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1.0 OBJETIVO

2.0

3.0

4.0

Realizar el traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de los archivos de tramite de las dependencias, organismos y
entidades al Archivo de Concentracion del Archivo Municipal de Saltillo.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las dependencias, organismos y entidades
de la administracion publica municipal que manejan Archivos de Tramite.

RESPONSABILIDADES

3.1 Los directores de dependencias, organismos y entidades de la
administracion publica municipal deberan supervisar que sus archivos
de tramite estén debidamente organizados.

3.2 El Jefe de Archivo de Concentracién del Archivo Municipal recibir en
tiempo y forma la documentacion.

3.3 Los Coordinadores de archivos de las dependencias, organismos y
entidades deberan coordinar la organizacion de todos los archivos de
tramite, elaborar los inventarios y enviarlos al Archivo Municipal.

3.4 Encargados de archivos ordenar los archivos de acuerdo al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

DEFINICIONES

4.1 Archivo: conjunto organico y organizado de informaciéon 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 administracién de
documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido.

4.3 Baja o depuracion documental: proceso de eliminacion razonada y
sistematica de documentacion que haya prescrito en sus valores primarios —
administrativos, legales, fiscales, contables—, y que no posea valores
secundarios o histéricos —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
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o vigencia documental en los archivos de tramite y concentracion 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 Disposicion documental: destino sucesivo inmediato de los expedientes y
series documentales dentro de un sistema institucional de archivos.

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

4.8 Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las
series 0 expedientes de un archivo y que permiten su localizaciéon (inventario
general), transferencia (relacion de transferencia) o baja documental (relacién de
4.9 Transferencia primaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes
de consulta esporadica de un archivo de tramite a un archivo de concentracion.
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

Las Dependencias, Organismos y Entidades que requieran conservar sus archivos
por mas de tres afios deben organizar sus series documentales de acuerdo al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion
Documental para su transferencia y resguardo en el Archivo de Concentracion.

5.1  Se revisa el Cuadro General de Clasificacién Archivistica para ubicar
las series documentales que se manejan en la dependencia,
organismo o entidad.

5.2 Los expedientes de la serie documental deben ir en guardas tipo
folder con sus datos de identificacion correspondientes. Ver el
formato para expediente y requisitos.

5.3 Si los expedientes tienen un grosor de mas de 5 centimetros deben
estar atados con cordel. No deben estar en carpetas, engargolados,
con broches metalicos, ligas, cinta y cubiertas plasticas.

5.4 Se llena el formato de inventario de transferencia primaria. Ver el
instructivo de llenado de inventario de transferencia primaria.
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5.5 Los expedientes previamente ordenados por serie documental se
guardan en cajas tamarfo AG12.

5.6 Las cajas deben tener en su caratula los siguientes datos: logotipo de
la administraciéon ubicado en la parte superior izquierda, fechas
extremas de los expedientes, codigo y nombre de la serie, numero de
expedientes que contiene la caja, numero de caja, numero de remesa,
clave y fecha de elaboracion de la portada.

5.7 Se envia al jefe de Archivo de Concentracion el inventario de
transferencia primaria para su revision.

5.8 Una vez aprobado el inventario de transferencia primaria, por parte
del jefe de Archivo de Concentracién, se formaliza la entrega
mediante un oficio dirigido al director del Archivo Municipal.

5.9 El jefe de Archivo de Concentraciéon recibe las cajas junto con el

inventario de transferencia primaria en formato impreso y electronico,
de acuerdo al calendario de entrega recepcion, o previa cita.

5.10 Se revisa que las cajas tengan la caratula con el cédigo de la serie

documental de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Archivistica que le
corresponde y se procede a revisar el contenido documental de las
cajas contra el inventario de transferencia primaria.

La revisibn podra ser por medio de muestreo anotando en el
inventario la leyenda. “La documentacién recibida se verific6 por
muestreo” En este caso, se informa a la dependencia, organismo o
entidad el calendario de trabajo y se les cita conforme a fechas
establecidas para que conjuntamente se realice la revision fisica de la
documentacion.

5.12 Mientras transcurre el periodo de revision la custodia de la

documentacion sera responsabilidad del jefe de Archivo de
Concentracion.

5.13 Cuando se termina la revision, el jefe del Archivo de Concentracion

procede a acomodar las cajas en sus respectivos anaqueles y en el
cuarto que se le asigno a la dependencia, organismo o entidad. (Ver
plano de ubicacion)
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6.0 REGISTROS

Codigo Nombre
AM-FO-AC-02 Formato de resguardo de documentos
AM-FO-AC-03 Inventario de transferencia primaria
AM-FO-AC-06 Formato de portada de expediente
AM-FO-AC-07 Caratula

7.0 ANEXOS
Cadigo Nombre
CGCA Cuadro General de Clasificacién

Archivistica

CDD Catalogo de Disposicion Documental

Requisitos para orden expedientes su
transferencia

Plano de ubicacion

Instructivo de llenado de inventario de
transferencia Primaria.

8.0 REFERENCIAS

Cédigo

Documento

Reglamento del Archivo Municipal

9.0 CAMBIOS

Punto

Cambio
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Archivo Administrativo ﬁ | AMS
Saltillo i,

Formato de resguardo de documentos 5ot | gesatto

Administracidn Municipal
2014-2017

Saltillo, Coahuila a

Departamento que solicita:

Nombre de la persona que solicita:

Datos del documento o expediente solicitado:

Plazo de préstamo:

Archivo Devolucion del expediente
Nombre y firma Fecha y firma
Autoriza Solicitante
Directora i Nombre y firma
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