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1.0 OBJETIVO

Identificar los datos generales, el contexto y contenido de los archivos de las
dependencias, organismos o entidades de la administracion puablica municipal
con el objeto de facilitar la consulta y acceso a la informacion publica.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a las dependencias, organismos y entidades de la
administracion publica municipal que manejan archivos de tramite.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Directores de dependencias, organismos y entidades de la
administracion publica municipal

3.2 Jefe de Archivo de Concentracion del Archivo Municipal

3.3 Coordinadores de archivos

3.4 Encargados de archivos

4.0 DEFINICIONES

4.1 Archivo: conjunto organico y organizado de informacién en cualquier
soporte, producida o recibida en el ejercicio de las funciones o atribuciones de
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas.

4.2 Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracion de
documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido.

4.3 Baja o depuracion documental: proceso de eliminacién razonada vy
sistematica de documentacidn que haya prescrito en sus valores primarios —
administrativos, legales, fiscales, contables—, y que no posea valores
secundarios o historicos —testimoniales e informativos—, de conformidad con el
Catalogo de disposicion documental-

4.4 Catalogo de Disposicion Documental: registro general y sistematico que
establece los valores primarios de la documentacion, los plazos de conservacion
o vigencia documental en los archivos de tramite y concentracién y la
determinacion de su destino final al término de sus vigencias.

4.5 Cuadro General de Clasificacion: modelo que representa en forma
sistematica las categorias establecidas de la clasificacion archivistica y que
refleja la estructura de los fondos con base en las estructuras organicas y las
atribuciones y funciones de las instituciones.

4.6 Expediente: unidad documental constituida por varios documentos de
archivo, ordenados logica y cronolégicamente y relacionados por un mismo
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asunto, materia, actividad o tramite, o por ser resultado de un mismo proceso de
gestion y acumulacién de los documentos que los constituyen.

4.7 Guia Simple de Archivo: esquema general de descripciéon de las serie
documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro de clasificacion archivistica.
4.8 Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las
series o expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), transferencia (relacién de transferencia) o baja documental (relacion de
expedientes objeto de eliminacion).

4.9 Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a un archivo de concentracion (trasferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente del
archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

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

5.0 PROCEDIMIENTO
El responsable de archivo llena el formato de guia simple de la siguiente
manera:

5.1 Registra el nombre de la unidad administrativa, area de procedencia,
nombre del responsable del archivo y cargo, domicilio, teléfono y
correo electronico.

5.2 Identifica las series documentales que integran su archivo en el
Cuadro general de clasificacion archivistica

5.3 Recopila y registra informacion para cada serie documental: nombre,
fechas extremas y su descripcion.

5.4 Recopila el volumen de la serie registrado en afio anterior (1).

5.5 Recopila el volumen de la serie del afio que se actualiza (2).

5.6  Recopila el volumen, si es el caso, de transferencias primarias (3)

5.7  Recopila el volumen, si es el cado, de bajas documentales (4)

5.8  Calcula y registra el volumen total de cada serie (1+2-3-4).

5.9 Integra la informacidn por serie y se remite al coordinador de archivo
de la direccion o dependencia.

5.10 Lainformacidn se actualizara anualmente.
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6.0 REGISTROS

Cadigo Nombre

AM-FO-AC-08 Formato Guia Simple de
Archivo

7.0 ANEXOS

Cadigo Nombre

CGCA Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica

CDD Catalogo de Disposicion
Documental

8.0 REFERENCIAS

Cadigo Documento

Reglamento del Archivo

Municipal
Ley General de
Transparencia
9.0 CAMBIOS
Punto Cambio
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