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‘".‘,’-)' untamiento de Chiautempan responde a la necesidad de fortalecer la organizacion, control
£
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e y resguardo de la documentacion que se genera y recibe en el ejercicio de las funciones
plblicas municipales. El archivo de tramite constituye la primera fase del ciclo vital de los
documentos y concentra aquellos expedientes que se encuentran en gestion activa, es decir,
que respaldan de manera directa las decisiones administrativas, financieras, juridicas y
operativas del gobierno municipal.

En el contexto de la administracion publica local, la correcta gestion de los documentos es
undamental para garantizar la continuidad institucional, la eficiencia en la prestacion de
servicios y la atencion oportuna a la ciudadania. La ausencia de lineamientos claros puede
generar desorganizacion, duplicidad de informacion, extravio de expedientes y retrasos en
los procesos administrativos. Por ello, un manual de procedimientos permite establecer de
manera sistematica las actividades relacionadas con la recepcion, registro, clasificacion,
integracion, consulta, préstamo, conservacion y transferencia documental, asi como
delimitar responsabilidades y tiempos de ejecucion.

Asimismo, la elaboracion de este instrumento normativo contribuye al cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de
Tlaxcala y demas normativas aplicables en materia de transparencia, proteccion de datos
personales en posesion de los sujetos obligados y rendicion de cuentas. Al contar con
procesos estandarizados, el Ayuntamiento no solo fortalece el control interno, sino que
también promueve una cultura archivistica orientada a la legalidad, la eficiencia
administrativa y la preservacion de la memoria institucional.

En consecuencia, implementar un manual de procedimientos para los archivos de tramite
del Ayuntamiento de Chiautempan representa una accion estratégica ' pacta
positivamente en la gestion documental, en la calidad del servicio publico y&n onfianza
de la ciudadania hacia su gobierno municipal.

CAPITULO I
OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE
2.1 Objetivo General

Establecer un marco normativo y operativo que regule de manera sistematica la
organizacion, control, administracion, conservacion y transferencia de los documentos |
generados y recibidos por las unidades administrativas del Ayuntamiento de Chiautempan,
a traves de la implementacion de un Manual de Procedimientos de los Archivos de Tramite
que garantice una gestion documental eficiente, homogénea y conforme a la legislacion

uerdos y documentos emitidos por la Consejo Nacional de Archivos . |

2.2 Objetivos Especificos \X 2
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1. Delimitar funcrones vy resporsabilidades del personal encargado de los archivos de

tramite, fortaleciendo el control interno, la transparencia, proteccion de los datos
personales en posesion del ayuntamiento y la rendicion de cuentas.

la localizacion oportuna de expedientes.

V. Garantizar la adecuada conservacion fisica y administrativa de los documentos durante
su vigencia en el archivo de tramite, previniendo su deterioro, pérdida o alteracion.

VI. Regular el procedimiento de transferencia primaria hacia el archivo de concentracion,
conforme a los plazos de conservacion establecidos en la normativa aplicable en la
materia.

VII. Fortalecer la transparencia institucional y el acceso a la informacion publica, mediante
procesos documentales ordenados y verificables.

VIII. Contribuir a la preservacion de la memoria institucional del municipio, asegurando que
la documentacion cumpla con sus valores primarios (administrativos, legales, fiscales) y
secundarios (evidencial , testimonial e informativo).

CAPITULO IlIl. Alcance

Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo, son de observancia

general y obligatoria para los funcionarios y servidores publicos en todas las areas del

ayuntamiento de Chiautempan, Tlaxcala, de conformidad con el articulo 59 de la Ley de
rchivos del Estado de Tlaxcala.

Capitulo IV. OBJETIVO

Objetivo general

Establecer los procesos operativos de gestion doc | y administracion de archivos, de
las areas de Correspondencia, Archivo de Tramyjte, Archivo de Concentracion y Archivo

las responsabilidades y documentos que intervienen para la accesibilidad, disponibilidad,
resguardo y pre-valoracion de los documentos en posesion del Ayuntamiento de
Chiautempan, Tlaxcala.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Es para describir las actividades que integran los procedimientos de los procesos
archivisticos que deben realizarse en la Unidad de Correspondencia, Archivo de
Tramite y Archivo de Concentracion y/o unidad resguardante.

e Describir el flujo de cada procedimiento, ruta del proceso e instrucciones de
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Capitulo VI

Para efecto del pre

administrativas y técnicas, que tiene

finalidad planear, dirigir; > F-Ofganizar, conservar, preservar, usar;y transforqias,

consultar, valorar y decidir &l destino final de los expedientes en los Arc{:hivoe

Concentracion. X/
¢

documento.

.’/ Archivo de Concentracion. Es el area responsable de recibir y conservar de jJifanesa
'/ precautoria los documentos que hayan sido transferidos de los archivos de tramite, cuya
i/ s i 2 u . ;

# consulta es esporadica y que permanecen en él hasta cumplir su vigencia.

- .
]

Archivo de Tramite. Conjunto organico de documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el cumplimiento de las facultades, funciones, atribuciones o competencias
de las Unidades Administrativas productoras de la documentacion del ayuntamiento de
Chiautempan.

Archivo Historico. Esta integrado por documentos valorados y aprobados previamente por el
Grupo Interdisciplinario, los cuales deben conservarse de manera permanente dado el valor
intangible que adquieren para la educacion, la investigacion, la cultura y la extension de los
servicios que brinda el ayuntamiento de Chiautempan.

Area Generadora/ Area Productora. Se refiere a las diferentes unidades Administrativas,
llamese Presidencia municipal, presidencias de comunidad, regidurias, direcciones,
* coordinaciones, jefaturas o sus equivalentes que formen parte del ayuntamiento de
Chiautempan, las cuales reciben y generan documentacion de acuerdo a facultades,
funciones, atribuciones o competencias.

Baja Documental. Es la eliminacion de expedientes de ‘maner
sistematizada, cuyos valores hayan prescrito y no posean valores historic
con el Catalogo de Disposicion Documental y previa valoracion documen
correspondiente.

controlada vy
, de-conformidad
|, dictamen y acta

Catélogo de Disposicion Documental. Es el registro sistematico en el que se establecen los
alores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Conservacion: Cuando se trata de documentacion con valor evidencidl, testimonial

informativo, por lo general de funciones sustantivas. Es decir, que tienen una utilida
cientifica como fuente de informacion para los estudios histdricos ya sea para construir el
pasado de la entidad productora o para otras investigaciones y el documento se relaciona
directamente con los acontecimientos y nos dan testimonio de los hechos. Destacan los
siguientes ejemplos:

( AR A 7ol
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e Documentos que pé

e Los que permite (
organismo. \

e |0s que contienendatg ativos sobre un acontecimiento, individuo,
institucion o lugar, sobre tendencias de la historia politica o econdmica, ciencias y
teécnicas.

financieros u otros de los individuos o de la institucion.
e Los que responden a las necesidades de analisis estadisticos y
cuantitativa

Dictamen de Valoracion Documental. Acuerdo emitido por el grupo interdis nario,

mediante el cual se determina si la serie documental es susceptible de elimin R9 haber
prescrito en sus valores primarios, © bien se conserva de manera p anente en el
2 Archivo Historico por contener valores secundarios.

Documento de Archivo. Es aquel en el que se registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, el cual es producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las funciones,

acultades o atribuciones del ayuntamiento de Chiautempan, con independencia del soporte
documental en el que se encuentre.

Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata. Son documentos generados par.
J/brindar apoyo a las tareas administrativas, los cuales, una vez cumplida su funcién, no deben
exceder de un ano en su vigencia y no deben transferirse al archivo de concentracion. Este
ipo documentos pueden ser copias de conocimiento, formatos, libros de registro, etc. Y
estos pueden ser desincorporados mediante un listado simple, previa validacion por la
Coordinacion de Archivos y el Titular del Organo Interno de Control.

Documentos de Apoyo Informativo. Son aquellos de caracter general, temporal y solamente
informativos (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la
informacion que contienen, son para su observancia para el cumplimiento de funciones
especificas. Dichos documentos pueden ser generados en la misma institucion o proceder

su vigencia.

Depuracion: Actividad que consiste en eliminar aquellos docu
incluidos de los expedientes, asi como elementos plasticos, metali€os y adhesivos, previo a
su Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion. -

Etiqueta de identificacion de caja: Formato que contiene datos de identificacion d ellos
expedientes contenidos en cada una de las cajas que integran una Transferencia Primaria
en el Archivo de Concentracion o Transferencia Secundaria en el Archivo de Historico

Expediente. Es la unidad documental constituida por documentos de archivo, ordenad
foliados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tra

Expediente Electronico. Es el conjunto de documentos electronicos, correspondientes a
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contenga, de
manera ordenada y relacionada por el mismo asunto, actividad o tramite; su produccid

recepcion y acceso.

[7/[117 An7re#0
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Foliacion/Foliado/Foliar. Operacion que consiste en numerar todas las fojas del expediente
a lapiz, en la esquina superior derecha, de forma consecutiva e irrepetible. Esta operacion

N Expediente Hibrido.

incluida en los trabajos de ordenacidon de un expediente que consiste en numerar
consecutivamente todas las fojas de cada unidad documental compuesta. No omitiendo
mencionar que debe ser lapiz de grafito numero 2B o HB, que son los mas suaves del
mercado. Nunca se utilizara portaminas o boligrafos u otros instrumentos de escritura. Debe
evitarse el uso de foliadora automatica, ya que suele atorarse el mecanismo y repetir o saltar
numeros, que después no pueden borrarse. Tomando en cuenta no confungif la numeracion
por ambas caras de un folio, tanto anverso como reverso, se pagingt (por
ejemplo, en un libro).

v

Folio: Numero que se le asigna a cada foja de un expediente.

P competencias.

Guia Simple de Archivos. Instrumento que esquematiza de manera general las series
documentales, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, en
* posesion de cada una de las Unidades Administrativas productora de la documentacion,
indicando los datos generales de los y las responsables de archivo y la localizacion fisica del
archivo de tramite, concentracion e historico segln sea el caso.

Glosa/Glosar documentos: Actividad que consiste en ordenar, previa verifi
documentos que forman un expediente.

prestado, hasta su devolucion.

Informacion Reservada. Es aquella clasificada con cardcter temporal como restringida al
acceso del pablico, previa aprobacion por el Comité de Transparencia misma que solo esta
reservada por un periodo mayor a cinco anos mismo que puede ampliarse por cinco anos
mas, debe considerarse observar si se encuentra en los supuestos del articulo 105 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.

Informacién Confidencial. Se considera informacion confidencial la que contiene datosl”
personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informaci
confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los servidores publicos facultados para ello. Se
considera como informaciéon confidencial los secretos bancarios, fiduciario, industrial,
comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de

67_'4[,/5-) Aa recg
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X\ publicos. Asimismo, sera info

Estado de Tlaxcala.

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica. Son herramientas técnicas que propician la
organizacion, control, conservacion y disposicion documental a lo largo del ciclo de vida de
los documentos (Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental, Guias simple de Archivos e Inventarios Documentales).

Inventario de Baja Documental. Instrumento que describe la relacion ordenada y detallada
de documentos y expedientes del area productora de la Documentacion, destinados a su
destruccion debido a que prescribieron sus valores primarios y no contienen valores
secundarios, ademas de que se extinguieron sus plazos de conservacion establecidos en el
Catalogo de Disposicion Documental.

Inventarios Documentales. A los instrumentos de consulta que describen las seri
documentales y expedientes de un archivo, que permiten su localizacion (Inventari
General), transferencias (Inventario de Transferencia primaria o secundaria) y baja
documental (Inventario de Baja Documental).

Inventario General. Instrumento que describe la relacion ordenada y detallada de
expedientes resguardados, las fechas extremas (apertura y cierre de expedientes), los plazos
de conservacion y la ubicacion para facilitar su localizacion en los archivos de tramite,
concentracion e histérico de las Unidades Administrativas del ayuntamiento de
Chiautempan.

Muestreo. Técnica archivistica que consiste en seleccionar y extraer, para su conservacion
permanente, un grupo o muestra de documentos que ejemplifiquen a una serie documental

"*‘ como evidencia de la informacion contenida en la misma (selectivo o cualitativo, sistematico
y aleatorio). Es decir, cuando se trata de series documentales homogéneas o voluminosas,

que aun siendo ejemplares primarios son susceptibles de expurgo, pero no en su totalidad,
_conservando una muestra de las mismas. Con la eliminacion parcial se utiliza la técnica del
muestreo, dentro de la cual se pueden utilizar varios métodos para obtener la muestra
deseada. En los casos donde se identifique la técnica de seléccion por mue  debe

8 ra-Obtener la

Tipos de muestreo:

e Selectivo o cualitativo: Es aquel que trata onservar los documentos mas
importantes o significativos. ‘

e Sistematico: es aquel que se elimina periodjcy
o bien los expedientes (ordenados alfabéti bepte) correspondientes a una letr.
conserva numericamente un expediente dg’cada serie eliminada y;

e Aleatorio: es aquel que toma de las muestras al azar cualquiera de los elem
que puede ser igualmente representativo.

Catm " ﬁg
Conrii ¢
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T Plazos de Conservacion. ;; iodo dgg
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Principio de Orden oﬂ
se debe llevar a cabo

age @
originaron su produccién

Principio de Procedencia. Se refiere al principio archivistico, en el cual se establece que los
documentos producidos por una institucion no deben mezclarse con los de otras.

Responsable de Archivo de tramite. Persona designada por el titular de cada una de las
Unidades Administrativas para fungir como enlace entre su area de adscripcion y el Area
Coordinadora de Archivos, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad en materia
de archivos al interior de su unidad administrativa y las demas obligaciones que establezca
la ley en la materia.

Reverso de una hoja: Parte trasera de una hoja, donde puede o no, haber texto, en la cu
no se coloca numero de folio.

Ubicacién Topografica: Conjunto de nimeros vy letras que se asigna a un expediente o caja
para indicar su colocacion dentro de un archivo. Es para todos los archivos, es un dato que
debemos registrar en el area de Ubicacion del Inventario (en el General por Expedientes y
los de Transferencia Primaria y Secundaria), especificamente para los Archivos de
Concentracion e Historico, la ubicacion topografica es un dato que va en la Etiqueta de
Identificacion de Caja y se estructura de acuerdo como se tenga organizada la
documentacion en cada archivo. Por ejemplo: En Archivo de Tramite: Archivero 1, cajon 1= \
A1C1E1 Librero 1, Entrepano 1=L1E1 En el Archivo de Concentracion e Historico: Baterial
Anaquel 1, charola 1=B1A1CH1

Seccién. Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones
otorgadas dentro del ayuntamiento de Chiautempan, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

oducidos en el

Serie. Division de una seccion que corresponde al conjun o de do
s e acuerdo a un

audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, efectyonicos, sonoros y visuales, ademas de
los que produzca el avance de la tecnologia

de Archivo, Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI) y Documentg
de Apoyo Informativo (DAI).

Ubicacion del documento: Es la referencia precisa que permite identificar y localizar el lugar
donde se encuentran resguardados los documentos y expedientes, tanto fisicos como

/ elegtronicos y digitales, la cu on de cada una de las unidades
(A/H"’i’ /Zfﬂf{/a -
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como servidore
identificado el s :
su consulta docu

Valoraciéon Documental. Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
primarios y secundarios de las series documentales, con la finalidad de establecer criterios,
vigencias documentales, plazos de conservacion, asi como la disposicion final.

Valores Primarios. Documentos de la primera y segunda fase del ciclo vital de los
documentos (Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion), relacionados con el asunto,
actividad o tramite con el que fue producido y recibido como consecuencia del ejercicio de
las facultades, funciones, atribuciones o competencias del drea productora siendo los
siguientes:

alor Administrativo. Documento vinculado a los procedimientos vy
actividades administrativas del area productora y sirve como testimonio para
la realizacion del tramite o asunto que motivo su creacion.

e Valor Legal. Documento que sustenta derechos y obligaciones de las
Unidades Administrativas y del ayuntamiento de Chiautempan, el cual sirve
de testimonio ante la ley por lo que se convierte en prueba documental.

e Valor Fiscal. Documento donde se informa vy justifica el desarrollo de gastos
y los de caracter tributario, que sirve como prueba del cumplimiento de las

\ obligaciones fiscales.

e Valor Contable. Documento comprobatorio y justificativo de las operaciones
presupuestarias y contables de cada grupo de gasto, asi como las
particulares que realizan al ayuntamiento de Chiautempan ante las Unidades
Administrativas, que sirve de explicacion y comprobacion de las’operaciones
encaminadas al control presupuestal. 7

tiene sus valores
osjeiones juridicas

Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las dj
vigentes y aplicables.

SIGLAS Y ACRONIMOS
e EN MATERIA ARCHIVISTICA

AC Archivo de Concentracion

AT. Archivo de Tramite

CADIDO | Catélogo de Disposicion Documental

CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica

| \ |
Gl Grupo Interdisciplinario o su similar en el Sujeto Obligado % :
IGE Inventario General de Expedientes N

ITP Inventario de Transferencia Primaria
RAT Responsable de Archivo de Tramite
RAC Responsable de Archivo de Concentracion .

PAC Personal del Archivo de Concentraciém
7 :
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ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIE
OPAC OFICIALIA DE PARTES Y ATENCION CIUDADANA (/]
UTYOPDP | UNIDAD DE TRANSPARENCIA XV
CA COORDINACION DE ARCHIVOS 7 T¢
)PM PRESIDENCIA MUNICIPAL v
/ JDU JEFATURA DE DESARROLLO URBANO
DOP DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DL DIRECCION DE LOGISTICA
DSMDIF DIRECCION DE SISTEMA MUNICIPAL DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIMJ DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE ATENCION A LA JUVENTUD
DI DIRECCION DE INGRESOS
cM CRONISTA MUNICIPAL
DSP DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
SM SINDICATURA MUNCIPAL
DSPVM DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD MUNICIPAL i
JA JEFATURA DE ARTESANOS
DSM DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
CDE COORDINACION DE DESARROLLO ECONOMICO L o
DBSH DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y HUMANO /%
DCS DIRECCION COMUNICACION SOCIAL
DRM DIRECCION RECURSOS MATERIALES
DS DIRECCION DE SIPINNA
DJ DIRECCION JURIDICA A
'™ TESORERIA MUNICIPAL
DDA DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO /
DT DIRECCION DE TICS .
}T/ DIRECCION DE CULTURA Y TURISMO 4
“DPCYUMPMA | DIRECCION PROTECCION CIVIL Y UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION AL

MEDIO AMBIENTE A

ae transfo




‘ JEFATURA DE PARQUIMETROS
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S DM DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAMUJER'
NN

DE DIRECCION DE EDUCACION % LV

V4
[

DIMD DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL Dlé DEPORTES

, %)
CPCS COORDINACION DE PLANEACION Y COMUNICACION SOCIAL \‘%//_?

JDPM JEFE DE DESPACHO

JL JEFATURA DE LICENCIAS

¥
—DC DIRECCION DE CONTABILIDAD

JEFATURA DE RECAUDACION

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

}JUZGADO MUNICIPAL

COORDINACION DE BIENESTAR ANIMAL

COORDINACION DE BIENESTAR SOCIAL Y HUMANO

DIRECCION DE GOBERNACION

\\
s
ORGANO INTERNO DE CONTROL d \)

DIRECCION DE EGRESOS

T '
COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS Y GESTION PUBLICA |
PRIMERA REGIDURIA |
| |
SEGUNDA REGIDURIA \ B
? 7

TERCERA REGIDURIA , |

CUARTA REGIDURIA & /
SEXTA REGIDURIA

QUINTA REGIDURIA / pe= . 4
SEPTIMA REGIDURIA

PRESIDENCIA DE COMUNIDAD DE CHALMA

PRESIDENCIA DE COMUNIDAD GUADALUPE IXCOTLA
PRESIDENCIA DE COMUNIDAD DE REFORMA

PRESIDENCIA DE COMUNIDAD DE SANTA CRUZ GUADALUPE

PRESIDENCIA DE SAN PEDRO WMO’ZTI)\
pa)

rd

S
-

aue transforma



+2)24-2027+

PCSBC
PCCI

PRESIDENCIA DE COMUNIDAD DE COL. INDUSTR/I}(C ,

e PCTEX PRESIDENCIA DE COMUNIDAD DE TEXCACOAC
PCTEPE PRESIDENCIA DE COMUNIDAD TEPETLAPA % S
S :

S T e M O S e e~
PCSPT PRESIDENCIA DE COMUNIDAD DE SAN PEDRO TLALCUAPAN ( A
PCX PRESIDENCIA DE COMUNIDAD DE XAXALA VJ
PCX PRESIDENCIA DE COMUNIDAD DE XOCHITEOTLA
PCT PRESIDENCIA DE COMUNIDAD DE TETELA

RESPONSABLES DE SU APLICACION

La responsable del Area Coordinadora de Archivos, Oficialia de Partes, de Archivos de
y Archivo de Concentracion y/o unidades resguardantes del ayuntamiento de

Tramite
iau pan, esto en atencién a lo que establece tanto la Ley General de Archivos y la Ley
VDR

proposito de garantizar el acceso a la disponibilidad de la informacion y formara parte del
sistema institucional de Archivos.

Las y los servidores publicos del ayuntamiento tienen la obligacion de custodiar la
documentacion que se encuentre bajo su resguardo, con respecto a sus atribuciones y d
conformidad con el presente manual y con la Ley de Archivos para el Estado de Tlaxcala y
demas normatividad que aplique en este ambito.

Las personas servidoras publicas que por obligacion tengan que realizar un acta de entrega-
recepcion, deberan entregar un inventario de los expedientes que se encuentran en su

/J
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S ChiauteffpAh/ON Y DISENO DE GOCUMENTOS ADMI
i i AYUNTAMIENTO DE CHIAUTEMp;

Para la creacion y disefio de los documentos que se generap/por
Chiautempan, se tendran en cuenta directrices que contribu
si como a una buena gestion documental.

AN

En el supuesto que las areas sugieran modificaciones a los format
que se establezcan el Area coordinadora de Archivos.

PRODUCCION DE LA DOCUMENTACION

Toda documentacion generada o producida por las y los servid
Ayuntamiento de Chiautempan, con independencia del soporte, en rcicio de sus
funciones y atribuciones, debera estar vinculada con las series docu registradas en
el cuadro general de clasificacion archivistica del ayuntamiento de“Chiautempan, Tlaxcala.
Cualquier directriz que contravenga el presente Manual no sera valida.

plblicos de

Los acuerdos, oficios, circulares, y memorandos que emita el personal del ayuntamiento de
Chiautempan, Tlaxcala, en su estructura se realizara con el siguiente formato:

Se utiliza papel bond, color blanco, en comunicaciones oficiales no utilizar hojas
recicladas

Firmar con boligrafo en tinta azul, evitar el uso de tinta negra.

Las comunicaciones oficiales que se envian, solo se imprimen en original para el
destinatarioy una copia para el expediente de la serie documental, en caso de copia
para otros destinatarios, se realizaran las copias correspondientes, se recomen

§ finalidad de identificar el expediente a donde pertenece el doetimento
denera el expediente correspondiente.

administrativa debera contar con un libro de registro (fisico o electrénico)
0, en el que se lleve el control de los oficios, memorandos, circulares, que

registro comenzara desde el nimero 01, seguido del ano en que se expide hasta
el numero registrado del dltimo dia laboral del ano.

Estructura de Oficios, Memorandos y circulares.

Oficios

La estructura del oficio estara compuesta por los siguientes datos:
* Membrete de hoja oficial \
&

» Codificacién de Referencia: a traves de la nomenclatura se identifican el fondo, siglas y/o
acronimos Unidad Administrativa a la que perte numero secuencial del oficio y ano.




Esta estructura se encontrara eh la parte superior derecha del oficio yl

= . ) & Tesal
A R

jemplo: MCHIAU/ DRR/001/2025

FONDO | SIGLAS Y/0 ACRONIMO DE LA | NUMERO
| UNIDAD ADMINISTRATIVA | SECUENCIAL
MCHIAU ! DRH 001 2025

Linea del Asunto: Se coloca debajo de la linea del oficio, es una sintesis del tema del oficio,
con un maximo de dos lineas, debe ser precedida de la palabra “Asunto”, seguida de dos
puntos (:).

Ejemplo: “Asunto: Solicitud de informacion de las incidencias de la segunda quincena de
octubre

Evitar: poner asunto el que se indica.
Lugar: La primera letra del nombre en Mayuscula seguido de las demas en
minusculas.

Fecha: Dia, mes y ano unidos por la palabra “de”

* Dia: En numero arabigos a dos digitos;

* Mes: En letras mindsculas con el nombre completo; y
* Ano: El ano completo en niumeros arabigos

Ejemplo: Chiautempan, Tlaxcala, 20 de octubre de 2025

Destinatario: Nombre y cargo de a quién va dirigido el ofici
destinatario:

mindscula, padiéndose abreviar.

DIR
ibA-Se coloca después de la linea de cargo se escribe en negrita y en mayusculas la
on completa de la institucion.

Ejemplo: MTRO. JOSE GUADALUPE LOPEZ LOPEZ \

DIRECTOR GENERAL DE LASECRETARIA DEL BIENESTAR
PRESENTE.

7
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. Ejemplo: Sirva este mg
hiautempan

* Siempre que se responda o se derive a otro tramite debe hacerse referencia
numero y fecha del documento o nimero de tramite.

externos, solo podran ser firmadas por los funcionarios o servidores publicos titulares de las /m
direcciones segun sea el caso. f %

COPIA PARA: Se pone hasta el inferior del oficio en letras mintsculas seguido del nombre del L
servidor o funcionario publico al gue se le enviar copia de conocimiento o seguimiento,

combinando mayusculas y mintsculas y si es para conocimiento y/o atencion y seguimiento \ /
segun sea el caso. Asi mismo con c¢.c.p. ARCHIVO con mayusculas.

Iniciales de quien reviso y de quien realizo el ocurso: Poner seguido de la copia para las
iniciales en mayusculas del nombre del servidor o funcionario publico en mayisculas de
quien reviso y valido la redaccion del oficio seguido de una / en letra minuscula las iniciales
del servidor publico que lo elabord

ejemplo: JPR / bjp

Oficialia de partes o unidad de correspondencia

En esta Unidad Administrativa inicia la gestién documental con la recepcion de solicitudes,\:\
Requerimientos, peticiones y tramites, asi como la entrega de documentacién a otras
Instituciones, resultado del ejercicio de funciones y atribuciones de las diversas Unidades
1 Administrativas Productoras de la documentacién que integran al Sujeto Obligado; el
personal de la oficialia de partes y/o Unidad de Correspondencia debera cumplira con lo

establecido en el articulo 29 parrafo segundo de la Ley General de Archivos y al articulo 29
parrafo segundo de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.
e POLITICAS DE OPERACION :

1. La Oficialia de Partes es responsable de la recepcion y despacho de la correspondencia
externa del ayuntamiento de Chiautempan.

La correspondencia de caracter personal dirigida a los servidores puablicos del
ayuntamiento de Chiautempan podra recibirse, pero no registrarse. En su caso, se

avisara al destinatario para que la reciba directamente o se le manda a la persona
externa a la unidad administrativa a quien va dirigido, toda vez que en el ayunta
se cuentan con diferentes sedes.

i
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La recepcion de documentacion externa sera en horario de lune

de las 15:00 hrs y hasta las 17:00 hrs. sera registrada con fechaofe
a excepcion de aquellos documentos que tengan términos lega es.
3. Se considera Correspondencia Interna la enviada entre Oficinas ubicadas en Calle

Progreso Norte n® 81-A, Bernando Picazo n° 1, Calle Hidalgo n° 1, Tlahuicole Privada 55,
San Sebastian, Tepetlapa, Calle Antonio Diaz Varella n® 92, calle ferrocarril norte n° 18,
Via Corta Puebla-Santa Ana s/n, Tepetlapa y Reforma 8, De Tlapacoya, Centro, cag los

siguientes horarios: %
T~

e Oficina Horario de atencién
Matutino | Vespertino /|
Progreso Norte n? 81-A, Chiautempan 09:00 15:00
Bernando Picazo n? 1, Chiautempan 09:00 15/:00
Hidalgo n? 1, Chiautempan 09:00 15:00
Tlahuicole Privada 55, Chiautempan 09:00 15:00
Antonio Diaz Varella n2 92, 09:00 15:00
Chiautempan
ferrocarril norte n2 18, Chiautempan 09:00 15:00
Reforma 8, De Tlapacoya, Centro, 09:00 15:00 |
Chiautempan

5. La oficialia de partes y/o unidad de correspondencia es la Gnica area autorizada para |
recepcion de documentos y envio de correspondencia externa, ya sea de forma fisica o
electronica, a través de la cuenta de correo oficial designada para tal efecto, por lo que la
oficialia de partes no se hara responsable de correos electronicos que lleguen a cuentas
diferentes a la asignada. De ser requerido el registro de recepcion de ese documento, el

Beécument&cion de gestion interna. )
Documentos de tipo personal tales como paquetes de tiendas en linea y/ osimilares.
ndo'se trate de una Notificacion personal que derive de un juicio laboral, contencioso,
administrativo, denuncia ambiental, amparo, entre otros. asi como de procedimientos

unidad de correspondencia debe indicar a la persona que entrega la notificacion, que s

dif istre su entrada y el personal de dicha
W | 28 !
i ! 3 i
] § . ':';: 1
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@/ administrativos a las personas Servidoras Publicas, el personal de la oficialia de partés y/

it




area contacte ya sea via telefénica al destinatario del docum
E%%Bfﬂﬂbnte De forma excepcional se recibiran las notificacion
resndenta ) Municipal o al Apoderado legal del Ayuntamiento (sil d /

ntos de la competencia de las Unidades Administrativas que deberan dar atencion y
seguimiento al interior del ayuntamiento de Chiautempan de acuerdo a sus funciones y
atribuciones.

%5 1. El personal de la oficialia de partes para recibir la documentacion externa debera verificar
que:

e eldocumento oficial o escrito libre, esté dirigido a nombre de una persona Servidora
& Publica o de una Unidad Administrativa del ayuntamiento de Chiautempan.

e cuente con elementos de identificacion del remitente tales como: nombre de la
persona, firma autografa o huella digital.
e incluya todos los anexos que se mencionan en el documento.
e cuente con acuse de recibo.
e Se registre el remitente en la bitacora de recepcion de correspondencia en donde
debera de anotar su nombre, dependencia o area administrativa, numero de oficio
dirigido a, fecha, hora, asunto, seguimiento, numero de teléfono, folio (ANEXO 1) est
en atencion a poder comunicarse con los remitentes en caso de ser necesario, n
omitiendo mencionar que sus datos personales recabados seran tratados conforme

a lo que establece la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesiérde los
sujetos obligados.

2. Cuando se trate de correspondencia externa recibida en sobre cerrado, paquétq o caja, el
personal de la oficialia de partes:

ir el sobre cerrado que no tenga la leyenda de “Confidencial” para

.‘\ ademas de que se encuentren en buenas condiciones.
a
e D!

documento externo y/o interno:

e Verificar que el documento esté completo y legible.
e Solicitar que se registren en una bitacora de registro de la corresy
e Asignar folio consecutivo.




i Chiautempzm%)
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* Sellara tanto el documento original como el Acuse de recibo, As&nt

que vienen con el documento que se recibe.
* Registrara la entrada del documento en la (Bitacora de recepcion y tu

We la
correspondencia en Google shetss). . Nt
* Procedera analizar la unidad administrativa competente de darle ™ iOR
a traves de una hoja de turnado de la correspondencia. (ANEXO 4)

. 4. Se recomienda que cada Unidad Administrativa Productora que debera day/atancion o
tramite a la correspondencia turnada, que designe a una persona p regibir los
documentos por parte de la oficialia de partes, en caso de que esa persona po se\encuentre,
cualquier otra adscrita a la Unidad Administrativa Productora podra recibitfiicho documento
y firmar de recibido en el control correspondiente, entregando el documento en cuanto sea

posible, a la persona asignada para tal fin, esto en atencion que de manera interna debera
realizar el procedimiento con el numeral 3, para evitar perder la correspondencia turnada.

EL NOTIFICACION DE LA CORRESPONDENCIA POR PARTE DE LA
OFICILIA DE PARTES

La entrega de documentacion a las unidades administrativas permite el intercambio de
informacion y es la evidencia de la atencién a los asuntos competencia al interior del
ayuntamiento, para lo que sera necesario que:

1. Toda la correspondencia que se reciba para reparto en el transcurso del dia se programara
segun lo estipulado por la oficialia de partes para la notificacion.

2. La ruta de reparto debera elaborarse verificando las vias de acceso mas rapidas para

llegar a los lugares respectivos, con el fin de optimizar tiempo y recursos.
3.-Para el en

LoS datps del'destinatario estén completos y claros.
/ diréccion donde se entregara el documento esté previamente corrobora
fiten y gspecificar la sede, inmueble, oficina, piso, ala, entre s datos de

gf

Elementos que se consideren necesarios para garantizar su integridad.
Si es de caracter urgente o termino debera notificar de manera inmediata ala unidad
administrativa encargada de dar atencién o seguimiento, si la sede es fuera de

presidencia, se procedera a notificar por WhatsApp, en tanto se la hacen llegar
personalmente.




administrativa productora responsable de gestionar asu ‘
expedientes, por lo que estas pautas son generales y cada productor debera decidir”
segln sus procesos y naturaleza juridica, como sera la integracion de expedientes
de tramites o asuntos similares, con la finalidad de homologarlos.

Todos los expedientes deberan estar integrados por asunto o tramite, con
documentos de archivo fisicos, electronicos o digitales, que estén relacionados entre
siy que se produzcan y/o reciban en el ejercicio de las atribuciones y funciones de
la unidad administrativa productora, asi como con comunicacion interna fisica o por
correo electronico institucional con otras Unidades Administrativas del ayuntamiento
de Chiautempan o a través de algun Sistema automatizado de gestion una vez que
se cred o gestione por el ayuntamiento.

Todos los expedientes, tanto fisicos, electronicos o digitales deberan tener aplicados
procesos técnicos archivisticos, la variante sera la forma en la que se aplique dichos
procesos.

Todos los expedientes, tanto fisicos, electronicos o digitales deberan estar
debidamente registrados en el Inventario General por Expedientes para su mejor
control y administracion del Archivo de Tramite, especificando el formato del
documento y su ubicacion fisica o electronica R

DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE (RAT "“"

Conforme a lo que establece el Articulo 30 parrafo segundo de la Ley G lﬁ' Archivos,
el artlculo 30 parrafo de la Ley de Archlvos del Estado de TI g .

(RAT) que sera el enlace entre las Unidades Administrativas de Adscripcion y el Area
Coordinadora de Archivos, coadyuvando a la supervision de la aplicacion de los procesos

!nls:ratlva
ormatividad y procesos internos, dejando claro osed ncion
la evidencia documental del trabajo diario.

documentos de otras Unidades Administrativas de asuntos o tramites de
competencia.

Atendera el asunto o tramite en referencia, recibiendo y/o produciendo otros
documentos de archivo relacionados entre si.

Esté prohibido escribir, resaltar, subrayar, tachar y colocar sellos, sobre la parte
escrita de los documentos, para evitar afectar el contenido original del documento.

ane transforma




~, . Revisara e identificara sj465

Ll"ﬁ%}g;%.}.[&ﬁ@e incorpa
Hiporante que Dera
Procedencia, 4 parafe :
produccion/recepcion documental, conforme avanza la gestion del asunto o tramite.

4. Debera organizar los documentos conforme avanza la gestion del asunto o tramitg

W de forma cronolagica, de tal forma que pueda entenderse como se da atencion/a
R asunto o tramite que refiere el expediente.

5. Integrara los expedientes con documentos de archivo preferentemente en original,
sin embargo, se puede incluir copias simples de otros originales que no se tengan, K
que sean anexos de otros documentos refrentes al asunto o tramite o que por
proceso 0 normativamente deban conservarse en el expediente.
rara los expedientes en los contenedores que la unidad administrativa

productora decida segun la gestion o volumen documental (folders o carpetas)

acorde con el tamano de los documentos de archivo que contenga. Sera conveniente

no doblar los documentos tamano oficio para ajustarlos a tamano carta, para evitar

su deterioro, entendiéndose que deberan ocuparse folder o carpetas tamano oficio.

7. Debera asignar a cada expediente la clasificacion archivistica correspondiente segln /’ V

- el asunto o tramite, dentro del esquema del Cuadro General Clasificacion Archivistica |

aprobado por del ayuntamiento de Chiautempan a través ya sea del Grupo

Interdisciplinario, Comité de Transparencia y/o cabildo. Se agruparan |
_documentos creando expedientes de acuerdo con las secciones y seri
documentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica de
ayuntamiento de Chiautempan. Dentro del expediente se agruparan los documentos
S

de manera secuencial, con la fecha mas antigua de produccion, sera el primer

asunto del expediente, de
adro General Clasificacion Archivistica aprobado por del
mpan a través ya sea del Grupo Interdisciplinario, Comité

través va sea del Grupo Interdisciplinario, Comité de Transparencia y/o cabildo
. Elaborara e imprimira la Caratula (ANEXO 4) v la cejilla respetar los elementos
minimos, para cada expediente, con el objeto de una mejor identificacion, pegandola
o colocandola en el contenedor del expediente (folder o carpeta)
. El Sujeto Obligado podra optar por conservar la integridad del expediente contenido ,/‘ y
en folders a través del Cosido, como se muestra en el procedimiento Del cosido de
los expedientes o cualquier otra forma de sujecion.
.Registrara el nuevo expediente en el inventario General de Expedientes,

conformidad con el Procedimiento de la elaboracidon o actualizacion del inventario
general por expedientes. (ANEXO 5)
.Cerrara el expediente si el asunto esta concluido y ya no se glosaran
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i\)hiaulempan
: "2024-297 A1 momento del cierre del expedient debera reali trolad
: pediente se debera realizar un expurgo controlado,
\ retirando los documentos de apoyo informativo, realizando una lista de los 4
documentos que fueron extraidos del expediente, asi como el nombre y firma de /
quien lo realizo. Este documento formara parte del expediente. Cuando se realice el
expurgo documental, se debera retirar los documentos que no son de archivo, como,
mpro, documentos en blanco, fotocopias, tarjetas de invitacion, folletos, entre
~Asi como retirar de la documentacion materiales como lo son, objetos
metalicos, post- it, clips, cubre hojas entre otros.
. Con la finalidad de salvaguardar la integridad de la documentacion se evitara en la
mayoria de los casos el engrapar los documentos, y en las situaciones que no sea
posible evitar el uso de grapas, se colocara una proteccion que cubra desde el primer
documento hasta el dltimo.
16. Al momento de utilizar los sacagrapas, se procurara el cuidado de los documentos al
hacerlo con mucho cuidado para no romper los documentos.
17. Si por motivo del manejo de la documentacion esta se rompe o desgasta o dafa, por

ningun motivo se colocara cinta plegable, y mucho menos sobre el texto del
documento.

2. Considerar el tamano del contenedor (carpeta o folder) para elaborar la caratula
tamano adecuado, y proceder a imprimir la caratula en tamafo carta o tamano oficio, segun!
corresponda al formato de los documentos y su contenedor.

3. Identificara los expedientes de su Unidad Administrativa Productora, mediante la
elaboracion, impresion y pegado de la Cejilla del expediente, en formato libre, respetando/ia
ldentidad Grafica del ayuntamiento de Chiautempan. La cejilla del expediente puede/ser
elaborada en formato Word o en Excel y debe

&1 los siguientes elementos minimos:
itulo del expediente
dmero de expediente compuesto por los elementos minimos de;
“ Fondo documental: El Sujeto Obligado(MCHIAU)
<+ Siglas de unida

IDENTIDAD
aue transforma
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., : e ; ) . - - HIAUTEMPAN
’ I"ﬁg}‘iﬂ}!)d” % Seccion, Serie y Subserie Documentales: Las correspondientes segl N\ |
Sz -2Us/* - . T
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

% No. de expediente: el que le corresponde conforme al consecutivo de cada W;/
Y/

Serie 0 Subserie Documental.

no: El ano de apertura del expediente /
Puntualizando que se separara cada elemento del Nimero de expediente con una diagonal
/. a excepcion de la clasificacion archivistica, donde va separada la Seccién, Serie y en su
caso, la Subserie, con un punto entre ellas, como se muestra en el siguiente ejemplo:

-

ELEMENTOS DEL NUMERO DE EXPEDIENTE
FONDO SIGLAS DE | SECCION.SERIE. | N° DE EXPEDIENTE FECHA DE
UNIDAD SUBSERIE APERTURA
PRODUCTORA
MCHIAU D.R.H. 4C.3 01 2025

Resaltando que el nimero de expediente queda de la siguiente forma:

. Para la cejilla del expediente:

* Se imprime la cejilla,

* Se recorta al tamano de la ceja del folder,
» Se pega en la ceja del folder.

era cubrirse la cejilla con cinta adhesiva transparente, para evitar el deterioro a largo
plazo, si la cejilla se despega, se pegara tantas veces como sea necesario con pegamento,
blanco o lapiz adhesivo. Si la cejilla estd muy deteriorada, serd necesario reimprimirla y

cambiarla.

DE LA GLOSA DE DOCUMENTOS RELACIONADT
EXISTENTE Y LA INTEGRACION DE UN LEGAJO

Glosar : consiste en integrar documentos de archivo y otro tipo docu
asunto o tramite y organizarlos cronologicamente en un expediente
de Tramite.




‘ AT ,
’ thffg%ﬁ}}{%\%ona servidora publica responsable del archivo de tramite quien debera segui
\“Q “ siguientes pasos generales:

1. Glosara el o los documento(s) de archivo y otro tipo documental relacionados al asunto
o tramite en el expediente respectivo, intercaldndolo(s) o siguiendo el orden cronoldgico
y consecutivo a la gestion, cuidando que el expediente no rebase el grosor recomendado
para su mejor manipulacién, que sera de cinco o seis centimetros aproximadamente
(entre 300-400 hojas). Si identifica que el expediente ya esta por rebasar el grosor
recomendado, debera integrarse un nuevo legajo. e \ ﬁ

En el nuevo legajo (0s) los Integrara de forma cronoldgica y consecutivy cofiforme se =5
. M. & i . \ — -

gestiona el asunto o tramite, elaborando la Caratula y cejilla respectiva parg cada legajo. —~

/ ‘./V

P b
r S
de f integran el expediente. 47
[ f

plod mesgs.de legajos: // \. ) / j |

[/

\ ; am e corlesponde a | 1/4 [2/4 | 3/4 |4/4 || |/ 7 \
se j | total 1/5|2/5 |3/5 |4/5 /4 :
@ i | exp :

Wi 23
e

Asignara elnimero consecutivo a cada legajo, que sera el que le ccé da de

iente X }

P

y, P AN

4/ Cerrara cada ajo, en funcion de que esa documentac; a cumplié-parte de las \
etapas'del a o tramite realizado. z

.- Debergfoliat cada legajo conforme al procedimiento de la foliacién del expediente y sus
€gajos y se“asentara en la caratula el nimero de fojas y el bloque de nimeros de folios

ondientes.

6. Debera de Actualizar el Inventario General de Expedientes con el nuevo nimero de le
que integran el expediente y el nimero de fojas que contiene cada legajo.
7.- Archivara los legajos en orden consecutivo que les corresponda de manera progresiva.

inmediata (DCAI) y documentos demativo

(DAI). "
El Expurgo documental es la revisidn que se hace a los expedig

duplicados de documentos originales, folios en blanco, materiales mgtsticdos (broches, clips
y grapas), material adhesivo (cinta y notas) y materiales plasticos (separadores y protectores
de hoja) en los Archivos de Tramite con el fin de integrar un expediente con documentos de
archivo y esto es fundamento para de evitar acumulacién de papel en las areas de trabajo.
Por ende ara efectuar un correcto expurgo documental es necesario identificar lo
Documentos de Apoyo Informativo y los Documentos de Comprobacion Administrati
Inmediata deberan de considerarse las siguientes.
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| Que en las areas genéradoras de la informacion del Ayuntamiento de Chiaute

,”,”Wn y/0 reciben documentos cuya Unica utilidad es comprobar la realizacion de
0 2024-2077 +

acto administrativo inmediato, sin que estos se integren a expedientes de archivo ya que
estan estructurados de acuerdo a un asunto, tramite o actividad especificos, po
copias de conocimiento, vales (de gasolina, de papeleria, de fotocopiado, orde
etg.], recibos simples, copias de documentos cuyo original se resgua;dé en e
etcétera. 7

. en las areas generadoras de la informacion también/se localizanid ' e
que solo sirven para proporcionar informacion de apoyo para la eZécuci ]

administrativas. Se trata de un conjunto de documentos o &j

diversos temas que generalmente son producidos por instituciops L

libros, revistas, folletos, infografias, carteles, leyes, manu
publicaciones oficiales, entre otros. 4§

1. Que, en ambos casos, la documentacion no es considerada archivo por carecer de
elementos técnicos como valoracion documental y plazos de conservacion, por lo que no so

\ transferidos al Archivo de Concentracion del Ayuntamiento de Chiautempan y debe ser \\
eliminada en un plazo de un ano, a partir de finalizar su utilidad en el area.
V. Que la desincorporacion y eliminacion de estos grupos documentales se realizara

mediante la supervision y levantamiento de un acta, elaborada por la Coordinaciéon de
Archivos, donde se incluirdn las firmas de los: Titular de la unidad administrativa o area
generadora, el responsable del archivo de tramite, el titular del area coordinadora de
archivos, el Titular del area juridica, el Titular del Orga no Interno de Control o su equivalente
y el Titular de la Unidad de Transparencia.

; Al, con el fin de evitar acumulacion de papefe
ersopé serv'ra publica responsable del archivo de tramijtgé

Relacion simple de DCAI, en el formato institucional.

2. Integrara en caja(s) la DCAI, conforme a la Relacion simple, para su revision.
3. La persona Responsable del archivo de Tramite, realizara un oficio de solicitud de
desincorporacion dirigido a quien es el titular del Area Coordinadora de Archivos; sefialando
el nimero de cajas y/o paquetes, el peso total aproximado y el area interna de la unidad
administrativa donde se localizan. La peticion debera ir acompanada de un inventario simple
donde se senale la relacion de las tipologias documentales y la vigencia administrativa, este
inventario debe ser elaborado en conjunto con el area interna solicitante.

3. La persona Responsable del archivo de Tramite presentara a quien es el Titular de la
unidad administrativa el oficio de solicitud e inventario simple para que sea analizado
revisado y aprobado por ella. En caso de exist servaciones, el plazo de modificacion sera
senalado por la persona Titular. 7




\*‘W’ ~

q u"ff)h)"e):}}'{%"persona Coordinadora de Archivos recibira la solicitud y mediante oficio
respuesta informara la fecha de visita al area solicitante, con el objetivo de verificar e
contenido de las cajas y/o paquetes con el inventario simple adjunto (Ver anexo Il). Después
de la revision, notificara el responsable del archivo de Tramite si existen correcciones para
que sean solventadas.

.Una vez verificado y aceptado el tramite de solicitud, la responsable del archivo de Tramite,
gestionara el traslado de las cajas al lugar que indique la persona Coordinador de Archivos.
ien es titular del Area Coordinadora de Archivos, levantara un Acta de disposicidn final
umentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo; donde
indicara el ndmero de registro del acta aprobada, la unidad administrativa y el area
generadora de la informacion donde se localizan los documentos a eliminar, total de cajas
peso y metros lineales.

Elacta debera contar, por lo menos, con las firmas de: quienes son t:tula es de las sngmente
areas: responsable del Archivo de Tramite, del Area Coordinadora_d# Archivos, de A S
Juridica, del Organo Interno de Control o su equivalente de la Umd,arg/de ransparenc \
7.La persona titular del Area Coordinador de Archivos, anallza?/&alorar y d/te/mm ra] Q) X]
proceso de destruccion de los documentos.

§E

f , Q g
-/

DEL COSIDO DE LOS EXPEDIENTES | /ZZ—~

Esta actividad de integracion del expediente se realiza " " e una costur \Simple; para
que los documentos de archivo relacionados a un misgio asunte o tra de-tonserven
como una unidad documental. -

Para iniciar con el procedimiento de costura de los expedientes, es necesario que cuentes
con el siguiente material

Hilo De Canamo Latizado 45 M Café de algodon

aguja #15 para_chaquira de 5.5 cm

1. Perforar los documentos y el folde
C AL Py Fa [/ =

ane transforma




’ & h.' ,[i)l)'}'e)”][ ar el hilo canamo de algodon por las perforaciones, de abajo hacia arriba, co
utensilio para coser (aguja #15 para chaquira de 5.5 cm).

3. Tensar suavemente el hilo canamo de algodon para pasarlo por el otro orificio.

4. Pasar el hilo canamo de algodon por debajo d

5. Voltear el expediente y hace un mono suave para

Vo iNDS0S.

S
\l
1. Hacer orificios con la perforadora de tres oriﬁcio
2. Insertar el hilo canamo de algodon por las perfg
* utensilio para coser (aguja #15 para chaquira dg/5.

5. Tensar el hilo canamo de algodon por detras del expedie
6. Pasar los hilos exteriores por el centro.
7. Pasar ambos extremos del hilo canamo de algodon, pg ;-' medio.
8. Voltear el expediente y hacer un mono suave para postenmmente desata )‘
facilmente e incluir mas documentos.

DE LA FOLIACION DEL EXPEDIENTE Y SUS LEGAJOS

Para foliar los documentos que integran un expediente y en su caso, sus respectivos legajos
y sera la persona servidora publica responsable del Archivo de tramite quien realizara lo
siguiente:

1. Foliara las fojas utiles del expediente, cuando:
el asunto o tramite esté preferentemente concluido y por tanto el expediente

1,»;/> d rfwf
-
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7. Usara unicamente nimeros arabigos iniciando con el nimero 1 para el primer documento
que integre el expediente, siendo la numeracion consecutiva, es decir, sin omitir o repetir
numeros, hasta el dltimo documento; por lo que no se utilizara el suplemento “bis", "A", "C",
entre otros.

- |
8. Foliara unicamente el anverso, adn si existe informacion en ambos lados de la foja, y
nunca debera foliar el reverso, de otra forma estariamos asignando nimero de pagina, no

de folio.

9. Evitara foliar la Caratula del expediente, hojas en blanco, separadores de cartulina, notas
escritas a mano, pastas, Listado de documentos (checklist), indices, hojas que contengan la
leyenda “sin texto” o similares, al no ser documentos de archivo.

10. Foliara sobre un espacio en blanco, de tal forma que no se alteren membretes, sellos,
textos o numeraciones de origen.

11. Asignara la foliacion de forma independiente para cada expediente, con excepcion de

# aquellos que estén divididos en legajos, cuya numeracion siempre sera continua entre uno
ol

(:/‘}-‘f"} br 77 /

; cada uno de los legajos deberan iniciar con el nimero de folio
g del legajo el anterior, como se muestra en la siguiente tabla:

primero | segundo | Ultimo
1/3 2/3 3/3
Numero fle Fojas por legjo 400 400 340
Bloque Qe folios q 76arca ese | 1-400 | 401-800 | 801-1150
| legajo . |

- —— TOTAL, DE FOJAS DEL EXPEDIENTE: 1150
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 El Inventario General por Expedientes (ANEXO 2) es el instrumento de consulta de todos lo:

; P ) A
; Q/ /%//} % % !;",';" .
NSO

b T

14. Los documentos impresos (folletos:” ba
formen parte de un expediente se)ﬁ ) :
tendran un solo folio en el caso de sér anexo déun-documento de archivo con el que se
recibid, como conjunto documental. Resaltando que en el caso de recibirse o generarse sin
otro documento de archivo, se le asignara un folio individual a cada ejemplar.

Si existen errores en la foliacion, se borraran con goma suave, evitando manchas y
ra del papel. En caso de estar escrito con tinta u otro elemento que al borrarse dafe
el documento, el folio se cancelara con una diagonal invertida (\).

16. En el caso de que algunos documentos no deban foliarse por diferentes circunstancias
(normativa, por tener folio de origen, entre otros) o por el formato del documento electronico
y su unidad de almacenamiento, éstos se guardaran en un contenedor al tamano de los
documentos (sobre, guarda, entre otros), el cual se integrara al expediente y sera al que se
le asignara el nimero de folio correspondiente. En el contenedor del documento se asignara
el nimero de folio consecutivo que le corresponda del total de documentos de archivo que
integran el expediente y debera tener registrados los datos de identificacion del documento
que contiene, como son:

* Tipo de documento o soporte documental: papel (oficio, memorandum, Acta, Informe,
entre otros), fotografias en papel o digitales, unidades de almacenamiento como CD,
memoria USB, disco duro externo, entre otros, libros, periddicos, folletos, entre otros.

* Fecha del documento

* Productor del documento”

expedientes que integran el Archivo de Tramite y deban resguardarse.
Sera la persona sea publica responsable del archivo de tramite y de la custodia y
; ientes, quien debera realizar estas la elaboracion del Inventario

I

. . ¢
4/ /Se registraran en el Inventario General de Expedientes los siguientes datos:
* INumero Consecutivo: el nimero que le corresponde al expediente en el orden de la seriés ' ‘

QN
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» Clasificacion archivistica: Se registran prim expedientes " las-Secciones y Series

sustantivas y posteriormente las Secciones é\.g munes,

* Numero identificador del expediente: si“el area administrativa pr@ductora le asigno un
numero interno, orientandose en el apartado del presente manual “ DE LA ELABORACION E g
IMPRESION DE LA CARATULA Y CEJILLA DEL EXPEDIENTE NUEVO”

e Descripcion del asunto que trata cada expediente: Debe ser de forma general el
que asunto o tramite que tratan los documentos del expediente. No debe registrarse el
ntenido del expediente, como oficios, memo, acta, entre otros, al ser tipo documental.

* Fechas extremas: dia/mes/afo de Apertura del expediente (el del primer

documento que abre el expediente) - dia/mes/ano de Cierre del mismo expediente (el del

Gltimo documento que cierra el expediente).

Ndmero de fojas: cantidad de hojas totales que integran el expediente.

Soporte documental: Si los documentos que lo integran son Fisicos o/y Electronicos.

lor documental: Administrativo____ Legal __ Contable/Fiscal___ Cabe sefalar que
toda la documentacion tiene valor administrativo al ser evidencia de los actos
administrativos de las Personas Servidoras Publicas. Los valores Legal y Contable
dependen de la informacion que contengan los documentos.

e Vigencia documental: AT __anos AC __ afnos Vigencia total: ___ anos

La vigencia documental seran los anos registrados en el Catalogo de Disposicién Documental
del validado, por cada una de las Series o Subseries documentales, tanto para el Archivo de
Tramite como para el Archivo de Concentracion, que es el plazo de conservacion en cada
archivo.

La vigencia documental total sera la sumatoria del plazo de conservacion en ambos archivos,
siendo el tiempo en que esa documentacion sirve como prueba plena, es decir, que se basta
por si sola para establecer la existencia de un hecho administrativo, contable, fiscal o legal.

/

/]
0s y pdestos a consulta por la persona
chivo de tramite, y quien es responsable de la custodia
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requisitara el Vale de préstamo aut
(anexo 6)
4. La persona servidora publica responga

o

alguna otra Administrativas que estén involucrados en el asunto o tramite,
identificara el expediente solicitado en el Inventario General de Expedientes
correspondiente y lo ubicara fisicamente el(los) expediente(s) para ser entregado(s)
al solicitante.
a persona servidora publica responsable del archivo de tramite o servidor publico
a adscrito a la unidad administrativa productora de la documentacion o de
alguna™otra Administrativas que esten involucrados en el asunto o tramite, verificara
la integridad del(los) expediente(s).

{ 6. La persona servidora pulblica responsable del archivo de tramite o servidor publico
ya sea adscrito a la unidad administrativa productora de la documentacion o de
alguna otra Administrativas que esten involucrades en el asunto o tramite, colocara
la Hoja testigo en el lugar del(los) expediente(s), la que tendra los siguientes datos:
» Titulo y nimero del expediente

« |dentificacion del Solicitante

» |dentificacion de responsable del archivo de Tramite o servidor plblico generador
de la documentacion que presta el expediente

* Fecha de préstamo

* Fecha de devolucion
El préstamo se brindara por un periodo de 15 dias habiles, con derecho a un refrendo. De
ser necesario mas tiempo, debera solicitarlo por escrito (a través de un memorandum o
correo electronico).
6.El responsable del archivo de Tramite o servidor publico generador de la documentacion
entregara el(los)expediente(s) al solicitante y firman el Vale de préstamo.
7. Una vez vencido el plazo de préstamo, el responsable del archivo de Tramite o servidor
publico generador de la documentacion le recordara al solicitante la fecha de vencimiento
del plazo de préstamo del(os) expediente(s), por escrito.
8. Si el solicitante requiere la ampliacion del plazo del préstamo, se le dara un plazo igual al
original y se le hara firmar nuevamente el /mismo vale con la nueva fecha de devolucion
del(os) expediente(s).
9. Una vez vencido el plazo de préstamo/ el responsable del archivo de Tramite o servidor
publico generador de la docume iQ ecordara al solicitante la fecha de vencimiento
del plazo de préstamo del(os) expedt s), por escrito. A
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» Ve VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE TRAMITE Y/O
o CONCENTRACION (UNIDAD RESGUARDANTE)
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PRESTAMO I
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se hace constar que, durante la segunda sesion ordinaria del nueve de diciembre del 2025,
el grupo interdisciplinario de Archivos, aprobd por unanimidad de votos, el manual de

procedimientos archivisticos del archivo de tramite.
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