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ORGANIZACION
ARCHIVISTICA

La organizacion de archivos, desde el punto de vista
técnico, se asocia generalmente a tres procesos de
caracter consecutivo y complementario: la
clasificacion, la ordenacion y Ila descripcion
archivistica

CLASIFICACION

ORDENACION

DESCRIPCION




ORGANIZACION

Etapas organizacién de Archivos Observacion

. Identificacion - Identificar volumen total de expedientes por serie
documental, registros de listados, bases de datos y su
localizacion.

- ldentificar las claves de las series documentales en el
Catéalogo de Disposicién Documental del

. Clasificacién y ordenacion de expedientes -Determinar los criterios de clasificacion, ordenaciéony
descripcion de los expedientes.

lll. Inventarios documentales y guia documental - Registro de expedientes con los descriptores
correspondientes.

VI. Integracion de formatos de portadas en los - Impresion de formatos de portada e integracion.
expedientes



avances

Objetivos:

1. Cuantificar el numero total de expedientes organizados de manera normalizada con el porcentaje de
avance de la organizacion, con el fin de continuar de manera habitual con la actividad.

Elementos de evaluacion:

Serie documental Total de expedientes Total de expedientes Porcentaje

organizados de avance

1. Verificar la adecuada clasificacion, ordenacion y descripcion de los expedientes.
a) Elaboracion e integracion de portadas de expedientes.
b) Registro adecuado de la descripcidén en inventarios documentales.

y—



_ FUNDAMENTO NORMATIVO

LGA Articulo 13. Los sujetos obligados deberan

contar con los instrumentos de control y de - sorie
consulta archivisticos conforme a sus atribuciones feaeiones
y funciones, manteniéndolos actualizados Yy . ] |-
disponibles; y contaran al menos con los Administracién
siguientes:

"Mantenimiento”
|.  Cuadro general de clasificacion archivistica; forusado por s sertes “Aaqusicionss”, “Awiaistracionde

vehiculos” y "Mantenimiento”

II. Catalogo de disposicion documental, y
lll. Inventarios documentales.



CONCEPTO NORMATIVO

LGA ARTICULO 4 FRACCION XX. Cuadro general de clasificacion
archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un

archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

= Serie
“Adquisiciones”

Donde:

1. Expediente de la compra de equipo de coémputo

2. Expediente de la contratacion de servicios de limpieza
3. Expediente de la adquisicion de materiales de oficina
4. Expediente de la compra de proyectores

.



_ CONCEPTO TEORICO

CLASIFICACION

El concepto clasificacion es muy amplio, ya que puede aplicarse no solo en archivos
o bibliotecas, sino tambien en cualquier ambito. Puede definirse de la siguiente
forma: “Proceso que permite identificar, agrupar y sistematizar, por sus clases y
diferencias, los elementos individuales de una poblacion o universo dado”

De acuerdo con esta definicion, cualquier universo o poblacion puede clasificarse: un
almacén, una bodega de refacciones automotrices, una biblioteca, grupos humanos o
de animales o plantas. Si un grupo de alumnos de un saldon se clasificara —por
ejemplo—, en primer término podria identificarse cuantos alumnos componen ese
universo; enseguida, se agruparian de acuerdo con sus similitudes y diferencias, es
decir, por género, en hombres y mujeres. Después se sistematizaria la informacion
asociada a cada grupo o a cada persona como elemento o unidad basica de la
poblacion, sefialando datos especificos de cada elemento: su edad, escolaridad,
lugar de origen, religion, etcétera. De este modo, el todo se descompone en sus
partes integrantes; a la vez, la suma de las partes reconstruye la totalidad.



Entonces la clasificacion implica dividir o diferenciar un conjunto

de elementos en clases o categorias a partir de las cuales sea

posible analizar conceptualmente tanto el conjunto como sus

partes, las unidades basicas o elementos de la clasificacion SECCIONES COMUNES

[oe]a][cTe] NOMBRE DE LA SECCION
2C Asuntos Juridicos
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
9C Comunicacion Social

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

11C Planeacion, Informacion y Politicas

12C Transparencia y Acceso a la Informacion

S




OBJETIVO DE LA CLASIFICACION

El cuadro de clasificacion, como representacion AMA T E—T—
estructurada del conjunto que se clasifica y de sus -
divisiones, tiene propdsitos muy claros; entre otros: — .
1) servir como herramienta que permita la ejecucion o = EGe
materializacion del proceso clasificatorio; - l= S e [ | e

| T — == [ = | eiful=1] = [ =
2) ser usado —en combinacién con otros instrumentos : :? - ey bl b E I HH F M
de control archivistico, como los inventarios— para la N 1 i

efectiva localizacion y recuperaciéon de la informacion
de los archivos

.



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™




“Instituto Federal de Estudios Agrarios”
—t bl Cuadro comparativo de series documentales

INSTITUCIONAL

Fecha de registro:

Unidades administrativas

MNo. Funcidn Series
DGRM | DGTI | DGRH | DGRF | DGJ DGR oM
1 Adquisiciones Licitaciones X X
2 Atencicn Paticionas X X
ciudadana

Indicadores de

3 . Informes X X X X X X X
gestidn
Administracid
4 rimEEraEEn Capacitacign X
de personal
Donde:

ocam: Direccidn General de Recursos Materiales.

oo Direccidn General de Tecnologias de la Informacidn.
oceq: Direccion General de Recursos Humanos.

ocae: Direccidn General de Recursos Financieros.

ootz Direccidn General Juridica.

oce: Direccién General de Planeacion.

om: Oficialia Mayor.




4

INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Proceso de gestion regulado por norma
de procedimiento o disposicion juridica

Donde:

1. Documento con el que se inicia el proceso de gestién
o tramitacion

2. Documentos asociados al primer documento y que
tratan el mismo asunto

3. Expediente resultado del proceso de gestion




Caodigo Seccioén Cadigo Series
4C Recursos 4C.3 Expediente de
humanos personal
4C.5 Némina de pago
de personal
4C.6 Reclutamiento
y seleccion de
personal
5C Recursos 6C.3 Licitaciones
materiales y
obra publica 6C.4 Adquisiciones

S



Y $ ~) SISTEMA INSTITUCIONAL

DE ARCHIVOS

Articulo 21. El Sistema Institucional de cada sujeto oblige

deberé integrarse por:

l. Un area coordinadora de archivos, y
Il. Las areas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b) Archivo de tramite, por area o unidad;
c) Archivo de concentracion, y

d) Archivo historico, en su caso, sujeto
a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.




Y A) SISTEMA INSTITUCIONAL

DE ARCHIVOS
NORMATIVA

B —
UNIDAD ADMINISTRATIVA

e — s i
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE H I STé R | co

ARGHIVO DE TRAMITE POR | CONCENTRACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE POR

UNIDAD ADMINISTRATIVA VALORES DOCUMENTALES VALORES DOCUMENTALES
< v ADMINISTRATIVO < v TESTIMONIAL
ARCHIVO DE TRAMITE POR | O ¥ LEGAL o« ¥ EVIDENCIAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA =g v CONTABLE / FISCAL 2 ¥ INFORMATIVO
w v TE w o
) @ < TECNICO e S
e — iz 52
OPERATIVA - UNIDAD ADMINISTRATIVA - RECURSO DE INFORMACION PARA LA =) USO DE LA INFORMACION PARA LA
<a GESTION ADMINISTRATIVA. 29 INVESTIGACION Y FORMACION
ARCHIVO DE TRAMITE POR § DERECHOS Y OBLIGACIONES. é 0 CULTURAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA = : =

6 A R /
) VALORACION PAI'QA Su
CONSERVACION
> [o]
PROCESO

FASE ACTIVA FASE SEMIACTIVA DE BAJA DOCUMENTAL

FASE INACTIVA

CONSULTA DE

INFORMACION PARA LA




I SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
o HISTORICO
CONCENTRACION

ARCHIVO DE TRAMITE POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA VALORES DOCUMENTALES VALORES DOCUMENTALES

¥v" ADMINISTRATIVO v" TESTIMONIAL
ARCHIVO DE TRAMITE POR v LEGAL v EVIDENCIAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE POR

UNIDAD ADMINISTRATIVA

v" CONTABLE / FISCAL v INFORMATIVO
ARCHIVO DE TRAMITE POR

v TECNICO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

USO DE LA INFORMACION PARA LA
INVESTIGACION Y FORMACION
CULTURAL

RECURSO DE INFORMACION PARA LA
GESTION ADMINISTRATIVA.
DERECHOS Y OBLIGACIONES.

PRIMARIA

TRANSFERENCIA
TRANSFERENCIA
SECUNDARIA

VALORACION PARA SU
\ , CONSERVACION
= }n. o

PROCESO
DE BAJA DOCUMENTAL

FASE INACTIVA

FASE ACTIVA FASE SEMIACTIVA

CONSULTA DE

INFORMACION PARA LA
ON




|

PROCESOS

(
|

6.5 Administracion de archivos

]

—)[ 6.6 Archivo de tramite

H

6.6.1 Préstamo y consulta del
archivo de tramite

Hs

.6.2 Seguimiento del
préstamo

6.10.1 Organizacion y descripcion

—)[ 6.10 Archivo historico

6.10.2 Conservacion

6.10.3 Servicio de Consulta




Y $©B) ARCHIVO DE TRAMITE

Y CONCENTRACION

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de

archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de

las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos

transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo

uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta

su disposicién documental;




Gestion documental: Al tratamiento integral de
la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de
produccion,

organizacion,

acceso,

consulta,

valoracion documental y

conservacion;

W 106



LGA Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones 'y funciones, manteniéndolos actualizados vy
disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

|. Cuadro general de clasificacion archivistica;
II. Catalogo de disposicion documental, y
Ill. Inventarios documentales.



PROBLEMATICA

Desde entonces, ante la ausencia de un sistema de clasificacion
regido por una metodologia homogénea y propia para los archivos, se
abrio en México un escenario de descontrol documental que aun hoy
revela serios problemas para la organizacion de los archivos, es decir,
para su eficaz clasificacion, ordenacion y descripcion, especialmente
en relacibn con los numerosos fondos documentales que se
produjeron y acumularon sin clasificacion y orden en las instituciones
gubernamental.

@O REDMI NOTE 9S
OO Al QUAD CAMERA







Proceso organizacion Archivo de
Tramite

O~ TN NS NZNO YN

Unidad
administrativa

Unidad Folio de
administrativa Asuntos _ asignacion

Archivo
de tramite

Tumos

N
Unidad
A ( : > Unidad
administrativa b @ @ @ administrativa
BB [
Recibe documento Acepta documento, El responsable del archivo de Glosa documentos Elabora portada o
(original, copia y en su registra en sistema y turna. tramite proporciona la asesoria generados o recibidos o, en guarda exterior y
caso anexos). para la integracion y clasificacion gy caso, crea expediente. requisita el formato
de expedientes. “Inventario”.

@h/"—_\@/"’_\

administrativa

N
NIy

Archivo Recid
Unidad de . e
s 1 5 Unidad de tramite
administrativa e L tramite administrativa
e
=g 1IN -

Entrega los expedientes, Recibe el inventario Sella, firma y registra la Identifica la ubicacion del
el inventario documental documental y lo verifica. recepcion del inventario expediente.
y su correspondiente documental.

soporte.



Instrumentos de control y consulta / Inventario

El responsable del
AT, proporciona la
asesoria para la
adecuada integracion
y clasificacion de
expedientes.

Unidad Administrativa

Glosa documentos
generados o recibidos o
en su caso crea
expediente.

Aulrmnsuauy I

I 88 |

Elabora portada o
guarda exterior y
requisita el formato
“Inventario”




Cuadro general de clasificacion archivistica:

Al instrumento

estructura de un archivo con base en las

atribuciones y funciones de cada sujeto

obligado;

técnico que

INSTRUMENTO DE CONTROL

ARCHIVISTICA

2C

cODIGO

CUADRO DE CL,ASIFICACIéN

SECCIONES COMUNES :
NOMBRE DE LA SECCION
Asuntos Juridicos

refleja la 5¢

Programacion, Organizacion y Presupuestacion

4C

Recursos Humanos

5C

Recursos Financieros

6C

Recursos Materiales y Obra Publica

7C

Servicios Generales

8C

Tecnologias y Servicios de la Informacién

9C

Comunicacion Social

10C

Control y Auditoria de Actividades Publicas

11C

Planeacion, Informacion y Politicas

12C

Transparencia y Acceso a la Informacion

y—



JE—
]
Cadigo Seccion
Ejemplo de secciones 15 |Gobierno
sustantivas 2S |Desarrollo Urbano
En un MUI’]ICIpIO 3S |Desarrollo Econémico
4S5 |Servicios Publicos
55 |Seguridad Publica
—
6S |Bienestar Social
SECCIONES 75 |cultura
SUSTANTIVAS -
85 |Desarrollo Turistico
95 |Medio Ambiente
10S |Desarrollo Rural
11S |Movilidad
12S |Recreacion
¥




ORGANIZACION ARCHIVISTICA

= Portada de Expediente

La organizacion de archivos, desde el punto de vista [ fccoons sceumsos ez

técnico, se asocia generalmente a tres procesos de |~

Seccion: 6C RECURSOS MATERIALE §

caracter consecutivo 'y complementario: la [ P ——

clasificacion, la ordenacion y la descripcion |==... 6C.6/001-2024
arChiVI’StiCa Descripcion del Asurto: SERVICIODE LIM:'I‘E_?(;EI;II_?ESA,SOLUCIONES

Fecha de apertura: 2024 Fecha de cierre:
P
CLASIFICACION T e
Valores docur — X |Cor | Legal | X
Amhivode Tramie | Archivo de Concertracion Total de afios
fafios) (afios)
Vigencia documental:
2 3 5
-
a Condiciones de acceso il N Reserva
O R D E N C I O N ala informacion: P Confidencial | {Perindﬂl"ﬁDS}|
Fundamento legal: Maotivacion: o

DESCRIPCION




ORGANIZACION ARCHIVISTICA

6C.6/  01-2024 SEGURIDAD
——

-~
CLASIFICACION ORDENACION ASUNTO DEL EXPEDIENTE

El método de ordenacion debe ser de acuerdo a las
necesidades de los expedientes:
v" Numérico

v Cronoldgico
v’ Alfabético
v' Geografico
v" Cromatico




y

INSTRUMENTO DE CONTROL

CATALOGO DE DISPOSICIO

LGA: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion
y la disposicion documental;

y

DOCUMENTAL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

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

4

Yaloracidén Primaria:Z Yigencias Documentales: Técnicas de Seleccidn:
A:  Administrativo AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion
L: Legal AC: Archivo de Concentracion C: Conservacion
CIF:Contable /Fiscal T: Total M:  Muestreo
[ Codigo Niveles Plazos de Conservacion
S Vigencia Documental | Técnicas de Seleccion :
Serie y Subserie Documental Valoracion Primaria @OBI Observaciones
A | CF | L AT | AC | T E | c | ™
4C. 28 Servicio profesional de NO APLICA
I15C RECURSOS FINANCIEROS
5C. 14 :Cuentas por liquidar cerntificadas X X 2 3 5 X
5C. 15 :Transferencias de presupuesto X X 2 3 5 X
5C. 16 Ampliaciones de presupuesto X X 2 3 5 X
5C. 17 Registro y control de polizas de egresos X X 2 3 5 X La que sustente recomendaciones u
observaciones de areas fiscalizadoras por
solventar u anuella aue sitva de base nara el




REGISTRO DE LAS SERIES
AH o

DOCUMENTALES
% — %L—m— Archivo de Archivo de
R, . Tramite Concentracion eliminados
| sciConvoide Coniatos |
= 2,526 exp. 0

60.67@?2021
560 exp.
2010-2017

SERIES
W] [
2018-2022

%m 6C.6/02-2021
6C.6 Contratos '
——— | 2,526 444 325 exp.
4c.31303 exp. 30 exp.
SRS 2018-2022 | 2016-2017 | Eliminados

4C.3/302

2302021 Tosha o

4C.3 Exp persona

S




_ INSTRUMENTO DE CONSULTA

INVENTARIO DOCUMENTAL

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que
describen las series documentales y expedientes de un archivo y que
permiten

Su localizacion (inventario general),
Para las transferencias (inventario de transferencia)
Para la baja documental (inventario de baja documental);

INVENTARIO DOCUMENTAL -
! , | tRAmITE
ARCHIVO DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION 5 [ConcenTracion
UNIDAD ADMINISTRATIVA / AREA PRODUCTORA: DIRECCION DE ADMINISTRACION / DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FONDO: SUJETO OBLIGADO
SECCION DOCUMENTAL: 4C RECURSOS HUMANOS
SERIE / SUBSERIE: 4C.16 Control de prestaciones en materia econémica/Préstamos Némina
TRADICION
| e || i P escRRCONCR ASUITO o Moo 34 o] 27 | o | Toroemamn | 2 YRS
vt | Ao de cerre LEGAL £ 8 |ame| £ é (Afios)
. 1 4C.16/01/2022 FULANO DE TAL 2022 2023 12 x X 2| 3 5 ot X bx -
5 2 4C.16/02/2022 FULANO DE TAL 2022 2023 22 x X i2 | 3 5 a0t x | ox
3 3 4C.16/03/2022 FULANO DE TAL 2022 2023 30 x X2 3 5 AoL x| ox
" 4 4C.16/04/2022 FULANO DE TAL 2022 2023 12 x X 2| 3 5 a0t x | %




INVENTARIO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION

TRAMITE

0O CONCENTRACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA / AREA PRODUCTORA: DIRECCION DE ADMINISTRACION / DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FONDO: SUJETO OBLIGADO
SECCION DOCUMENTAL: 4C RECURSOS HUMANOS
SERIE / SUBSERIE: 4C.16 Control de prestaciones en materia econémica / Préstamos Némina
TRADICION
PERIODO VALOR DOCUMENTAL | VIGENCIA DOCUMENTAL
DETRAMITE (14) (16) (nimero de afios) (17) Doc‘g';NTAL
. ] -
No. ¥ 01 i NOMERODE | = = UBICACION
e (G N R DESCRIPCION DEL ASUNTO e FOLOS £ 3, ool 23 | rome TR g . | ossEvacones
Afio de Cierre 5 LEGAL| £ 9 o £E . [ &
Apertura = z g |Tramte| £ 8 (Afios) z o
1 :
<
1 1 4C.16/01/2022 FULANO DE TAL 2022 2023 12 X X 2 3 5 A0L X X 2 LEGOS
2 2 4C.16/02/2022 FULANO DE TAL 2022 2023 22 X X 2 3 5 AOL X X
3 3 4C.16/03/2022 FULANO DE TAL 2022 2023 30 X X 2 3 5 AOL X X
4 4 4C.16/04/2022 FULANO DE TAL 2022 2023 12 X X 2 3 5 AOL X X




Portaday ceja de expediente % D

Articulo 11. Los sujetos obligados deberan: e e e
lIl. Integrar los documentos en expedientes; i IEE

Seccion: 6C RECURSOS MATERIALES
VI. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacién
necesarios para asegurar que mantengan su procedencia y orden i e
original; e 6C.6/001-2024

= SERVICIO DE LIMPIEZA, EMPRE SA, SOLUCIONE S
Descripcion del Asunto: ! !

INTEGRALE S
Fecha de apertura: 2024 Fecha de cierre:
Numero de Fojas: Numero de Legaijo: 1-2
Valores docur inistrati I X |c iscal ‘ Legal X
ﬂmﬁvDEleémib Archivo de (E:nmertracién Total de afios
; fafios) (afios)
Vigencia documental:
2 3 5

Condiciones de acceso E - Reserva

. Plblica Confidencial . =
ala informacidn: nee (Periodo afios)
Fundamento legal: Motivacion: U]




G
iiL\




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

2022

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




OBJETIVOS DE LA LGA

PORTADA DEL
EXPEDIENTE

PORTADA DEL
EXPEDIENTE

PORTADA DEL
EXPEDIENTE

Unidad
Administrativa /
Area Productora:

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y
Servicios /

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y
Servicios (Area)

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
Archivistica)

6C.6/02-2024

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)

FCEIENGE 23/03/2024 | Fechade

Apertura: Cierre:

Fecha de
Apertura:

23/03/2024' Fesha el |
Cierre:

Descripcién del
Asunto:

SEGURIDAD

Descripcién del
Asunto:

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)

R 23/03/2024 | Bechiolos |

Apertura: Cierre:

Descripcién del
Asunto:

SERVICIO DE LIMPIEZA

Valores Adminis | | Contable/ Legal %
Documentales: trativo Fiscal &
Archivo de Archivo de
Vigencia Tramite Concentracion Total de Afios
Documental: (afios) (afios)
2 G 5

c Namero
Nu_mero i de Fojas: Namero de
Fojas: 1 . S 1

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

cierre)

Condiciones de o ) ) Reserva
Acceso ala Z:b" X ICO"f'de"C'a (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 CONTRATOS

Nombramientos responsables de
Archivos de Tramite

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

IPN/8C.16/03-2023

IPN/8C.16/02-2023 Auditoria archivistica

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

Programa anual de Desarrollo
Archivistico

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

IPN/8C.16/01-2023




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.




OBJETIVOS DE LA RECURSOS
FINANCIEROS




OBJETIVOS DE LA LGA

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




SERIE DOCUMENTAL CLASIFICACION

4C.3/303 FEDERICO LOPEZ MENDEZ

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

. . TRAMITE
ARCHIVO DE TRAMITE ¥ DE CONCENTRACION p
CONCENTRACION
UHIDAD ADHIHISTRATIVA / GRES FRODUGTORA: DIRECCION GENERAL DE RECURS0S HUMANOS | DEPARTAMENTO DE PERSONAL
FaNDG: SUJETO OBLIGADO S
SECCIOH DOCUMENTAL: 4C RECURSOS HUMANOS
SERIEA SUESERIE: 4C.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
FERIODD VIGENGIA DOCUMENTAL TRADICIOH
DE TRAMITE RELORCOCLEEN AL (ndmera e afar) DOCUMENTAL
o i W GadS ExpEDEHT| CLASIFICACISHARCHISTICA DESGRIFGIOHDEL ASUNTD RMNEELET £ i 5 WEEEET] OESERVAGIONES
un.r:cutlu p DEL EXFEDIENTE FOLIOS I# ::d; v o3 raaL TOFOGRAFICS ] -
Afo de Bipertura | ARade Cierre Iﬁ ﬁ fi—,; T::m'i‘:: EE i) B é
H o ;1 &
. 2 | °
am : ESTEBAN LANDA RODRIGUEZ : : : 5
_________ 0 : AC.3I301 ceresauiawoAmooiGuez 02 G B pXXG G2 iBAE G il
30z | MARGARITA LOPEZ MARTINEZ ; g |
............................ i AC.3[302 |mameanmalpezmnmtinez p A G LB Gxixd o oGrimim il
302 | 4C.3/303 |ROSENDO ¥ARGAS MARTINEZ {2021 32 ¥ | 2 {23 i g
e e e e SRS SOU SR R TS SRS SO O SO SO ®oLoE G




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




AREA PRODUCTORA

SERIE

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

6C.6 CONTROL DE
CONTRATOS

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

6C.6 CONTROL DE
CONTRATOS

CLASIFICACION

6C.6/01-2024

6C.6/02-2024

ASUNTO

No.

SEGURIDAD

1

MANTENIMIENTO

2




Ejemplo Inventario

N NO. DE HOJA(S):
GENERAL (TRAMITE)

’ INVENTARIO DOCUMENTAL |:| TRANSFERENCIA (CONGENTRACION)
j TULUM |:| BAJA DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ AREA PRODUCTORA: 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

TRADICION

FECHAS EXTREMAS VIGENCIA DOCUMENTAL

DOCUMENTAL
CLASIFICACION

R NO. DEL ARCHIVISTICA DESCRIPCION DEL ASUNTO No. bE UEIEAEIEn 2 OBSERVACIONES
CUTVO  CAJA EXPEDIENTE =0 D0 ARO DE ARODE FOJAS o ARCHIVO /ézcr\gll\z/’\f ToraL TOPOGRAFICA %
APERTURA  CIERRE TRAMITE o Sl (ANOS) g
SERVICIOS DE FUMIGACION Y RECOLECCION DE
1 01 6C.4/ | 01-2022 | C S PO ORGANICO E INORGANIGO. 2022 2022 52 X X 3 4 7 1B X X
ARRENDAMIENTO SIN OPCION A COMPRA DE
2 02 6C.4/ | 02-2022 EQUIPOS DE RADIO COMUNICAGION 2022 2022 23 X X 3 4 7 1B X X
3 03 6C4l | 032022 |oCRVICIO DE RENTADE EQUIPO Y MOBILIARIO PARA ), 2022 102 X X 3 4 7 1B X X 3 LEGAJOS
EL FESTIVAL
SERVICIO DE VIGILANCIA PARA LAS INSTALACIONES
4 01 6C.4/ | 01-2023 {70 " A CIONAL 2023 2023 80 X X 3 4 7 2A X X
SERVICIOS PROFESIONALES CONSISTENTES EN EL
5 02 6C4/ | 02-2023 4hec)RROLLO DE UNIDADES DE INFORMACION 2023 2 X X 3 4 7 2A X X
CUNTKATACION UL SERVICIOT UETTVIFRKESIONTDE’
6 03 6C.4/ | 03-2023 {MATERIAL Y ARTICULOS PROMOCIONALES PARA EL{ 2023 2023 45 X X 3 4 7 2A X X




ORDENACION TOPOGRAFICA

FORMATO ETIQUETA PARA ARCHIVERO
(ORDENACION TOPOGRAFICA)




a

'ARA ARCHIVERO
(ORDENACION TOPOGRAFICA)

KETE

FORMATO ETIQUETA P

1/c]2/c| 3/c]

J ﬂﬂ 6C6 CONTRATOS




OBJETIVO DE LA CLASIFICACION

El cuadro de clasificacion, como representacion AMA T E—T—
estructurada del conjunto que se clasifica y de sus -
divisiones, tiene propdsitos muy claros; entre otros: — .
1) servir como herramienta que permita la ejecucion o = EGe
materializacion del proceso clasificatorio; - l= S e [ | e

| T — == [ = | eiful=1] = [ =
2) ser usado —en combinacién con otros instrumentos : :? - ey bl b E I HH F M
de control archivistico, como los inventarios— para la N 1 i

efectiva localizacion y recuperaciéon de la informacion
de los archivos

S



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™




“Instituto Federal de Estudios Agrarios”
—t bl Cuadro comparativo de series documentales

INSTITUCIONAL

Fecha de registro:

Unidades administrativas

MNo. Funcidn Series
DGRM | DGTI | DGRH | DGRF | DGJ DGR oM
1 Adquisiciones Licitaciones X X
2 Atencicn Paticionas X X
ciudadana

Indicadores de

3 . Informes X X X X X X X
gestidn
Administracid
4 rimEEraEEn Capacitacign X
de personal
Donde:

ocam: Direccidn General de Recursos Materiales.

oo Direccidn General de Tecnologias de la Informacidn.
oceq: Direccion General de Recursos Humanos.

ocae: Direccidn General de Recursos Financieros.

ootz Direccidn General Juridica.

oce: Direccién General de Planeacion.

om: Oficialia Mayor.




4

INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Proceso de gestion regulado por norma
de procedimiento o disposicion juridica

Donde:

1. Documento con el que se inicia el proceso de gestién
o tramitacion

2. Documentos asociados al primer documento y que
tratan el mismo asunto

3. Expediente resultado del proceso de gestion




Caodigo Seccion Cadigo Series
4C Recursos 4C.3 Expediente de
humanos personal
4C.5 Némina de pago
de personal
4C.6 Reclutamiento
y seleccion de
personal
6 C Recursos 6C.3 Licitaciones
materiales y
obra publica 6C.4 Adquisiciones

S



Los expedientes tienen diversas caracteristicas
particulares; entre otras, las siguientes:

1. Se integran en forma cronologica (de conformidad con las fechas aCCMO SE FORMA UN
en que fueron producidos y en que los documentos fueron EXPEDIENTE LABORAL?

glosados al expediente);

2. Los documentos que integran al expediente deben,
preferentemente, foliarse para garantizar la integridad de esta
unidad,

3. Los expedientes deben identificarse con una portada normalizada
y estandarizada que permita identificarlos e individualizarlos.

4. El expediente debe clasificarse, mediante un codigo, para su
plena identificacion, agrupacion y sistematizacion dentro de la
serie documental con la cual se relaciona, y en la seccion y fondo
de archivo que le corresponde.



Si los expedientes se derivan del desempefio de una misma funcion genérica,
dada por mandato juridico o administrativo a una entidad u oficina productora
de la documentacién, estamos frente a uno de los conceptos esenciales de la
actividad archivistica: la serie documental. Esta agrupa, en una categoria
superior, los expedientes individuales de una seccién o un fondo.

1 J 2 J 3 J 4 J “Aquiss?éiiznes"

Donde:

1. Expediente de la compra de equipo de computo

2. Expediente de la contratacion de servicios de limpieza
3. Expediente de la adquisicion de materiales de oficina
4, Expediente de la compra de proyectores




El proceso clasificatorio se inicia una vez que los
documentos estan integrados a su expediente, después
de realizar las siguientes actividades:

1. confirmar que se hayan realizado, en su caso, los
procedimientos asociados al manejo de la
correspondencia y el control de gestion;

2. Asociar el documento que origina la gestion con
otros documentos cuyos asuntos tengan relacion
conél,y

3. Integrar, en forma légica y cronologica, el
documento al expediente que le corresponde.




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



_ 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




!

’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



NO. DE HOJA(S):

GENERAL (TRAMITE)

INVENTARIO DOCUMENTAL TRANSFERENCIA (CONCENTRACION)

1l

Y TULUM 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

TRADICION

FECHAS EXTREMAS VIGENCIA DOCUMENTAL DOCUMENTAL

NO. CONSE- NO. NO. DEL Shasicscion UBICACION

- X 4
ARCHIVISTICA DESCRIPCION DEL ASUNTO 7 e OBSERVACIONES
CUTVO  CAJA EXPEDIENTE om0 D0 o ARO DE ARODE o ARCHIVO égﬂ;‘l\;\f ToTaL TOPOGRAFICA %
APERTURA  CIERRE TRAMITE [0\ (o (AROS) g
SERVICIOS DE FUMIGACION Y RECOLECCION DE
1 1 01 6C4/ | 012015 | - O DE TIPO ORGANICO E INORGANICO. 2015 2015 52 X X 3 4 7 1B X X
ARRENDAMIENTO SIN OPCION A COMPRA DE
2 1 02 6C.4/ | 02-2015 EQUIPOS DE RADIO COMUNIGACION 2015 2015 23 X X 3 4 7 1B X X
3 1 03 6C4/ | 032015 |oCRVICIO DE RENTADE EQUIPO Y MOBILIARIO PARA! 4y g 2015 102 X X 3 4 7 1B X X 3 LEGAJOS
EL FESTIVAL
SERVICIO DE VIGILANCIA PARA LAS INSTALACIONES
4 1 01 6C4/ | 012016 | o e ACIONAL 2016 2016 80 X X 3 4 7 2A X X
SERVICIOS PROFESIONALES CONSISTENTES EN EL
5 1 02 Be4) | BENIE o o o Wyl B e Ea 2016 2016 23 X X 3 4 7 2A X X 9 LEGAJOS
CONTRATACION DEL SERVICIO DE IMPRESION DE
6 1 03 6C.4/ | 03-2016 ;MATERIAL Y ARTICULOS PROMOCIONALES PARA EL: 2016 2016 45 X X 3 4 7 2A X X
FESTIVAL

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 area de MNombre, firma, cargo y area de Nombre y firma de la persona MNombre, firma, cargoy areadela
adscripcion de la persona adscripcion de la persona Titular de la Unidad Administrativa persona Responsable
que formuld el inventario querevisoé el inventario que autorizé el inventario V del Archivo de Concentracion



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
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I. ¢Queé es la Guia de archivo?

La guia ha sido, un instrumento cuestionado en
su funcion, lo cual se podria considerar sobre
diferentes visiones profesionales, por lo que es
necesario analizar que es y cual es su finalidad
para obtener un criterio objetivo. 4




FUNDAMENTO NORMATIVO
INTRUMENTOS DE CONTROL Y
CUNSULTA

LGA Articulo 13. Los sujetos obligados deberan Eki'\/ﬁEL'\ATSLi Egﬁxg?m -
contgr, con los instrumentos de control y de.consulta R
archivisticos conforme a sus atribuciones vy

funciones, manteniéndolos actualizados y

disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

v
|. Cuadro general de clasificacion archivistica; v
lI. Catalogo de disposicion documental, y -
lll. Inventarios documentales. R



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

LGA Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control
y consulta archivisticos, los sujetos obligados deberan
contar y poner a disposicion del publico la Guia de archivo
documental y el indice de expedientes clasificados como
reservados a que hace referencia la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas
disposiciones aplicables en el ambito federal y de las
entidades federativas




CONCEPTO JURIDICO

En su concepto juridico el Consejo Nacional del SisTemA NAcIONAL

Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion  Publica y Proteccion de Datos
Personales, 1o define, Guia de archivo
documental: “El esquema que contiene la descripcion
general de la documentacion contenida en las series
documentales, de conformidad con el Cuadro general
de clasificacion archivistica.”

DE TRANSPARENCIA

{ Acceso A LA INFORMACION PuBLICA
y ProTECCION DE DATOS PERSONALES

—~
r




ELEMENTOS DE LA GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS

SisTEMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA

{ Acceso ALA INFORMACION PusLica
~ v ProTeCcION DE DATOS PersoNALES
r

La Guia de archivo documental, debera contener como minimo
1. La descripcion general contenida en las series documentales
que conforman los archivos de tramite, de concentracion e

ELEMENTOS historico, y
-—

2. Nombre, cargo, direccion y correo electronico del titular de
cada una de las areas responsables de la informacion.”

LGOCAG

.



TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS SIN EXCEPCION
DEBEN REGISTRAR SUS SERIES DOCUMENTALES T
EXPEDIENTES, EN LA GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS

INFORMACION OBLIGACION VERIFICACION SANCION




I SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
o HISTORICO
CONCENTRACION

ARCHIVO DE TRAMITE POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA VALORES DOCUMENTALES VALORES DOCUMENTALES

¥v" ADMINISTRATIVO v" TESTIMONIAL
ARCHIVO DE TRAMITE POR v LEGAL v EVIDENCIAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA

ARCHIVO DE TRAMITE POR

UNIDAD ADMINISTRATIVA

v" CONTABLE / FISCAL v INFORMATIVO
ARCHIVO DE TRAMITE POR

v TECNICO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

USO DE LA INFORMACION PARA LA
INVESTIGACION Y FORMACION
CULTURAL

RECURSO DE INFORMACION PARA LA
GESTION ADMINISTRATIVA.
DERECHOS Y OBLIGACIONES.

PRIMARIA

TRANSFERENCIA
TRANSFERENCIA
SECUNDARIA

VALORACION PARA SU
\ , CONSERVACION
= }n. o

PROCESO
DE BAJA DOCUMENTAL

FASE INACTIVA

FASE ACTIVA FASE SEMIACTIVA

CONSULTA DE

INFORMACION PARA LA
ON




REGISTRO DE LAS SERIES
AH o

DOCUMENTALES
% — %L—m— Archivo de Archivo de
R, . Tramite Concentracion eliminados
| sciConvoide Coniatos |
= 2,526 exp. 0

60.67@?2021
560 exp.
2010-2017

SERIES
W] [
2018-2022

%m 6C.6/02-2021
6C.6 Contratos '
——— | 2,526 444 325 exp.
4c.31303 exp. 30 exp.
SRS 2018-2022 | 2016-2017 | Eliminados

4C.3/302

2302021 Tosha o

4C.3 Exp persona

S




2.¢Como saber si se cumple con la Ley General de Archivos?
Respuesta con la Guia de Archivos

La respuesta esta en el registro de los expedientes y en
la accesibilidad de la informacion y que deberia estar
completa y actualizada, para su verificacion por parte

de la auditoria gubernamental y la fiscalizacion de la

sociedad.

VERIFICACION DE LA
INFORMACION




PUBLICACION DE LA
GUIA DOCUMENTAL DE
ARCHIVOS

La Guia Documental, su finalidad es ser un
medio de trasparencia, de acuerdo al Articulo

70 de la LGTAIPG, es un instrumento publico

ACTULIZACION ANUAL



4 DATOS ABIERTOS

Estar accesible sociedad, (datos abiertos) lo que deberia registrar el
namero total de expedientes por serie documental en cada una de las
fases del sistema archivistico.

Como por ejemplo, tener la informacion de cuantos expedientes de

adquisiciones se tienen en un archivo de tramite, concentracion y si

fuera el caso histérico o los eliminados en un proceso de disposicion

documental y las fechas extremas de cada fase, considerando la unidad

administrativa servidor publico, que los generd y conserva de acuerdo

con sus funciones y atribuciones, con el principio de procedencia.




TRANSPARENCIA Y LA GUIA
DE ARCHIVOS

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Articulo 13.
En la generacion, publicacion y entrega de informacion se debera garantizar
que ésta sea accesible, confiable, verificable, veraz, oportuna....

LOGO DEL SUJETO GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVO
OBLIGADO FECHA: 2021

iverlflquemos Ia 1. Unidad Administrativa

2. Domicilio de Ia Unidad

3. Nombre del Titular de la Unidad

informacion! e el e g

5. Correo Electronico

9. Archivo de Tramite 10. Archivo de concentracion 11. Archivo Depurado

6. Clave de 7. D

. ) . 8. Descripion de la serie o subserie i 5 Fechas de
laserie de laserie o subserie emerone s merocs de |Nimero | pedientes o
de cajas
hayan depurads

Contratos, requisidones, validacion
de la suficiencia presupuestal,
6C.6 Control de contratos estudio de mercado, oficios de 230 2017-2020 746 31 2000-2016 0 0 No aplica
adjudicacion, documentos legales
del proveedor, control de pagos.




Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas
se contemplara que los sujetos obligados pongan a
disposicion del pudblico y mantengan actualizada, en los
respectivos medios electronicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas,
documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

XLV. El catdlogo de disposicion y guia de archivo
documental;

CATALOGO Y GUIA DE ARCHIVOS

I PLATAFORMA NACIONAL DE :
TRANSPARENCI!IA INFORMACION PUBLICA

4




PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

Buscar Q [ Todala plataforma -

Aviso de suspension temporal de términos y plazos

Solicitudes

INFORMACION PUBLICA ) . ]
La informacion debe estar: accesible,

completa, actualizada.



2. Informacion, responsables y sanciones

Sancién administrativa: La Ley General de Responsabilidades Administrativas
refiere en su articulo 75 sanciones al incumplimiento del articulo 49 fraccion V.
Sobre la omision de la obligacion de: Registrar, integrar, custodiar...se cita para
su prota referencia e identificacion de las sanciones.

I.  Amonestacion publica o privada;
[I.  Suspension del empleo, cargo o comision;
[ll. Destitucién de su empleo, cargo o comision, y

IV. Inhabilitacion temporal para desempefiar empleos, cargos o
comisiones en el servicio publico y para participar en
adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publicas.”

APLIQUEMOS LAS LEYES,
RELACIONANDOLAS

—

Sanciones =

A—

ey General de
Transparencia

y Acceso a la
Informacion Ley General de

Publical Archivos

Datos

personales

Sistema Nacional
Anticorrupcion




En esa dinamica de ideas, es tiempo de hablar del el tema de una g Sanciones ===

contraloria social que nos posibilita el buen gobierno, a un eficiente
administracion de archivos, profesionalizar los archivos de los sujetos

obligados,

la modernizacion de la administracion publica y la construccion de

ciudadania y de la democracia. La necesidad de que la “contraloria

social sea incorporada a la accion de las instituciones responsables de

analizar, disefiar y ejecutar nuevas estrategias, mecanismos



VERIFICACION DE LA GUIA
DOCUMENTAL

De la verificacion de las obligaciones de transparencia
Articulo 84. Las determinaciones que emitan los
Organismos  garantes  deberan  establecer  los
requerimientos, recomendaciones u observaciones que
formulen y los términos y plazos en los que los sujetos
obligados deberan atenderlas. El incumplimiento a los
requerimientos formulados, serd motivo para aplicar las
medidas de apremio, sin perjuicio de las sanciones a que
haya lugar.




4 CLEMENTOS DE

VERIFICACION DE LA
INFORMACION

I.  Constatar que la informacién esté completa, publicada y actualizada
en tiempo y forma;

[I.  Emitir un dictamen en el que podran determinar que el sujeto obligado
se ajusta a lo establecido por esta Ley y demas disposiciones, o
contrariamente determinar que existe incumplimiento a lo previsto por
la Ley y demas normatividad aplicable, en cuyo caso formulara los
requerimientos que procedan a efecto de que el sujeto obligado
subsane las inconsistencias detectadas dentro de un plazo no mayor
a veinte dias;

lll. El sujeto obligado debera informar al organismo garante sobre el
cumplimento de los requerimientos del dictamen, y

IV. Los Organismos garantes verificaran el cumplimiento a la resolucion
una vez transcurrido el plazo y si consideran que se dio cumplimiento
los requerimientos del dictamen, se emitird un acuerdo de
cumplimiento.




Cualquier

persona podra denunciar

De la denuncia por el
incumplimiento

[gle] l:fg

Instituto Nocional de Transparencia. Acceso o o
Informacion y Proteccidn de Dotos Personales

ante los

organismos garantes la falta de publicacion de las

obligaciones de
articulos 70 a 83

transparencia prevista en

los

de la LGTAIP y demas

disposiciones aplicables.

Procedimiento:

Presentacion de la denuncia
ante los Organismos garantes
Solicitud por parte del
organismo garante de un
informe del sujeto obligado

l1l. Resolucion de la denuncia

IVV.Ejecucion de la denuncia

4



EJEMPLO DE DISENO

LOGO DEL SUJETO
OBLIGADO

GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVO

FECHA: 2021

1. Unidad Administrativa

2. Domicilio de la Unidad Administrativa

3. Nombre del Titular de la Unidad Administrativa

1. Cargo del Titular de la Unidad Administrativa

5. Correo Electrénico

9. Archivo de Tramite

10. Archivo de concentracion

11. Archivo Depurado

6. Clave de 7. Denominacion 8. D ipidon de | i b i Fechas de los Fechas de los Fechas de los
) A . . pescripion ae la serie o supserie . . . . 4
la serie de la serie o subserie Numen"o de expedientes que se Numer"o de Nume.ro expedientes que se Numero de Nume'ro expedientes que se
expedientes . |expedientes |de cajas . |expedientes |de cajas
tengan en custodia tengan en custodia hayan depurado
Contratos, requisiciones, validacion
de la suficiencia presupuestal,
6C.6 Control de contratos estudio de mercado, oficios de 230 2017-2020 746 31 2000-2016 0 0 No aplica

adjudicacion, documentos legales
del proveedor, control de pagos.




Propuesta de Formato

SUJETO

OBLIGADO
LOGO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRAMITE / ARCHIVO DE CONCENTRACION

Fecha de su publicacion:

2024

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO

Unidad Admini i

Titular de la Unidad Administrativa 2
Cargo del Titular 3
Datos de contacto del Titular 4
Domicilio de Ia Unidad Administrativa| (5.

DATOS DE LA DOCUMENTACION

Serie documental

Archive de Tramite Archivo de Concentracion
Nimero de Fechas delos | Numero de Numero de

Descripcin

(8) (2) (10) (11) (12)

Baja Decumental

Wimerode | Fechas delos |
cajas expedientes |

(15) (16)

&




Guia de Archivo Documental — Tramite y concentracion
Instructivo

Elemento Descripcion

Se recomienda integrar la informacion de las guias de archivo
Portada documental en un sélo documento, por lo cual debe formularse
una portada con la identidad del sujeto obligado, registrando la
fecha.

Registrar de manera completa las unidades administrativas que

indice integran al sujeto obligado.




Elemento Descripcion

Encabezado y tipo de archivo
Logotipo Asentar las siglas y logo del Sujeto Obligado.

Registrar el nombre del documento “Guia de Archivo
Tipo de archivo Documental” y se especificando el tipo o etapas de archivo que
se reporta “Archivo de Tramite / Archivo de Concentracion”.

Fecha de publicacion Indicar el afio que corresponde la publicacion.

Datos de responsabilidad y contacto

Denominacion de la unidad administrativa productora y
responsable de las series documentales que se reportan.

1. Unidad Administrativa

2.Titular de la Unidad Nombre de la persona servidora publica Titular de la Unidad
Administrativa Administrativa.

Nivel jerarquico de conformidad con la estructura organica del
sujeto obligado.

3.Cargo del Titular

4.Datos de contacto del Numero telefénico y extensién de la persona servidora publica
Titular Titular de la Unidad Administrativa.

5. Domicilio de la Unidad Ubicacion (direccion) donde se localiza la Unid
Administrativa Administrativa.

4



Administrativa

Administrativ.‘a.

Datos de la documentacion

6. Clave

Registrar el codigo de la serie documental, de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y/o del Catalogo
de Disposicion Documental. Ejemplo: 6C.4

7. Denominacioén

De conformidad con la clave del codigo de clasificacion,
registrar la denominacién correspondiente.
Ejemplo: Adquisiciones (6C.4 Adquisiciones)

8. Descripcion

Registrar la explicacion del contenido de los expedientes que
en su conjunto integran la serie documental, en apego a la
atribucion o funcion por la cual se originan. Ejemplo: Prestacion
que genere una obligacion de pago para el sujeto obligado
sobre productos o servicios.
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Archivo de Tramite

9. Numero de expedientes

Registrar el total de expedientes de la serie documental, que
tenga en posesion la unidad administrativa en su archivo de
tramite sin importar su fecha de produccion.

Ejemplo: 345 expedientes.

10. Fechas de los
expedientes

Registrar las fechas extremas de los expedientes (del afio mas
antiguo al mas reciente) de la serie documental.
Ejemplo: 2015 — 2023.

Asociacion Mexicana de Archivonomia, A.C.
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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
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