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Objetivo
|dentificar los elementos para la elaboracion de los inventarios
documentales para su control en archivo de tramite,
transferencia al archivo de concentracion del Ayuntamiento de
Tulum, para su baja o conservacion en el archivo historico.




_ CONCEPTO TRANSFERENCIA

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo historico;

ARCHIVO ARCHIVO

DE HISTORICO

CONCENTRACION

VALORES DOCUMENTALES VALORES DOCUMENTALES
7 ADMINISTRATIVO < TESTIMONIAL

v UGAL ¢ EVIDENCIAL

< CONTABLE / FISCAL 7 INFORMATIVO

< Tiowco

RECURSO DE INFORMACION PARA LA
GESTION ADMINISTRATIVA,
DERECHOS Y OBUIGACIONTS.

USO DE LA INFORMACION PARA LA
INVESTIGACION Y FORMACION
CULTURAL

TRANSFERENCIA
SECUNDARIA

1
z
g




_ CONCEPTO INVENTARIO

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta
que describen las series documentales y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacién (inventario general),
para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental);

INVENTARIO DOCUMENTAL = | TRANRTE
ARCHIVO DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION -
o ] CONCENTRACION
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS / DEPARTAMENTO DE PERSONAL
ooooo SUJETO OBLIGADO $
ccccccccccccccccc 4C RECURSOS HUMANOS
:::::::::::::: 4C.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
mooo || | weEnciapocuMEnTAL | | TRADICK 0N
RAMITE PALORDICORENT! £ (ndmere do siar) [DOCUMENTAL
Ha. .
....... sa |eareoit| CLASTICACKONARCHSTICA DESORIPCIONDELASUNTO im0t £ monon) ; osstavaciones
. o 3 3 [arehive ToraL
o ey 8
8 &
]
301 4C.3/301 ESTEBANLANDA RODRIGUEZ 2021 33 X A 2i8i 2
02 4C.3/302 MARGARITA LOPEZ MARTINEZ 2021 28 X iox 2i23i 25
303 4C.3/303 ROSENDO YARGAS MARTINEZ 2021 32 % X 2 23 25




_ OBJETIVO DE LA TRANSFERENCIA

Objetivo Realizar el traslado sistematico y controlado
de expedientes, cuyo tramite ha concluido, a los
archivos de concentracion. La transferencia primaria se
efectuara una vez que se cumpla el plazo de
conservacion previsto en el Catalogo de disposicion
documental correspondiente,

Descripcion Las actividades destinadas a realizar la
transferencia de documentos del archivo de tramite al
archivo de concentracién, Unicamente de aquellos que
se encuentren en formato documental y no en medios
electronicos




_ FUNDAMENTO NORMATIVO

Articulo 30. Cada
area o unidad
administrativa debe
contar con un
archivo de tramite
que tendra las
siguientes

funciones:

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

I1. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién
de los inventarios documentales;

III. Resguardar los archivos y la informacidon que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacién
publica, en tanto conserve tal caracter

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

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

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

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.



Articulo 31.
Funciones del Archivo
de Concentracion:

VIl

VI

Asegurar v describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades
o dreas administrativas productoras de la documentacion que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion documental;

Colaborar con el drea coordinadora de archives en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley. las leyes locales y en sus disposiciones
reglamentarias;

Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de valoracion
documental y disposicion documental;

Promowver la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental v, en su caso, plazos de conservacion v gue no
posean valores historicos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

|dentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental ¥ gue cuenten con valores histdricos, y gue seran fransferidos a los
archivos historicos de los sujetos obligados, segun commesponda;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental v transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia v conservarlos en
el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete anos a parir de la fecha de su
elaboracion:

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental v posean valores gyidenciales, testimoniales e informativos al archivo
historico del sujeto obligado, o al Archive General, 0 equivalente en las entidades federativas,
segln comesponda, y



e

| 6.5 Administracion de archivos |
N i i 6.6.1 Préstamo y consulta del 6.6.2 Seguimiento del
“1 el el archivo de tramite préstamo

=

6.10.1 Organizacion y descripcion

%

.

—)[ 6.10 Archivo historico 6.10.2 Conservacion

6.10.3 Servicio de Consulta




_—_— .

TRANSFERENCIAS

Elaborar, en coordinacion con los responsables de
los archivos de concentracion Yy, en su
caso, histérico, wun calendario anual de
transferencias documentales que permita cumplir
con las vigencias y plazos de conservacion
registrados en el catalogo de disposicion
documental,




Proceso transferencia

O N NE T TN\ &

Archivo de o i
Archivo de tramite centraci

tramite T (EIEh
b =)
_9

Identifica los expedientes Captura en el inventario de Realiza adecuaciones y Recibe, separa y coteja los expedientes
cuyo plazo de conservacién transferencia primaria y solicita el obtiene el Vo. Bo. de la conforme al inventario documental y lo envia
en archivo de tramite ha Vo. Bo. de la unidad administrativa. unidad administrativa. debidamente suscrito, solicitando cita al
concluido. responsable del archivo de concentracion.
/""\ /Z.h@/'\.{'\.
Inventario transferencia pmmna
Trémite gm Expediente 'l- l-i-l
Concentracion .
i l Tramite Tramite Trdmite
Acude a la cita Cotejan inventario documental contra Revisa espacios Registra en el inventario Archiva el original
con el inventario expedientes, se solventan posibles disponibles y documental la ubicacién del inventario
documental y remesa diferencias y se otorga el Vo. Bo. asigna lugar a los topografica, sella de documental.
de expedientes. expedientes. recibido.

4



_ TRANSFERENCIA PRIMARIA

Responsable Num Actividades Método o herramienta
Responsable del archivo Identifica los expedientes cuyo plazo de conservacién en archivo Inventario documental v Catalogo
P . . 1 de tramite ha concluido, conforme al Catalogo de disposicion h e y o9
de tramite documental de disposicion documental
Responsable del archivo 2 Elabora la propuesta de inventario documental, en original y Inventario documental
de tramite copia, agrupando por series documentales y ario.
Responsable del archivo 3 Solicita al titular de la unidad administrativa que otorgue el Correo emm[jogt'%’é memorando
de tramite visto bueno a la propuesta de inventario documental.
Revisa la propuesta de inventario documental y de ser necesario
selecciona y revisa fisicamente los expedientes.
Unidad administrativa 4 (',E;uste_n expedientes que por la vigencia de sus }'al_ores Andlisis y muestreo
primarios deban conservarse en el archivo de tramite?
Si, continda en la actividad 5.
Mo, continda en la actividad 7.
Elabora y envia la justificacion respecto a los expedientes que
Unidad administrativa 6 deban permanecer en el archivo de tramite, enlistando los que Oficio o memorando
seran transferidos.
Responsable del archivo Recibe el oficio o memorando, ajusta la propuesta de inventario
P 6 documental y solicita el visto bueno del titular de la unidad Acuse

de tramite

administrativa.

o]



de tramite

Responsable Num Actividades Método o herramienta
Unidad administrativa 7 Otorga el visto bueno y rer;:ié:?n is:leresponsable del archivo de Inventario dolg;ﬂg:]zntal con visto
Responsable del archivo Recibe, separa y coteja los expedls_:ntes conforme al inventario Inventario documental y correo
. 8 documental autorizado y lo envia debidamente suscrito, - )
de tramite . - : h electronico, oficio y/o memorando
solicitando cita al responsable del archivo de concentracion.
Responsable del archivo 9 Recibe el inventario y comunica al responsable del archivo de Inventario documental y correo
de concentracion tramite, el dia y hora en que recibira la remesa de expedientes. | electrénico, oficio y/o memorando
Responsable del archivo 10 Acude a la cita, con el inventario documental y remesa de Reunién de trabaio
de tramite expedientes en cajas de archivo. )
Coteja el inventario documental contra expedientes junto con el
R ble del archi responsable del archivo de tramite.
esgg';i?];m;c?g?] e 11 ¢ Existen diferencias? Analisis
Si, continda en la actividad 12.
MNo, continta en la actividad 14.
Responsable del archivo ¢ Puede solventar las diferencias en la reunion de trabajo?
P 12 Si, continda en la actividad 14. Analisis

MNo, continda en la actividad 13.

.



S 4

Responsable Nuam Actividades Método o herramienta
Responsable del archivo 13 Retira los expedientes para solventar las observaciones. R
de tramite Continua en la actividad 8. emes4

Responsable del archivo Otorga visto bueno al inventario documental y recibe los .

de concentracion 14 expedientes. Inventario documental
Resggr;it;:n?;:c?;hwo 15 Revisa espacios disponibles y asigna lugar a los expedientes. Archivo

Registra en el inventario documental la ubicacion topografica de

Responsable del archivo 16 la remesa y de cada expediente, comunicandolo al responsable Inventario documental y acuse

de concentracion del archivo de tramite, con la copia correspondiente, de recibo

debidamente sellada de recibido.

Responsable del archivo 17 Registra los expedientes en el inventario documental del archivo Inventario documental

de concentracion de concentracion.
Responsable del archivo 18 Archiva el original del inventario documental. Inventario documental

de concentracion

Fin del procedimiento




_ ETIQUETA CAJA DE EXPEDIENTE

ARCHIVO DE CONCENTRACION
1. UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICIALIA MAYOR
2. AREA PRODUCTORA:
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

3. OFICIO DE SOLICITUD OF/DGRMSG/001/2024

TRANSFERENCIA :

4. SERIE DOCUMENTAL:

6C.4 ADQUISICIONES

5. N° DE TRANSFERENCIA: 001-2024
6. FECHAS DE LOS EXP: 2012-2015
7. TOTAL DE ANOS QUE 7 ANOS

SE CONSERVA

Fevson 2024 N° CAJA




— :
‘ﬁ L ARCHIVO DE CONCENTRACION
P TuLum 1_UNIDAD ADMINISTRATIVA

‘ OFICIALIA MAYOR |

2_AREAPRODUCTORA
‘ DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES |

3.OFICIO DE SOLICITUD ‘

TRANSFERENCIA OF/DGRMSG/001/2024 |
4. SERIE DOCUMENTAL:

‘ 6C.4 ADQUISICIONES ‘
5.N° DE TRANSFERENGIA ‘ 001-2024 |

6. FECHAS DE LOS EXP. ‘ 2012-2015 | 1

7.TOTAL DE ANOS QUE Ry

SE CONSERVA ‘ 7 ANOS |

BiEgmoEeAA | 2024 | N° CAJA




PROBLEMAS DE TRANSFERENCIA

DIGITAL
PAPER




PROBLEMAS DE TRANSFERENCIA




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES
PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

Yaloracion PrimariaZ
A:  Administrative

L: Legal

CiF: Contable (Fiscal

Yizencias Docuvmentales:

AT: Archivo de Tramite

AC: Archive de Concentracion

T: Total

Téenicas de Seleccidn:

E: Eliminacion
C: Conservacion
M:  Muestreo

Codigo Niveles Plazos de Conservacion
.. . . Vigencia Documental | Técnicas de Seleccion .
e el Valoracion Primaria (afos) Observaciones
A [ cF | L AT | AC [ T E [ c [ m
SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Disposziciones en materia de recursos materiales, obra pablica,
6C. 1 conservacidn ¥ mantenimiento X X 2 3 5 X

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra
6C. 2 puablica. conservacion y mantenimiento X z 3 5 X
BC. 3 iLicitaciones X 2 3 5 X
6C. 4 Adquisiciones X 2 3 5 X
6C. 5 Sanciones. inconformidades v conciliaciones, derivados de contratos X 2 3 5 X
6C. 6 Control de contratos X X 2 3 5 X
[ =T o [ =P L 4 W I k] [ 3 W




ORGANIZACION DE EXPEDIENTES

PORTADA DEL
EXPEDIENTE

Unidad
Administrativa /
Area Productora:

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y
Servicios /

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y
Servicios (Area)

PORTADA DEL
EXPEDIENTE

PORTADA DEL
EXPEDIENTE

Unidad
Administrativa /
Area Productora:

Jefatura de Unidad de Adquisicionesy
Servicios /

Jefatura de Unidad de Adquisicionesy
Senvicios (Area)

Unidad
Administrativa /
Area Productora:

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y
Servicios /

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y
Servicios (Area)

Fondo:

Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie: 6C.6 Control de Contratos
Subserie: NO APLICA

Expediente:

(Clasificacion 6C . 6/0 1-2024
Archivistica)

Fecha de J Fecha de |

Apertura: Cierre:

Descripcién del
Asunto:

SEGURIDAD

Descripcién del
Asunto:

Fondo:

Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie: 6C.6 Control de Contratos
Subserie: NO APLICA

Expediente:

(Clasificacion 6C . 6/02-2024
Archivistica)

Fecha de | Fecha de |

Apertura: Cierre:

MANTENIMIENTO

Fondo:

Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie: 6C.6 Control de Contratos
Subserie: NO APLICA

Expediente:

(Clasificacion 6C . 6/03-2024
Archivistica)

Fecha de | Fecha de |

Apertura: Cierre:

Descripcién del
Asunto:

SERVICIO DE LIMPIEZA

Valores Adminis Contable/
R X 5 Legal X
Documentales: trativo Fiscal
Archivo de Archivo de
Vigencia Tramite Concentracion Total de Afios
Documental: (afios) (afios)
2 3 5

o Nuamero
r:;;z:ro de 1 |deFojas: Namero de 1

jas. (Hojas al Legajo:
(Hojas a la apertura) i

cierre)
Condiciones de
Pabli Confidencia Reserva

Acceso ala ca X1, (Periodo 0
Informacion: Afios)

Valores Adminis X Contable/ Legal X
Documentales: trativo Fiscal 9
Archivo de Archivo de
Vigencia Tramite Concentracion Total de Afios
Documental: (aios) (afios)
2 3] 5

. Namero
E;r::_ro o 1 | de Fojas: Numero de 1

1as: (Hojas al Legajo:
(Hojas a la apertura) :

cierre)
Condiciones de
publi Confidencia Reserva

Acceso ala ca X1, (Periodo 0
Informacién: Afios)

Valores Adminis Contable/
" X 5 Legal X
Documentales: trativo Fiscal
Archivo de Archivo de
Vigencia Tramite Concentracion Total de Afios
Documental: (afos) (afios)
2 & 3

o Namero
’;‘3.2:_[0 de 1 | de Fojas: Namero de 1

Jas. (Hojas al Legajo:
(Hojas a la apertura) A

cierre)
Condiciones de
Pabli Confidencia Reserva

Acceso ala ca X1, (Periodo 0
Informacion: Afios)

D 4




SERIE DOCUMENTAL CLASIFICACION

6C.6/03-2024 SERVICIO DE LIMPIEZA

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

6C.6/02-2024

MANTENIMIENTO

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

6C.6/01-2024

SEGURIDAD

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES




!

’G TULUM

INVENTARIO DOCUMENTAL

NO. DE HOJA(S):
GENERAL (TRAMTE)

TRANSFERENCIA (CONCENTRACION)
BAJA DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ AREAPRODUCTORA:

OFICIALIA MAYOR/DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

FONDO:

H. AYUNTAMIENTO DE TULUM

SECCION:

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

SERIE / SUBSERIE:

6C.4 ADQUISIONES

CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
DEL EXPEDIENTE

NO. CONSE- NO.
CUTIVO CAJA

NO. DEL
EXPEDIENTE

DESCRIPCION DEL ASUNTO

FECHAS EXTREMAS

ARNO DE
APERTURA

ARNO DE
CIERRE

VALOR

DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL

UBICACION
ARCHIVO A
ToTAL TOPOGRAFICA

CIF ARCHIVO L
TRAMITE TRACION (ANOS)

TRADICION
DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

ORIGINAL

SERVICIOS DE FUMIGACION Y RECOLECCION DE

1 01 6C.4/ i 01-2022 DESECHOS DE TIPO ORGANICO E INORGANICO. 2022 2022 52 X X 3 4 7 1B X X
ARRENDAMIENTO SIN OPCION A COMPRA DE

2 02 6C.4/ i 02-2022 EQUIPOS DE RADIO COMUNICACION 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 2022 2022 102 X X 3 4 7 1B X X 3 LEGAJOS
EL FESTIVAL
SERVICIO DE VIGILANCIA PARA LAS INSTALACIONES

4 01 6C.4/ i 01-2023 DEL MUSEO NACIONAL 2023 2023 80 X X 3 4 7 2A X X
SERVICIOS PROFESIONALES CONSISTENTES EN EL

2 o2 GE4Y || BenEs DESARROLLO DE UNIDADES DE INFORMACION i = % A g i g 23 i %
CUNTRATACIUN UEL SERVICIU  DETIVIFRESIUN DE

6 03 6C.4/ i 03-2023 MATERIAL Y ARTICULOS PROMOCIONALES PARA EL 2023 2023 45 X X 3 4 7 2A X X

El presente inventario constade __fojas y amparala cantidad de __expedientes de los afios de __al__, contenidos en __ cajas, con un peso aproximado de __ kg.

Nombre, firma, cargo y areade

adscripcion de la persona
que formulé el inventario

Nombre, firma, cargo y areade
adscripcion de la persona
querevisé el inventario

Nombre y firma de la persona
Titular de la Unidad Administrativa
gue autoriz6 el inventario

Nombre, firma, cargo y éreade la
persona Responsable
del Archivo de Concentraciéon

4



CIERRE DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

Debera incluir la siguiente leyenda:

"El presente inventario consta de __ fojas y ampara la cantidad de __expedientes
de los afios de __al _, contenidos en___ cajas, con un peso aproximado de _ kg.";

Nombre, firma, cargo y area de adscripcion de la persona que formulo el
inventario;

Nombre, firma, cargo y area de adscripcion de la persona que reviso el inventario;
Nombre y firma del titular de la unidad administrativa que autorizo el inventario;

Nombre y firma del responsable del archivo de concentracion o historico, segun sea
el caso, que recibe el inventario.



DIAGRAMA 1

Descriptor Cifras Y N __
- \ [\ Ofcitia de Partes

HE |
Anaqueles 149 - T T ' !
| I | |
| T - 1| |
Capacidad cajas 1,788 | I | i |
— _D_ B 1 - R e
. ~ , - | ||
Promedio plazo de 3 afios D |i et | I | | -I o
conservacion L[ |; | anaqueles | I i [
Il i |
| {1 L=
o=l e I
Il LI
- I
[ i |
[ N N N
I
| | 1 | 1 | |
_ | 20,19




P=18.50 cm

DIAGRAMA 2
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EQUIPAMIENTO

Estante con 6 entrepafios disefiados para almacenar
12 cajas de archivo carta u oficio.

Frente:0.84 m.

Fondo: 0.60 m.

Altura: 1.80 m.

Vista Frontal

5

e

Vista Isometrico




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

Yaloracion PrimariacZ

A:  Administrative

Yigencias Docvmentales:

Técnicas de Seleccidn:

AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion

L: Legal AC: Archivo de Concentracién C: Conservacion

CiF:Contable /Fiscal T: Total M: Muestreo
Cadigo | Niveles Plazos de Conservacion

. ] . Vigencia Documental | Técnicas de Seleccion )
Serie y Subserie Documental Valoracion Primaria (aiios) Observaciones
A J cCcF | L AT [ AC | T E [ c [ m
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
4C. 1 Disposiciones en materia de recursos humanos x 2 3 5 X
4C. 2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos 2 3 5 X
Se conserva 2 anos en AT, posteriores ala baja del

E di anico d f personal. Se aplica muestreo selective, por su

4C.3 ¥peciente unico de persona X X 2 23 25 X naturaleza no se determina porcentaje.




SERIE DOCUMENTAL




SERIE DOCUMENTAL

PORTADA DEL
EXPEDIENTE

Unidad
Administrativa /

Area Productora:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PORTADA DEL
EXPEDIENTE

PORTADA DEL
EXPEDIENTE

Unidad
Administrativa /
Area Productora:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Unidad
Administrativa /
Area Productora:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Fondo:

Seccion: 4C RECURSOS HUMANOS

Serie: 4C.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
Subserie: NO APLICA

Expediente:

(Clasificacion 4C . 3/30 1

Archivistica)

HIEIEL 23/03/2021 | pecholas |

Apertura: Cierre:

Descripcién del
Asunto:

ESTEBAN LANDA
RODRIGUEZ

Fondo:

Seccion: 4C RECURSOS HUMANOS

Serie: 4C.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
Subserie: NO APLICA

Expediente:

(Clasificacion 4C . 3/302

Archivistica)

rEEAcD 23/03/2021 | pechalos |

Apertura: Cierre:

Fondo:

Seccion: 4C RECURSOS HUMANOS

Serie: 4C.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
Subserie: NO APLICA

Expediente:

(Clasificacion 4C . 3/303

Archivistica)

PR 23/03/2021 | IFEEHEVGIS |

Apertura: Cierre:

Descripcion del
Asunto:

MARGARITA LOPEZ
MARTINEZ

Descripcién del
Asunto:

ROSENDO VARGAS
MARTINEZ

Valores Adminis Contable/
R X 5 Legal X
Documentales: trativo Fiscal
Archivo de Archivo de
Vigencia Tramite Concentracion Total de Afios
Documental: (afios) (afios)
2 3 5

o Nuamero
r:;;z:ro de 1 |deFojas: Namero de 1

jas. (Hojas al Legajo:
(Hojas a la apertura) i

cierre)
Condiciones de
Pabli Confidencia Reserva

Acceso ala ca X1, (Periodo 0
Informacion: Afios)

Valores Adminis X Contable/ Legal X
Documentales: trativo Fiscal 9
Archivo de Archivo de
Vigencia Tramite Concentracion Total de Afios
Documental: (afios) (afios)
2 g 5

z Namero
Namero de . c
Fojas: 1 | de Fojas: Numero de 1

v (Hojas al Legajo:
(Hojas a la apertura) N

cierre)
Condiciones de
publi Confidencia Reserva

Acceso ala ca X1, (Periodo 0
Informacion: Afios)

Valores Adminis Contable/
e X 5 Legal X
Documentales: trativo Fiscal
Archivo de Archivo de
Vigencia Tramite Concentracion Total de Afios
Documental: (afios) (afios)
2 3 5

2 Namero
l';lg.r:se.ro oS 1 | de Fojas: Numero de 1

Jas: (Hojas al Legajo:
(Hojas a la apertura) i

cierre)
Condiciones de
publi Confidencia Reserva

Acceso ala ca X1, (Periodo 0
Informacion: Afios)

D 4




SERIE DOCUMENTAL CLASIFICACION

4C.3/303

ROSENDO VARGAS MARTINEZ

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

4C.3/302

MARGARITA LOPEZ MARTINEZ

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

4C.3/301

ESTEBAN LANDA RODRIGUEZ

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES




INVENTARIO DOCUMENTAL RH

INVENTARIO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION

TRAMITE

CONCENTRACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS / DEPARTAMENTO DE PERSONAL

UHIDAD ADMIMISTRATIVA ¢ AREA PRODUGTORA:

FOND: SUJETO OBLIGADO S

SEGION DOGUMENTAL: 4C RECURSOS HUMANOS

4C.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

SERIEA SUESERIE:

WIGEHCIA DOCGUMEMTAL

[ridmera de anar]

FERIODO
DE TRAMITE YALOF DOCUMERTAL
Ha. H*DEL a =1
Conrocutiv| M CAJa | ERFEDIEHT cLﬁSIFE:ET_?}?PNE:TE?‘T:ISHCA DESCRIPGION DEL ASUNTO NU:;T_T:SDE I# b
£ ad
" AR ds Apertura | Ao de Giorrs E a ﬁé
2 g
e
4 1 @ m 4C.3/301 |esTEBAN LANDA RODRIGUEZ Po20M Poan
2 1 a2 : 4C.3/302  MARGARITALOPEZ MARTINEZ P01 | ;28
a 1 303 : 4C.3/303 | ROSENDO YARGAS MARTINEZ Po2021 | 32

"El presente inventario consta de _ fojas y ampara la cantidad de __expedientes de los afios de __al__, contenidos en__ cajas, con un peso aproximado de __ kg."

5
2%
Archiva| 2 TOTAL
Trimite| 21 [Bher)
3

NOMBRE, FIRMA, CARGO Y AREA DE ADSCRIPCION
DE LA PERSONA QUE FORMULO EL INVENTARIO

NOMERE,FIRMA, CARGO Y AREA DE AD SCRIPCION
DE LA PERSONA QUE REVISO EL INVENTARIO

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE AUTORIZO EL INVENTARIO

VEICACIOH
TOPOGRAFIGS

TRADIGION
DOCGUMEHTAL

OBSERVACGIONES

CRIENAL




I CONJUNTO ORGANIZADO DE

DOCUMENTACION

P P P

“Adquisiciones”

= Serie
“Administracion
de vehiculos”

P P P

“Mantenimiento”

Fondo documental asociado a una oficina de “Servicios generales”,
formado por las series "Adquisiciones”, “Administracién de
vehiculos” y "Mantenimiento™




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES
PARA LA ORGANIZACION ¥ ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

Yaloracidn PrimariacZ

A:  Administrativa
L: Legal

Yigzencias Docuvmentales:

AT: Archivo de Tramite
AC: Archivo de Concentracion

Técnicas de Seleccidn:

E: Eliminacion
C: Conservacion

CIF: Contable /Fiscal T: Total M:  Muestreo
Cadigo Niveles Plazos de Conservacion
. ] _ Vigencia Documental | Técnicas de Seleccion .
Serie y Subserie Documental Valoracion Primaria Pt Observaciones
_ A | cF | L AT [ ACc [ T E [ ¢ [ m
4C. 28 EServiciu profesional de carrera NO APLICA
5C RECURSOS FINANCIEROS
5C. 14 Cuentas por liquidar certificadas X X 2 3 5 X
5C. 15 :Transferencias de presupuesto X X 2 3 5 X
B5C. 16 :Ampliaciones de presupuesto X X 2 3 5 X
5C. 17 Registro y control de podlizas de egresos : X « X 2 3 56 X La que sustente recomendasiones u
observaciones de dreas fiscalizadoras por
snlusntar u amuela mae sirma de hase nara /I




=

TULUM

AREA PRODUCTORA

SERIE

DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

6C.6 CONTROL DE
CONTRATOS

DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

6C.6 CONTROL DE
CONTRATOS

CLASIFICACION

6C.6/01-2024

6C.6/02-2024

ASUNTO

NO.

SEGURIDAD

1

MANTENIMIENTO

2




M DEHOJA: T0E1

TIPO DE INVENTARIO

INVENTARIO DOCUMENTAL

i . O TRAMITE
ARCHIVO DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION ———,
UNIDAD ADMIMISTRATIVA ¢ AREA PRODUCTORA: DIRECCION DE FINANZAS
FOMD: SUJETO OBLIGADO
SECCION DOCUMENTAL: 5C RECURSOS FINANCIEROS
SERIE { SUBSERIE: 5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS
FERIODO WIGEMCLA DOCUMENTAL | COMDICIONES
DE TRAMITE VALOR DOCUMENTAL [niimers de afiaz) DE ACCESD
Mo, I DEL - i - UEBICACIAN
Consec| N CAJA EXPEIEJIENT CLAS'F:%CE'?E'EADTEC#:' STIGH DESCRIPCIEN DEL ASUMTO i NU:_"'DTDDSDE E g I P 3 = g ToPOGRAFICA | DESERYACIONES
utue fifio de Afio de Cierre go T g bl o 3 £ T'SIAL ﬁ o
i [ : L Tramite| = g (#fos) & =
5 a a3 [ 3
1 5C.17/01/2021 001-345 3

5C.1710212021 346- 422

...................................................................................................... wamne e

5C.17/03/2021 423-500

w

NOMBRE, FIRMA, CARGO Y AREA DE ADSCRIPCION NOMBRE, FIRMA, CARGO Y AREA DE ADSCRIPCION NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD
DE LA PERSONA QUE FORMULO EL INVENTARIO DE LA PERSONA QUE REVISO EL INVENTARIO ADMINISTRATIVA QUEAUTORIZO EL INVENTARIO



PRESTAMO Y CONSULTA AC

Objetivo Permitir a los servidores publicos previamente
autorizados el acceso a los documentos transferidos al
archivo de concentracion.

Las actividades destinadas a atender las solicitudes de
préstamo o consulta de expedientes que se encuentren en el
archivo de concentracion




PRESTAMO Y CONSULTA AC
®/’\@/’\® /’\CDK'\@ N\

Identificacion

Recibe la solicitud, Verifica si la solicitud de Identifica la Realiza la busqueda del Entrega el vale de
verifica los datos y préstamo contiene todos los transferencia en su expediente. préstamo para su
firmas autorizadas. datos necesarios para ubicar inventario documental. firma y el expediente
el expediente. para su consulta.
adnhbﬁama admlncstrativa

Concentracién Concentracion

Recibe el expedientey  Retira el expediente, regresa Devuelve el Recibe y verifica Cancela el vale de Deposita el expediente
verifica el contenidoe  firmado el vale de préstamo y expediente. contenido e integridad préstamo y registra los en el lugar que
integridad fisica y folios  custodia el expediente hasta del expediente. datos de recepcion. le corresponde

completos del expediente. su devolucion. topograficamente.




PRESTAMO Y CONSULTA AC

Responsable Nam. Actividades Método o herramienta
Unidad administrativa 1 Solicita al responsable del archivo de concentracion, a través de Carta responsiva u oficio y/o
los servidores plblicos autorizados, el préstamo del expediente. sistema de gestion documental
Recibe |a solicitud, verifica los datos y firmas autorizadas.
Responsable del archivo 2 4 Esta autorizado? Carta responsiva u oficio y
de concentracion Si, continta en la actividad 3. registro de firmas autorizadas
Mo, continta en la actividad 1.
Verifica si la solicitud de préstamo contiene todos los datos
. necesarios para ubicar el expediente.
Resggr;it::n?ri:;;hlm 3 ¢ Contiene los datos? Carta responsiva u oficio
Si, continta en la actividad 5.
No, continda en la actividad 4.
Responsable del E.’f""""“ 4 Identifica |a transferencia en su inventario documental. Inventario di:_lE:umental y sistema
de concentracion de gestion documental
Realiza la busqueda del expediente.
Responsable del archivo 5 ;Lo localiza? Archivo
de concentracion Si, continda en la actividad 7.
Mo, continda en la actividad 6.
. Recibe el oficio o memorando, ajusta la propuesta de inventario
Responds‘:tt:::nciﬁ;archlm 6 documental y solicita el visto bueno del titular de la unidad Acuse
administrativa.




PRESTAMO Y CONSULTA AC

Responsable Nuam. Actividades Método o herramienta
. Sistema de gestion documental y
Responsable del ?Fhlm 7 Registra los datos necesarios y elabora vale de préstamo. formato de vale de prestamo de
de concentracion .
expedientes
Responsable del archivo 8 Entrega el vale de préstamo para su firma y el expediente para Expediente y formato de vale de
de concentracion su consulta. préstamo de expedientes
Reribe al expadienta y veritica, o travas del servidor puiblico
autorizado, el contenido e integridad (fisica y folios completos)
del expediente. .
Unidad administrativa 9 i Esta completo el expediente? Expe#:!lenle y formato d.e vale de
. o . préstamo de expedientes
a) Si, firma el vale y continda en la actividad 11.
b) Mo, firma el vale y deja constancia de las inconsistencias,
continda en la actividad 10.
Motifica al coordinador de archivos y al titular de la unidad
Unidad administrativa 10 administrativa de las inconsistencias en el expediente. Oficio
Continta en la actividad 11.
Retira el expediente, regresa firmado el vale de préstamo,
. - . custodia el expediente hasta su devolucion al responsable Expediente y sistema de gestion
Unidad administrativa " del archivo de concentracion, ya sea para consulta dentro del documental
archivo o para préstamo externo.
Unidad administrativa 12 Devuelve el expediente al responsable del archivo de Expediente

concentracion.




_ PRESTAMO Y CONSULTA AC

de concentracion

topograficamente.

Responsable Nam. Actividades Método o herramienta
Recibe y verifica contenido e integridad del expediente.
Responsable del archivo ¢ Esta completo? :
de concentracion 13 Si, continda en la actividad 15. Expediente
Mo, continda en la actividad 14.
Responsable del archivo 14 Motifica al coordinador de archivos y al titular de la unidad Oficio
de concentracion administrativa de las inconsistencias detectadas.
R ble del archi Sistema de gestion documental y
EEEDHSE € gel archivo 15 Cancela el vale de prestamo y registra los datos de recepcion. formato de vale de préstamo de
e concentracion ,
expedientes
Responsable del archivo 16 Deposita el expediente en el lugar que le corresponde Expediente

Fin del procedimiento




VALE DE PRESTAMO

V- UNILAL ALVMEIRIS IHA LIVA SOLKCHANTE:

2. FEUHA UE ITHES | AMD:

d- 100 Ok THES AN

TERHDC EXTERKM -

DATOS DEL USUARID

A HUMEMRE COMIMLEID:

J-rUES10:

B~ MOMEMD s BEM | IFE AN

T.- AMEA Ui AUSCHIMCIDR:

A UBHACKNM FISHIA, IS0, IELEFORD TR
EKI:

.- UOEIEED ELEC | 10N

DATOS DEL EXPEDIENTE

BL- NIMERD CUMSECU VD BEL
EXI"ELIEN I E [¥]:

Fl- ASURIL kit H (=]

1Z- IDIAL OE EXI'"EDIEN T EX

13- FECHA UE LEVOLUCION:

14~ FECHA UE IME0IBHOGA:

VS~ RECIS IR0 U ARDMALLRS:

SOLICITO

Mombre carga w A o @ persona
aulnrizada para la recepoin

AUTORIZO

Responsabde de archivo de tsdimbe de
conformidad con el marce juridoo wgenle



Articulo 5. Los sujetos obligados
que refiere esta Ley se regiran
por los siguientes principios:

Principios Archivisticos

—

I. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacién de
los documentos de archivo;

I1. Procedencia: cConservar 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 informacion contenida;

IV. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la
localizacion 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 juridicas aplicables.



~ “Elnoventay nueve

fraCasos proviener
ibito de ponerse

Je Wash to71rver

/ i




AMA

Asociacion Mexicana
de Archivonomia, A.C.

GRACIAS

LIC. ESTEBAN LANDA RODRIGUEZ

www.archivonomia.org.mx
Asociacion Mexicana de Archivonomia, A.C.
ama(@archivonomia.org.mx



mailto:ama@archivonomía.org.mx
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