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Objetivo

Identificar los elementos para la elaboración de los inventarios

documentales para su control en archivo de trámite,

transferencia al archivo de concentración del Ayuntamiento de

Tulum, para su baja o conservación en el archivo histórico.
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Transferencia: Al traslado controlado y sistemático de

expedientes de consulta esporádica de un archivo de

trámite a uno de concentración y de expedientes que

deben conservarse de manera permanente, del archivo de

concentración al archivo histórico;

CONCEPTO TRANSFERENCIA 
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Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta

que describen las series documentales y expedientes de un

archivo y que permiten su localización (inventario general),

para las transferencias (inventario de transferencia) o para la

baja documental (inventario de baja documental);

CONCEPTO INVENTARIO  
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Objetivo Realizar el traslado sistemático y controlado

de expedientes, cuyo trámite ha concluido, a los

archivos de concentración. La transferencia primaria se

efectuará una vez que se cumpla el plazo de

conservación previsto en el Catálogo de disposición

documental correspondiente,

OBJETIVO DE LA TRANSFERENCIA 

Descripción Las actividades destinadas a realizar la 

transferencia de documentos del archivo de trámite al 

archivo de concentración, únicamente de aquellos que 

se encuentren en formato documental y no en medios 

electrónicos
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FUNDAMENTO NORMATIVO    

Artículo 30. Cada
área o unidad
administrativa debe
contar con un
archivo de trámite
que tendrá las
siguientes
funciones:

I. Integrar y organizar los expedientes que cada área o unidad produzca, use y 
reciba; 

II. Asegurar la localización y consulta de los expedientes mediante la elaboración 
de los inventarios documentales; 

III. Resguardar los archivos y la información que haya sido clasificada de 
acuerdo con la legislación en materia de transparencia y acceso a la información 
pública, en tanto conserve tal carácter

IV. Colaborar con el área coordinadora de archivos en la elaboración de los 
instrumentos de control archivístico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus 
disposiciones reglamentarias; 

V. Trabajar de acuerdo con los criterios específicos y recomendaciones dictados 
por el área coordinadora de archivos; 

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentración, y

VII. Las que establezcan las disposiciones jurídicas aplicables.
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Artículo 31.
Funciones del Archivo
de Concentración:
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Elaborar, en coordinación con los responsables de

los archivos de concentración y, en su

caso, histórico, un calendario anual de

transferencias documentales que permita cumplir

con las vigencias y plazos de conservación

registrados en el catálogo de disposición

documental,

CALENDARIO DE 

TRANSFERENCIAS 
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Proceso transferencia 
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TRANSFERENCIA PRIMARIA 



13



14



15

ETIQUETA CAJA DE EXPEDIENTE

3. OFICIO DE SOLICITUD

TRANSFERENCIA : 
OF/DGRMSG/001/2024

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA: 

OFICIALÍA MAYOR

2. ÁREA PRODUCTORA:

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

4. SERIE DOCUMENTAL:

6C.4 ADQUISICIONES  

5. N° DE TRANSFERENCIA: 001-2024

16. FECHAS DE LOS EXP: 2012-2015
7. TOTAL DE AÑOS QUE 

SE CONSERVA
7 AÑOS

8. FECHA DE BAJA 
(REVISIÓN) 2024 N° CAJA
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PROBLEMAS DE TRANSFERENCIA 
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PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y 

Servicios /

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y 

Servicios (Área)

Fondo:

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública

Serie: 6C.6 Control de Contratos

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
6C.6/01-2024

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto: SEGURIDAD 

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable/

Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva 

(Periodo 

Años)

0

PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y 

Servicios /

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y 

Servicios (Área)

Fondo:

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública

Serie: 6C.6 Control de Contratos

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
6C.6/02-2024

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto: MANTENIMIENTO  

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable/

Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva 

(Periodo 

Años)

0

PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y 

Servicios /

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y 

Servicios (Área)

Fondo:

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública

Serie: 6C.6 Control de Contratos

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
6C.6/03-2024

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto: SERVICIO DE LIMPIEZA 

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable/

Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva 

(Periodo 

Años)

0

ORGANIZACIÓN DE EXPEDIENTES
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6C.6/01-2024 SEGURIDAD 

JEFATURA DE  UNIDAD DE ADQUISICIONES 

6C.6/02-2024 MANTENIMIENTO   

JEFATURA DE  UNIDAD DE ADQUISICIONES 

6C.6/03-2024 SERVICIO DE LIMPIEZA

JEFATURA DE  UNIDAD DE ADQUISICIONES 

SERIE DOCUMENTAL CLASIFICACIÓN     
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X

AÑO DE 

APERTURA

AÑO DE 

CIERRE
A L C/F

ARCHIVO 

TRÁMITE

ARCHIVO

CONCEN-

TRACIÓN

TOTAL

(AÑOS)

O
R

IG
IN

A
L

C
O

P
IA

1 01 6C.4/ 01-2022
SERVICIOS DE FUMIGACIÓN Y RECOLECCIÓN DE

DESECHOS DE TIPO ORGÁNICO E INORGÁNICO. 
2022 2022 52 X X 3 4 7 1B X X

2 02 6C.4/ 02-2022
ARRENDAMIENTO SIN OPCIÓN A COMPRA DE

EQUIPOS DE RADIO COMUNICACIÓN  
2022 2022 23 X X 3 4 7 1B X X

3 03 6C.4/ 03-2022
SERVICIO DE RENTA DE EQUIPO Y MOBILIARIO PARA

EL FESTIVAL 
2022 2022 102 X X 3 4 7 1B X X 3 LEGAJOS 

4 01 6C.4/ 01-2023
SERVICIO DE VIGILANCIA PARA LAS INSTALACIONES

DEL MUSEO NACIONAL 
2023 2023 80 X X 3 4 7 2A X X

5 02 6C.4/ 02-2023
SERVICIOS PROFESIONALES CONSISTENTES EN EL

DESARROLLO DE UNIDADES DE INFORMACIÓN 
2023 23 X X 3 4 7 2A X X

6 03 6C.4/ 03-2023

CONTRATACIÓN DEL SERVICIO DE IMPRESIÓN DE

MATERIAL Y ARTÍCULOS PROMOCIONALES PARA EL

FESTIVAL

2023 2023 45 X X 3 4 7 2A X X

VIGENCIA DOCUMENTAL

UBICACIÓN 

TOPOGRÁFICA 

TRADICIÓN 

DOCUMENTAL  

OBSERVACIONES 

El presente inventario consta de __ fojas y ampara la cantidad de __ expedientes de los años de __al__, contenidos en __ cajas, con un peso aproximado de __ kg.

SERIE / SUBSERIE: 6C.4 ADQUISIONES

NO. CONSE-

CUTIVO 

 NO.

CAJA

NO. DEL 

EXPEDIENTE

CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA

 DEL EXPEDIENTE

DESCRIPCIÓN DEL ASUNTO 

FECHAS EXTREMAS  

NO. DE 

FOJAS

VALOR 

DOCUMENTAL  

UNIDAD ADMINISTRATIVA / ÁREA PRODUCTORA: OFICIALÍA MAYOR/DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE TULUM

SECCIÓN:  6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

INVENTARIO DOCUMENTAL 

NO. DE HOJA(S): 

GENERAL (TRÁMITE)

TRANSFERENCIA (CONCENTRACIÓN) 

BAJA DOCUMENTAL 

Nombre, firma, cargo y área de 
adscripción de la persona 
que formuló el inventario

Nombre, firma, cargo y área de 
adscripción de la persona 
que revisó el inventario

Nombre y firma de la persona 
Titular de la Unidad Administrativa 

que autorizó el inventario

Nombre, firma, cargo y área de la 
persona Responsable 

del Archivo de Concentración
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Deberá incluir la siguiente leyenda:

"El presente inventario consta de __fojas y ampara la cantidad de __expedientes 

de los años de __al__, contenidos en__ cajas, con un peso aproximado de __kg."; 

Nombre, firma, cargo y área de adscripción de la persona que formuló el 

inventario; 

Nombre, firma, cargo y área de adscripción de la persona que revisó el inventario; 

Nombre y firma del titular de la unidad administrativa que autorizó el inventario;

Nombre y firma del responsable del archivo de concentración o histórico, según sea 

el caso, que recibe el inventario.

CIERRE DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
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DIAGRAMA  1 

Descriptor Cifras 

Anaqueles 149

Capacidad cajas 1,788

Promedio plazo de 

conservación

3 años
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DIAGRAMA 2

Descriptor Cifras 

Anaqueles 119

Capacidad cajas 1,428

Promedio plazo de 

conservación

3 años



26

EQUIPAMIENTO 
Estante con 6 entrepaños diseñados para almacenar

12 cajas de archivo carta u oficio.

Frente:0.84 m.

Fondo: 0.60 m.

Altura: 1.80 m. 
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PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

Fondo:

Sección: 4C RECURSOS HUMANOS 

Serie: 4C.3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
4C.3/H301

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto:

ESTEBAN LANDA 

RODRÍGUEZ

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable/

Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva 

(Periodo 

Años)

0

PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

Fondo:

Sección: 4C RECURSOS HUMANOS 

Serie: 4C.3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
4C.3/H302

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto:

MARGARITA LÓPEZ 

MARTÍNEZ

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable/

Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva 

(Periodo 

Años)

0

PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

Fondo:

Sección: 4C RECURSOS HUMANOS 

Serie: 4C.3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
4C.3/H303

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto:

ROSENDO VARGAS 

MARTÍNEZ 

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable

/Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva (Periodo 

Años)
0

SERIE DOCUMENTAL 
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PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

Fondo:

Sección: 4C RECURSOS HUMANOS 

Serie: 4C.3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
4C.3/301

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto:

ESTEBAN LANDA 

RODRÍGUEZ

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable/

Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva 

(Periodo 

Años)

0

SERIE DOCUMENTAL 

PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

Fondo:

Sección: 4C RECURSOS HUMANOS 

Serie: 4C.3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
4C.3/302

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto:

MARGARITA LÓPEZ 

MARTÍNEZ

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable/

Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva 

(Periodo 

Años)

0

PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

Fondo:

Sección: 4C RECURSOS HUMANOS 

Serie: 4C.3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
4C.3/303

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto:

ROSENDO VARGAS 

MARTÍNEZ 

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable/

Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva 

(Periodo 

Años)

0
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4C.3/301 ESTEBAN LANDA RODRÍGUEZ 

JEFATURA DE  UNIDAD DE ADQUISICIONES 

4C.3/302 MARGARITA LÓPEZ MARTÍNEZ    

JEFATURA DE  UNIDAD DE ADQUISICIONES 

4C.3/303 ROSENDO VARGAS MARTÍNEZ 

JEFATURA DE  UNIDAD DE ADQUISICIONES 

SERIE DOCUMENTAL CLASIFICACIÓN     
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INVENTARIO DOCUMENTAL RH
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CONJUNTO ORGANIZADO DE 

DOCUMENTACIÓN 
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ÁREA PRODUCTORA

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS MATERIALES 

Y SERVICIOS

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS MATERIALES 

Y SERVICIOS

SERIE
6C.6 CONTROL DE 

CONTRATOS

6C.6 CONTROL DE 

CONTRATOS

CLASIFICACIÓN 6C.6/01-2024 6C.6/02-2024 

ASUNTO SEGURIDAD  MANTENIMIENTO  

AÑO 2024 2024

No. 1 2
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  ________________________________________________

N OM B R E, F IR M A , C A R GO Y Á R EA  D E A D SC R IP C IÓN  

D E LA  P ER SON A  QUE R EVISÓ EL IN VEN T A R IO

       "El presente inventario consta de __fojas y ampara la cantidad de __expedientes de los años de __al__, contenidos en__ cajas, con un peso aproximado de __kg."; 

______________________________________________ _________________________________________________

NOMBRE, FIRMA, CARGO Y ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 

DE LA PERSONA QUE FORMULÓ EL INVENTARIO

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA QUE AUTORIZÓ EL INVENTARIO
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Objetivo Permitir a los servidores públicos previamente 

autorizados el acceso a los documentos transferidos al 

archivo de concentración. 

Las actividades destinadas a atender las solicitudes de

préstamo o consulta de expedientes que se encuentren en el

archivo de concentración

PRÉSTAMO Y CONSULTA AC
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PRÉSTAMO Y CONSULTA AC
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PRÉSTAMO Y CONSULTA AC
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PRÉSTAMO Y CONSULTA AC
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PRÉSTAMO Y CONSULTA AC
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VALE DE PRÉSTAMO 
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Principios Archivísticos  

I. Conservación: Adoptar las medidas de índole técnica,

administrativa, ambiental y tecnológica, para la adecuada preservación de
los documentos de archivo;

II. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental

producido por los sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos
semejantes y respetar el orden interno de las series documentales en el
desarrollo de su actividad institucional;

III. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean

completos y veraces para reflejar con exactitud la información contenida;

IV. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la

localización expedita de los documentos de archivo, y

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los

archivos de acuerdo con esta Ley y las disposiciones jurídicas aplicables.

Artículo 5. Los sujetos obligados 

que refiere esta Ley se regirán 
por los siguientes principios: 



“El noventa y nueve por ciento de todos los 
fracasos provienen de personas que tienen el 
hábito de ponerse excusas.”
George Washington Carver.
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GRACIAS
LIC. ESTEBAN LANDA RODRÍGUEZ 

www.archivonomia.org.mx
Asociación Mexicana de Archivonomía, A.C.

ama@archivonomía.org.mx

mailto:ama@archivonomía.org.mx
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