle los membretes a
cada caja para su identificacion,
conforme al formato proporcionado
por el RACA.

Expedientes para

tfransferir.
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Firma el ITP y recaba la firma de su

6 RAT fitular para que sea enfregado al RAC TP

junto con las cajas.
Expedientes para

Realiza el fraslado de los expedientes al | transferir.
Archivo de Concentracién enla fecha | ITP

/ RAT y horario estipulado para ello en el Calendario de
Calendario de Transferencias Primarias. | Transferencias

Primarias.

Realiza el cotejo de las cajas con la

8 RAC documentacion a transferir contra el TP
ITP.
En caso de encontrar discrepancias se

9 RAC las comunica al RAT para que haga las | ITP
modificaciones pertinentes.
Lleva a cabo las modificaciones

10 RAT pertinentes y procede a entregarlas al TP
RAC.

. RAC Verifica que todo coincide y procede a P
la firma del ITP.

1 RAC/RACA Entrega los ITP de cada UAP al RACA P
para su visto bueno, y en su caso, firma.
Hace la entrega de los ejemplares

13 RAC firmados de los ITP a los RAT de cada TP

UAP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ARCHIVO DE CONCENTRACION

En esta Area Operativa se concentra la documentacién semiactiva o de baja
consulta de los Archivos de Trdmite a través de las Transferencia Primarias, que
deben conservarse por el tiempo establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

Durante el plazo de conservaciéon de las Transferencias Primarias, el Responsable
del Archivo de Concentracion las administrard para su resguardo, conservacion,

préstamo y consulta.

DE LAS POLITICAS DE OPERACION

1. La COTAIPEC deberd destinar un espacio de almacenamiento vy
acondicionarlo y amueblarlo para que funcione como el Archivo de
Concentracién, resguardando la documentacion semiactiva de baja
consulta, durante el plazo establecido en su Catdlogo de Disposicion
Documental validado, garantizando su optimo estado de conservacion.

2. La COTAIPEC deberd nombrar a un Responsable del Archivo de
Concentracion que coadyuve a cumplir con el Arficulo 31 de la Ley General
de Archivos.

3. El Archivo de Concentracion siendo otra Unidad Administrativa Productora
debe redalizar todas las actividades relativas al Archivo de Trdmite con la
integracién de los expedientes relativos a las Transferencias primarias,
procesos de Valoracidén Documental Secundaria, Gestion de Transferencias
Secundarias y Baja Documental, incluyendo los Inventarios, Dictdmenes y
Actas respectivos.

4. Para la transferencia Primaria la documentacién deberd estar en las
condiciones que indica el proceso respectivo, de lo contrario no deberdn
ingresarse las cajas.

5. No deberdn recibirse cajas que no ingresen en Transferencia Primaria.
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De las Funciones del Responsable del Archivo de Concentracion (RAC)

Ademads de las referidas en el Articulo 31 de la Ley General de Archivos, el Archivo

de Concentracion deberd:

1. Administrar los expedientes de su propio Archivo de Trdmite y en su
momento, realizar sus Transferencias Primarias como ofra Unidad
Administrativa Productora del Sujeto Obligado.

2. Brindar servicios de préstamo y consulta a las Unidades Administrativas
Productoras que soliciten su documentacion.

3. Coadyuvar con la Valoracion documental secundaria para decidir el
destino final de la documentacion.

4. Realizar los trémites relativos a la Disposicion documental del Destino final de
Baja documental de los expedientes que no posean valores historicos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

5. Llevar a cabo los trdmites de Disposicion documental del Destino final para
la Transferencia Secundaria de los expedientes que posean valores
secundarios para su ingreso al Acervo Histérico respectivo.

6. Elaborar la Guia de Archivo Documental del Archivo de Concentracion.

PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

De la recepcioén de la fransferencia primaria

1. EI RAC enviard la Solicitud de Transferencias Primarias, junto con su
calendario para su desarrollo, a los RATs de las Unidades Administrativas
Productoras, dichas transferencias deberdn ir acompanadas con su
respectivo ITP.

2. El RAT trasladard los expedientes en cajas con las especificaciones
senaladas para este procedimiento y el RAC realizard cotejo del inventario

contra expedientes fisico, revisando que los datos registrados en el Inventario
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de Transferencia Primaria, el contenido de cada caja y los membretes de
cada caja correspondan.

3. Si se encuentran inconsistencias, se informard al RAT para que haga las
modificaciones pertinentes y una vez readlizadas las modificaciones
senaladas, el personal del AC vuelve a verificar los datos para corroborar
que las modificaciones se realizaron correctamente y entonces recibe los
expedientes y el ITP, procede a entregar los ITP al RACA para su Visto Bueno
y firma, a fin de que una vez firmados el ATy el AC tengan un ejemplar.

4. El personal del AC instalard las cajas transferidas en el mobiliario
correspondiente del AC, de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo en
orden consecutivo preferentemente, actualizando el Plano Topogrdfico con
la signatura topogrdfica correspondiente a las cajas transferidas.

5. Seregistrard el ingreso de las cajas en la Bitdcora de Transferencias Primarias
y se verificard que el numero de transferencia primaria sea el
correspondiente al registrado en el ITP. La BitGdcora de Transferencias
Primarias se actualizard conforme se ingresen nuevas transferencias y se hard
corte por ano, para saber cudntos ingresos hubo.

6. Integrard el expediente de la Transferencia Primaria recibida y lo registra en
el IGE del Archivo de Concentraciéon y finalmente lo resguardard durante
plazo de conservacion regisfrado en CADIDO validado para la serie

documental correspondiente.

Del préstamo y consulta de expedientes en el archivo de concentracion

1. EI RACA envia por escrito a los titulares de cada UAP la solicitud para
actualizar el Catdlogo de firmas autorizadas de las personas Servidoras
PUblicas que estdn autorizadas para solicitar préstamos en el AC, siendo
estas preferentemente los Responsables de Archivo de Trdmite.

2. EI RACA recibe el comunicado con el Formato de Catdlogo con las firmas
autografas del personal designado vy lo entrega al RAC para su expediente.

3. EIRAC integra el expediente del Catdlogo de firmas autorizadas del afo en

CUrso.
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10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

La UAP solicita préstamo y/o consulta de expedientes al RAC.

El RAC recibe la solicitud de préstamo o consulta de expedientes, verifica
que el solicitante sea el RAT de la UAP de donde proviene la solicitud,
conforme el Catdlogo de firmas autorizadas.

Procede a la busqueda de la Transferencia Primaria correspondiente y/o el
IGE del AC para ubicar el(los) expediente(s) solicitado(s).

EI RAC extrae el(los) expediente(s) de la(s) caja(s) y coloca en la Hoja testigo
en el lugar que fue retirado el(los) expediente(s).

El RAC requisita el Vale de Préstamo y procede a firmarlo.

El RAC notfifica al solicitante que la caja o el expediente estd listo para su
préstamo o consulta.

El RAT acude al AC para la entrega el(los) expediente(s) y firma del Vale de
préstamo (ANEXO 4).

El RAC entrega el(los) expediente(s). y registra el(los) expediente(s) en el
Control de préstamos y consultas.

El RAC revisa el control de préstamos del AC para dar seguimiento a los
préstamos por vencer.

EI RAC informa al RAT que solicitd el expediente, para recordarle la fecha de
vencimiento y si requiere ampliar el plazo del préstamo.

El RAT responde el comunicado del RAC.

El RAC recibe la solicitud de ampliaciéon del plazo, actualiza los datos en el
Vale de préstamo.

El RAT no requiere mds tiempo el(los) expediente(s) y devuelve el(los)
expediente(s) al AC.

El RAC recibe, revisa y valida que el(los) expediente(s) se encuentren en las
mismas condiciones en la que fue prestado, cotejdndolo contra el vale de
préstamo, asegurdndose de su integridad.

Proceden el RAC y RAT a la firma que, valida la enfrega del(os) expediente(s)
al AC, en los vales de préstamo.

El RAC integra el(los) expediente(s) devuelto(s) a la caja correspondiente y
quita la Hoja testigo del lugar del expediente.

El RAC registra los datos en el control de préstamos.
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21.Si el RAT no devuelve el(los) expediente(s) transcurridos cinco dias posteriores

a la fecha de devolucidon o los devuelve incompletos o en mal estado, se le

enviard correo electronico para saber por qué no hace la devolucién y cudl

fue la causa del maltrato de los expedientes.

22.En el caso de extravio del(os) expediente(s) o malas condiciones de los

expedientes, se elaborard un acta de hechos, haciendo de conocimiento

del Titular de la Unidad Administrativa Productora, del RACA y del Organo

Interno de Confrol.

A confinuacion, se presentan las Tablas de flujo de los procesos tecnicos del Archivo

de Concentracion.

De la recepcion de transferencia primaria
PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Actividad Pocumento de
trabajo
Envia la Solicitud de Transferencias
Primarias, junto con su calendario de Memordndum.
para su desarrollo, a los RAT de las Calendario de
] RAC Unidades Administrativas Productoras, Transferencias
dichas fransferencias deberdn ir Primarias.
acompanadas con su respectivo ITP.
Traslada los expedientes en cajas con
las especificaciones senaladas para
este procedimiento al AC, para que el
RAC realice el cotejo del inventario
contra expedientes fisico, revisando Cajas para
2 RAT que los datos registrados en el fransferir.
Inventario de Transferencia Primaria, el
contenido de cada caja vy los
membretes de cada de caja
correspondan.
3 RAC Si encuentra inconsistencias, se las ITP
notifica al RAT para que haga las Cajas para transferir
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modificaciones pertinentes, y una vez
realizadas las modificaciones
senaladas, el personal del AC vuelve a
verificar los datos para corroborar que
las modificaciones se realizaron
correctamente y entonces recibe los
expedientes y el ITP, procede a
entregar los ITP al RACA para su Visto
Bueno y firma, a fin de que una vez
firmados el ATy el AC tengan un

ejemplar.

RAC

Instala las cajas transferidas en el
mobiliario correspondiente del AC, de
izquierda a derecha y de arriba hacia
abajo en orden consecutivo
preferentemente, actualizando el Plano
Topogrdéfico con la signatura
topogrdfica correspondiente a las cajas

fransferidas.

Plano Topogrdfico

RAC

Registra el ingreso de las cajas en la
BitGicora de Transferencias Primarias y se
verificard que el nUmero de
fransferencia primaria sea el
correspondiente al registrado en el ITP.
La Bitdcora de Transferencias Primarias
se actualizard conforme se ingresen
nuevas transferencias y se hard corte
por ano, para saber cudntos ingresos
hubo.

Bitdcora de
Transferencias
Primarias.

TP

RAC

Integra el expediente de la
Transferencia Primaria recibida y lo
registra en el IGE del Archivo de
Concentracion y finalmente lo
resguardard durante plazo de

conservacion registrado en el CADIDO

Expediente de la
Transferencia

Primaria
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validado para la serie documental

correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Del préstamo y consulta de expedientes en el archivo de concentracion

PROCEDIMIENTO

Documento de

No. | Responsable Actividad
trabajo
Envia por escrito a los titulares de cada
UAP la solicitud para actualizar el
Catdlogo de firmas autorizadas de las Memordndum.
1 RACA personas Servidoras Publicas que estdn | Catdlogo de firmas
autorizadas para solicitar préstamos en | autorizadas.
el AC, siendo estas preferentemente los
Responsables de Archivo de Trdmite.
Recibe el comunicado con el Formato
de Catdlogo con las firmas autégrafas Memordndum.
2 RACA
del personal designado y lo entrega al
RAC para su expediente.
3 RAC Integra el expediente del Catdlogo de | Catdlogo de firmas
firmas autorizadas del ano en curso. autorizadaos.
4 RAT Solicita préstamo y/o consulta de Comunicado
expedientes al RAC. interno.
Recibe la solicitud de préstamo o .
) N Comunicado
consulta de expedientes, verifica que el |
intferno.
5 RAC solicitante sea el RAT de la UAP de ’ ]
) o Catdlogo de firmas
donde proviene la solicitud, conforme )
; ] . autorizadas.
el Catdlogo de firmas autorizadas.
Procede a la bUsqueda de la
s RAC Transferencia Primaria correspondiente | Comunicado
y/o el IGE del AC para ubicar el(los) interno.
expediente(s) solicitado(s).
Extrae el(los) expediente(s) de la(s Expediente(s).
. RAC (los) (s) (s) (s)

caja(s) y coloca en la Hoja testigo en el

Hoja(s) Testigo(s).
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lugar que fue retirado el(los)

expediente(s).

Requisita el Vale de Préstamo y

Vale(s) de

8 RAC ) préstamo(s) de
procede a firmarlo. )
expediente(s).
Notifica al solicitante que la caja o el _
) o ’ Comunicado
9 RAC expediente estd listo para su préstamo ]
interno.
o consulta.
Expediente(s).
Acude al AC para la entrega el(los)
) ] Vale(s) de
10 RAT expediente(s) y firma del Vale de ]
] préstamo(s) y su(s)
préstamo (ANEXO 4).
ejemplar(es).
_ ) Expediente(s).
Entrega el(los) expediente(s). y registra
) Control de
11 RAC el(los) expediente(s) en el Control de )
] préstamos y
préstamos y consultas.
consultas.
) i Control de
Revisa el control de préstamos del AC )
o ) préstamos y
12 RAC para dar seguimiento a los préstamos
consultas.
por vencer.
Informa al RAT que solicité el
3 RAC expediente, para recordarle la fecha Comunicado
de vencimiento y si requiere ampliar el interno.
plazo del préstamo.
Responde al comunicado del RAC.
sRequiere de mds tiempo el _
Comunicado
14 RAT expediente?
interno.
Si: continUa con la actividad 15.
No: contina con la actividad 16
Recibe la solicitud de ampliacién del
) Vale(s) de
15 RAC plazo, actualiza los datos en el Vale de ;
préstamo(s).

préstamo.
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No requiere mds tiempo el(los)

16 RAT expediente(s) y devuelve el(los) Expediente(s).
expediente(s) al AC.
Recibe, revisa y valida que el(los)
expediente(s) se encuentren en las ]
] o Expediente(s).
mismas condiciones en la que fue
17 RAC N Vale(s) de
prestado, cotejdndolo contra el vale de )
] ] préstamo(s).
préstamo, asegurdndose de su
integridad.
] ) _ Expediente(s).
Firman el vale de préstamo que valida
18 RAC y RAT . Vale(s) de
la enfrega del(los) expediente(s) al AC. )
préstamo(s).
Integra el(los) expediente(s) devuelto(s) ]
) ) ) Expediente(s).
19 RAC a la caja correspondiente y quita la
Hoja testigo del lugar del expediente.
Registra los datos en el control de Control de
20 RAC ) )
préstamos. préstamos.
Si el RAT no devuelve el(los)
expediente(s) transcurridos cinco dias
posteriores a la fecha de devolucién o
los devuelve incompletos o en mal Comunicado
21 RAT/RAC o o ]
estado, se le enviard correo electronico | interno.
para saber por qué no hace la
devolucién y cudl fue la causa del
malfrato de los expedientes.
En el caso de extravio del(os)
expediente(s) o malas condiciones de
los expedientes, se elaborard un acta i
Memorandum.
22 RAT/RAC de hechos, haciendo de conocimiento

del Titular de la Unidad Administrativa
Productora, del RACA y del Organo

Inferno de Control.

Acta de Hechos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VALORACION DOCUMENTAL SECUNDARIA PARA DECIDIR EL DESTINO FINAL DE LA
DOCUMENTACION.

Al término del plazo de conservacion de las Transferencia Primarias, el Responsable
del Archivo del Concentracion deberd solicitar la autorizacion a las Unidades
Administrativas o Areas Productoras para abrir las cajas y hacer la valoracion

documental secundaria.

Preferentemente el andlisis deberd realizarse con personal de la Unidad

Administrativa o Area Productora y con el personal del Archivo de Concentracion.

Se podrd solicitar la asesoria y acompanamiento del Archivo General de la Nacién
o al Archivo General del Estado de Campeche para decidir conjuntamente el
destino final de la documentacidon, que resultard en Baja documental o
Transferencia Secundaria, siendo la disposicion final y el cierre del Ciclo vital de la

documentacion.

En este proceso, el Catdlogo de Disposicion Documental serd referencial, ya que
en la Fichas Técnicas de Valoracion Documental solo se identifican los valores
documentales de las Series y Subseries asi como los tipos documentales, pero no
podemos valorar la documentacion que todavia no produce, ni saber si va a

adquirir valores documentales secundarios a lo largo de su existencia.

El resultado serdn los Inventarios de Transferencia Secundaria y los Inventarios de

Baja documental.

La valoracion documental secundaria se realiza con el fin de garantizar que existan
archivos histéricos que permitan la investigacion de temas relativos a las
instituciones y hechos relacionados, asi como para reconstruir la memoria
institucional, local y nacional, por lo cual resulta un proceso imprescindible, porque

hay muy pocos documentos historicos del siglo XX, porque mucho fue eliminado en
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Baja documental porque asi estaba marcado en los Catdlogos de Disposicion

Documental, creando un gran vacio en la historia nacional.
Es por esto por lo que, la Valoracion documental secundaria y el Destino final de la

documentacion son procesos que se regulardn conforme a la normatividad que el

CONARCH emita para tal efecto.
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ANEXO 1
PORTADA Y CEJILLA DEL EXPEDIENTE

PORTADA DE EXPEDIENTE

FONDO:[{1)

SECCION:[ (2}

SERIE: (3)

SUBSERIE: {4)

NUMERC ¥ NOMERE DEL EXFEDIENTE: (&)

FECHA DE APERTURA DEL EXPEDIENTE: FECHA DE CIERRE DEL EXPEDIENTE:

sl (7

ASUNTOIDE SCRIPCHON DEL EXPEDIENTE:
2

VALORES DOCUMENTALES: (4)

ADMINISTRATIVG CONTAELE © FISCAL LEGAL

PLAZO DE CONSERVACION: (10}

EN TRAMITE EN COMNCENTRACION

CONDICIONES DE ACCESO A LA INFORMACION: (11)

FUBLICA RESERWALA CONFIDENCLAL

FECHA DE CLASIFICACION: {1Z)

DESCRIPCION DE PARTES O SECCIONES RESERVADAS O CONFIDENCIALES: (13)

FUNDAMENTO LEGAL: (14)

PERIODO DE RESERVA: [15)

AMPLIACION DE RESERVA: (18)

RUBRICA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  (17)

FECHA DE DESCLASIFICACION: ([13)

RUBRICA ¥ FUESTO DEL RESFONSABLE DE LA CLASIFICACION: (78]

z

OESERVACIONES: RO, FOJAS AL CIERRE DEL EXFEDIERTE:

(20} {21)

Etiqueta de Expediente

FONDO/SECCION/SERIE/SUBSERIE/NO. Y NOMBRE DEL EXPEDIENTE/ANO




Instructivo para llenar el formato: Portada del Expediente.

No.

Concepto

Descripcién

Fondo Documental

2303- Comision de Transparencia y Acceso a la
Informacion PUblica del Estado de Campeche,

Seccion

Indicar la clave de la seccién a la cual
corresponde la informacién, conforme al
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

Serie

Indicar la clave de la serie a la cual
corresponde la informacién, conforme al
Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.

Subserie

Indicar la clave de la subserie a la cual
corresponde la informaciéon, conforme al
Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.

NUmero y nombre del
expediente

Indicar el nUmero consecutivo y nombre que le
corresponda tal como aparece en la efiqueta
del folder.

Fecha de Apertura

Indicar fecha del primer documento que da
origen al expediente, colocando
dia/mes/ano.

Fecha de Cierre

Indicar fecha del Ultimo documento que da
cierre al expediente, colocando dia/mes/ano.

Asunto o descripcion

Indicar el asunto de que se trata el
expediente.

Valores primarios

Indicar marcando con una “X" sila
documentacién que contiene el expediente
cuenta con valor administrativo, contable o
fiscal, y/o legal, conforme lo establecido en el
Catdlogo de Disposicion Documental.

Plazo de Conservacion

Indicar cuantos anos debe permanecer el
expediente en el Archivo de Trdmite, y en el
Archivo de Concentracién de acuerdo con lo
establecido en el Catdlogo de Disposiciéon
documental.

Condiciones de Acceso
a la Informacién

Indicar colocando una “X" si la
documentacién contenida en el expediente
cuenta con informacion Publica, Reservada o
Confidencial, conforme el Catdlogo de
Disposicion Documental.

12al 19

Datos de clasificacion

Llenar los numerales en caso de ser
informacion clasificada como reservada o
confidencial.

20

Observaciones

Indicar si existe alguna observacion adicional
de la documentacién contenida en el
expediente.

21

Fojas

Indicar el nUmero total de fojas que cuenta el
expediente o bien el legajo del que
corresponda.
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ANEXO 2
INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES

2303.-COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL ESTADO DE CAMPECHE

Unidad Administrativa Productora: (1)

Fecha de Actualizacion: (2)

Cddigo de .
Clasificacion Valores Vigencia
Archivistica  No.yNombredel  Descripeion del Fechas extremas documentales documental i )
{seccidn, expedients expedients Observaciones
Sl | Apertura Cieme A L GF AT AC Total
subserie]
3) 4) (5) (6) (7) (8) | (9) [ (00) | (1) | (12} | (13} | (14} (15)
El presente inventario consta de_(16) fojas que describe _ {(17) expedientes contenidos en __ {18} |
ELABORO APROBO REVISO
(19) (20) 21)
Responsable del Archivo Titular del Area Generadora Area Coordinadora de Archivas
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Instructivo para llenar el formato: Inventario General por Expedientes

No. | Concepto Descripcion
Umdgq . Indicar el nombre del drea generadora de la
1 Administrativa -
documentacion.
Productora
5 Fecha de Indicar la fecha en se estd elaborando o actualizando el
Actualizacién Inventario.
Codigo de Colocar el codigo de la seccidn, serie, y en su caso,
3 Clasificacién subserie, que se va a describir, de acuerdo con el Cuadro
Archivistica General de Clasificacion Archivistica.
4 NUmero y Nombre | Indicar el nUmero y nombre que le corresponda tal como
del Expediente aparece en la etiqueta del folder.
5 Descripcién del Colocar una breve descripcién de la documentacion
Expediente que contiene la serie a describir.
6 Fecha de Indicar fecha del primer documento que da origen all
Apertura expediente, colocando dia/mes/ano.
. Indicar fecha del Ultimo documento que da fin al
7 Fecha de Cierre . ; ~
expediente, colocando dia/mes/ano.
Valor Marcar con una “X" si cuenta con valor documental
8 . . S .
Administrativo administrativo.
Marcar con una “X" si cuenta con valor documental
9 Valor Legal legal
10 Valor Contable o Marcar con una “X" si cuenta con valor documental
Fiscal contable o fiscal.
Senalar el nUmero de afos que corresponda al plazo
11 | Archivo de Trédmite | conservaciéon en el Archivo de Trdmite de acuerdo con lo
establecido en el Catdlogo de Disposicién documental.
Senalar el nUmero de anos que corresponda al plazo
Archivo de conservacion en el Archivo de Concentraciéon de
12 L . .
Concentracion acuerdo con lo establecido en el Catdlogo de
Disposicion documental
~ Indicar el total de anos de vigencia de acuerdo con lo
13 | Total de Anos . . . -
establecido en el Catdlogo de Disposicion documental.
. e Indicar la ubicacion donde se encuentran resguardados
14 | Ubicacion Fisica .
los expedientes.
. Indicar las notas adicionales pertinentes o que no
15 | Observaciones .
puedan registrarse en otros rubros.
16 | No. de Fojas Indicar el nUmero total de fojas que cuenta el inventario.
17 No. de NUmero total de expedientes que se encuentran en
Expedientes resguardo de cada unidad administrativa.
Muebles o Se refiere al lugar donde se encuentran los expedientes
18 | Inmueble de . ’ . .
-, (Elemplo: 1 archivero, 1 cqja, 2 anaqueles, etc.).
contencion
Responsable de Colocar nombre y firma del Responsable de Archivo de
19 . . . L
Archivo Trdmite/Concentracion/Histérico.
20 Titular del Areq Colocar nombre y firma del Titular del Area Generadora.
Generadora
Ared Colocar nombre y firma del del Responsable del Area
21 | Coordinadora de Y P

Archivos

Coordinadora de Archivos.
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ANEXO 3
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Unidad Administrativa Productora: (1)
Responsable de Archivo de Tramite: (2)
Fecha de Transferencia Primaria: (3)
Nimero de Transferencia: (4)
Ubicacion Topografica: (5)

g:idi#n s Valores
asticacion Fechas extremas
Archivistica No. y Nombre del Descripcitn del documentales

Vigencia documental
(seceidn, expedients expedients

Hl= Apertura Cierme A L CiF AT AC Total
subserie)

® [ () ()] [ ) (12} | (13)| (14} | (15) | (18) | (17)

El presente Inventario consta de _(18) fojas que describe __{19)  expedientes contenidos en _{20)  cajas con un peso aproximado de (21} kg.

ELABORO AUTORIZO RECIBE VISTO BUENO
22) (23) (24) (25)
Responsable del Archivo de Titular de la Unidad Administrativa Responzable del Archivo de Responsable del Area

Tramite Productora Concentracién Coordinadora de Archives



Instructivo para llenar el formato: Inventario de Transferencia Primaria

No. | Concepto Descripcién
Unidad . .
- . Indicar el nombre del drea generadora de la
1 Administrativa ..
documentacion.
Productora
Sefalar el nombre del servidor pUblico responsable de
Responsable de . e . - .
2 . P Archivo de Trdmite de la Unidad Administrativa
Archivo de Tradmite
Productora.
Fecha de Dia, mes y ano de ingreso formal de la Transferencia
3 Transferencia Primaria al Archivo de Concentracién, con el formato:
Primaria dd/mm/aaaa.
NUmero de la NUmero asignado por el Responsable del Archivo de
4 Transferencia Concentraciéon, conforme a la Bitdcora de
Primaria. Transferencias Primarias del Archivo de concentracién.
5 Ubicacion Lugar que ocupan las cajas de la Transferencia Primaria
topogrdfica en el Archivo de Concentracién.
. . NUmero asignado a la caja de archivo donde se
6 NUmero de Caja . )
encuentran los expedientes a fransferir.
Coédigo de Colocar el cédigo de la seccidn, serie, y en su caso,
7 Clasificacioén subserie, que se va a describir, de acuerdo con el
Archivistica Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
8 NUmero y Nombre Indicar el nUmero y nombre que le corresponda tal
del Expediente como aparece en la etiqueta del folder.
9 Descripcién del Colocar una breve descripcién de la documentacion
Expediente gue contiene la serie a describir.
Indicar fecha del primer documento que da origen al
10 | Fecha de Apertura . P . o9 g
expediente, colocando dia/mes/ano.
. Indicar fecha del Ultimo documento que da fin al
11 Fecha de Cierre . ) ~
expediente, colocando dia/mes/ano.
- . Marcar con una “X" si cuenta con valor documental
12 | Valor Administrativo .. .
administrativo.
Marcar con una “X" si cuenta con valor documental
13 | Valor Legal
legal.
14 Valor Contable o Marcar con una “X" si cuenta con valor documental
Fiscal contable o fiscal.
Senalar el nUmero de anos que corresponda al plazo
. I conservacion en el Archivo de Trdmite de acuerdo con
15 | Archivo de Trdmite . . . .
lo establecido en el Catdlogo de Disposicion
documental.
Senalar el nUmero de anos que corresponda al plazo
16 Archivo de conservacion en el Archivo de Concentracién de
Concentracién acuerdo con lo establecido en el Catdlogo de
Disposicion documental
- Indicar el fotal de anos de vigencia de acuerdo con lo
17 | Total de Anos . : - o
establecido en el Catdlogo de Disposicion documental.
. Indicar el nUmero total de fojas que cuenta el
18 | No. de Fojas 1as 9

inventario.
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NUmero total de expedientes que se encuentran en

19| No. de Expedientes resguardo de cada unidad administrativa.
20 Muebles o Inmueble | Se refiere al lugar donde se encuentran los expedientes
de contencién (Elemplo: 1 archivero, 1 caja, 2 anaqueles, etc.).

1 Peso total E’kegs)o aproximado del total de las cajas en kilogramos

2 | Elabors Colocar nombre y firma del Responsable de Archivo de
Trdmite de la Unidad Administrativa Productora.

. Colocar nombre vy firma del Titular de la Unidad

23 | Autorizd o .
Administrativa Productora.

o4 | Recibe ColoF:Or nombre y flrmoEIeI del Responsable del
Archivo de Concentracién.

o5 | Visto Bueno Colocar nombre vy firma del del Responsable del Area

Coordinadora de Archivos.
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ANEXO 4
VALE DE PRESTAMO

Comisién de Transparencia y Acceso
a la Informacién Pablica del Estado de Campeche

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

NO. FOLIO:

(1)

DATOS DEL SOLICITANTE

COTAIPEC

&)

Nombre Completo: 2) Unidad Administrativa:  (3)
DATOS DEL EXPEDIENTE
Cadigo de N
Clasificacion Nombre del Expediente E .D' No.Caja | Ubicacion Topografica Observaciones
Archivistica s
(4) ] (6) (n (6) 9)

FECHA DE PRESTAMO: |

(10)

FECHA DE DEVOLUCION:

(1)

Solicitud de refrendo

Fecha de solicitud:

(12)

Firma del solicitante

(13)

El préstamo se brindard por un periodo de 15 dias habiles, con dereche a un refrendo.

[ Salida del Expedi Devolucién del expedi
(14) (16)
Responsable de Archivo de Concentracidn Responsable de Archivo de Concentracidn
(15) (17)
Solicitante Saolicitante

De ser necesaric mas tiempo, deberd solicitarlo por escrite
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Instructivo para llenar el formato: Vale de préstamo de expediente de Archivo de
Concentracién

No. | Concepto Descripcién
1 NUmero de folio NUmero consecutivo del vale de préstamo.
5 Nombre completo Nombfe del serwo!or publico que solicita el
expediente en préstamo.
3 Unidad Administrativa Denominacion de la Upldod,Ao'Imlnls’rro’n.vo ala
cual pertenece el servidor publico autorizado.
4 Codigo de Clasificacion | Colocar el cédigo de la seccidn, serie, y en su
Archivistica caso, subserie del expediente que solicita.
5 Nombre del Expediente Indicar el nUmero y nombre que le corresponda tal
como aparece en la etiqueta del folder.
6 NUmero de Fojas Numer.o total de fojas (hojas) que integra el
expediente.
, . Indicar el nUmero de caja en la cual se encuentra
7 Numero de Caja . )
contenido el expediente.
8 Ubicacion topoardfica Ubicacion fisica de la caja que contiene el
Pog expediente dentro del Archivo de Concentracién.
. Indicar si existe alguna observacion adicional
9 Observaciones . .
respecto al expediente solicitado.
10 | Fecha de Préstamo Dia mesy ano en que se entrega el expediente al
servidor publico autorizado.
11 Fecha de Devolucion Dia mes y aio en que es devuelto el expediente.
12 Fecha de Solicitud de Dia mes y aio que se otorga para ampliacién de
Refrendo tiempo de devolucion.
13 Firma del Solicitante de Firma autdgrafa del servidor pUblico autorizado
Refrendo que readliza el refrendo.
Responsable de Archivo Nompre y firma ou’rogrqu del‘responsoble del
14 L Archivo de Concentracidon quien entrega el
de Concenfracion .
expediente.
15 | Solicitante Nomk_are y firma ou_’rgg,rafo del se_rwdor publllco
autorizado que solicitdé el expediente en préstamo.
Responsable de Archivo Nompre y firma ou’rogrqu del.respon.soble del
16 - Archivo de Concentracion quien recibe el
de Concentracion .
expediente.
Nombre vy firma autdgrafa del servidor publico
17 | Solicitante autorizado gue hizo la devolucion del expediente

en préstamo.
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