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1. OBJETIVO

Ordenar y organizar los documentos de las dependencias, organismos y entidades de la administracién
publica municipal de acuerdo al Reglamento del Sistema Institucional de Archivos y alos instrumentos de
descripcion y control .

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las dependencias, organismos y entidades de |a administracién publica
municipal que manejan archivos de tramite.

3. RESPONSABILIDADES

Responsable

{puesto)

Directores de

dependencias,

organismosy
entidades
Coordinadores
de archivos de

3.2 las Deberdn organizar los archivos de tramite de acuerdo a este manual.
dependencias,
organismos y
entidades
Encargados de
archivos de las
3.3 dependencias, Deberan organizar los archivos de tramite.
organismos y
entidades
Jefe de Archivo
3.4 de
Concentracién

3.1

Deberan supervisar el orden y organizacién de sus archivos de tramite.

Deberd proporcionar la capacitacién para la organizacion de los archivos de
~ tramite.
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4. DEFINICIONES

Palabra/Termino

Conjunto organico y organizado de informacién en cualquier soporte,
4.1 Archivo producida o recibida en el ejercicio de las funciones o atribuciones de
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas.

Constituye la unidad responsable de la administracién de documentos en

Archivo de .l . . oo -
4.2 trémite gestion, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de cualquier unidad administrativa u oficina.
Archivo de Unidad responsable de la administracién de documentos, cuya frecuencia de
%3 concentracién consulta ha disminuido.
Proceso de eliminacion razonada y sistematica de documentacion que haya
Baja o prescrito en sus valores primarios —administrativos, legales, fiscales,
4.4 Depuracion contables— y que no posea valores secundarios o histéricos —evidénciales,
documental testimoniales e informativos—, de conformidad con el Catélogo de
Disposicion Documental.
Registro general y sistematico que establece los valores primarios de la
Catil d documentacidn, los plazos de conservacién o vigencia documental en los
a5 D::;:si:ié: a’rchiyos de trém'ite yc;.oncentracio’n y la detelfm.inac.ic")n de su (.1estino final al
R r— término de sus vigencias, que puede ser su eliminacién definitiva —en casode
8 carecer de valores secundarios— o bien, su seleccién como documentacion
: histdrica o de valor permanente.
: 4.6 Cédigo Clave alfanumérica que se usa para identificar, agrupar y sistematizar la
- informacion.
Modelo que representa en forma sistematica las categorias establecidas como
Cuadro Generalde resultado de la clasificacién archivistica y que refleja la estructura de los
ol Clasificacién fondos con base en las estructuras orgdnicas y las atribuciones y funciones de
las instituciones.
. L Destino sucesivo inmediato de los expedientes y series documentales dentro
= 4.8 Dispasicion de un sistema institucional de archivos, una vez que prescriben sus valores
documental

primarios, administrativos, legales y fiscales.
Informacion registrada en cualquier soporte, producida, recibida y conservada
B d por cualquier persona fisica o juridica en el ejercicio de sus competencias o en
4.9 acumentoige el desarrollo de su actividad y funciones, y que posee un contenido, contexto,

archivo: . )
Yy una estructura que le otorgan calidad probatoria de eventos Y procesos de
la gestion institucional.
Unidad documental constituida por varios documentos de archivo, ordenados
. l6gica y cronoldgicamente vy relacionados por un mismo asunto, materia,
4.10 Expediente gled y g Y P

actividad o tramite, o por ser resultado de un mismo proceso de gestiony
acumulacién de los documentos que los constituyen.

Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de
g 4,11 Guia de archivo una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro de clasificacién archivistica.
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Instrumentos de consulta que describen las series o expedientes de un

4.13 Inventarios archivo y que permiten su localizacion (inventario general), transferencia
' documentales (relacion de transferencia) o baja documental (relacién de expedientes objeto
de eliminacién).
) Conjunto de expedientes cuya produccidn y uso se relaciona con el ejercicio
4.13 Serie documental J 3 P L, Y p' . Y J
de una funcion o atribucién genérica.
Traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporddica de
4.14 Transferencia un archivo de tramite a un archivo de concentracién (trasferencia primaria) y
' de expedientes que deben conservarse de manera permanente del archivo de
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).
Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion
4.15 Valor documental S . N . . . 4
(valores primarios) o bien evidénciales, testimoniales e informativas en los
archivos histéricos (valores secundarios).
. . Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
Vigencia . . : .
4.16 administrativos, legales, fiscales y contables de conformidad con las
documental

disposiciones juridicas vigentes.

" 5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

5 Politicas

El Archivo de Concentracién solamente recibe documentacion de los archivos de tramite de las dependencias
cuando cumpla con los requisitos de orden, organizacién y descripcién descritos en el presente manual

- Cada dependencia es responsable de administrary organizarsuarchivo de tramite: Integrar los expedientes
5 de archivo, clasificar y organizar las series documentales de acuerdo al Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica, para garantizar su facil localizacién y consulta.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO

Responsable (puesto) ' Descripcion de la Actividad Documento

v
[=]
3 E Agrupa los documentos en expedientes de un mismo
= =2 g Encargado de archivo de  asunto o tema derivado de las funciones de la
< g tramite dependencia.
— -c
It
%
Ok O
. “.’, o8
ﬁ,njf"‘s“"’ w1
8 ::1;_ v ‘; ot
e dgaSaldlo D
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Ordena los expedientes de manera alfabética,

1%}
: © g . cronoldgica, onomastica, temadtica, funcional,
~ 5 -E 2 Encargado'de'archlvo de estructural o numérica, haciendo la combinacién
'g g Y tramite apropiada de acuerdo a las necesidades de la
> dependencia, organismo o entidad.

La portada de expediente incluye:

Titulo

Extracto del asunto

Cddigo de clasificacidn

Fecha de apertura y cierre del expediente

Plazo de resguardo en el archivo de tramite y de
concentracion

Fecha de transferencia

Destino final del expediente

Cantidad de fojas

Si es publico, reservado o confidencial

En la medida de lo posible, se folian las hojas de los
expedientes para mayor control. Estos datos se
escriben con pluma o lapiz directamente en el folder,
no deben ponerse etiquetas porque con el tiempo se
despegan.

Encargado de archivo de
tramite

Cada dependencia, organismo o entidad debers
contar con la Guia de Archivo (Manual de
procedimiento SA-PR-AM-AC-02), donde se registran
las series documentales y la cantidad de expedientes
que se conservan en sus oficinas y se deber
actualizar anualmente.

Agrupa los expedientes en series documentales de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, donde se establecen los codigos de

Elabora portadas de expediente y registra series documentales.

Encargado de archivo de
tramite clasificacién para cada una de ellas.

a4
Integra series
documentales

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Administracién de documentos

Encargdo de Archivo de Trdmite

Agrupa
documentos por
asunto o tema

4

e Ordenay

combina
expedientes

A

Elabora portadas
de expedientesy

o registra series R .
documentales ; Guia de Arz:'fwoJ
8 _"/" RN
v

Integra series
documental
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8. RIESGOS INHERENTES

Riesgo -
Potenci Causa Potencial Atglen Responsable Frecuencia Evidenci
. v
Preventiva B 2 encidy
al
& Desconocimient | Capacitacion Jefe Archivo Solventada | Permanent [ Listas de
9 odela Concentracién e asistencia a
E - actividad cursos de
Mo o e s .
E %’ archivistica capacitacion
Y o
T o
v @
[l =]
2
£
e
<«
" Rotacion de Solicitar Titulares de la | Solventada Cuando Nombramient
— g personal y sin responsables direcciones haya 0s de
£s5 capacitacion de archivos cambio de | encargados y
S
£ n puestos | responsables
Q5 de archivos.
£ o
. =)
= 0 ©
< © o
£ s
< e
@

9. REGISTROS

Codigo

AM-FO-AC-06 Formato de portada de expediente

AM-FO-AC-08 - Formato Guia de Archivo
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS)

Codigo del formato o

. . Nombre del formato
instructivo

Cuadro General de Ciasiﬁcacién Archivistica.

oD Catdlogo de Disposicion Documental.

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO

Codigo

S/C Ley General de Aréhivos.

s/C - Ley General de Transparencia vy Acceso a la 4Informacién Publica. |

S/C Cddigo Municipal para el estado de Coahuila de Zaragoza.

S/C Reglamento Interior del Archivo Municipal de Saltillo, Coahuila.

s/c Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del m'u\nicipio de Saltillo,

Coahuila.
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12. CONTROL DE CAMBIOS

NGm. de seccion Descripcién del Cambio

revision Modificada
00 | 23/03/2017 ! - Nueva Creacion
01 11/05/2018 CGCA Se actualiza V.1 2018
01 11/05/2018 CDD Se actualiza V.1 2018
01 11/05/2018 Codigo Codigo anterior SA-PR-AM-AC-01
o1 WOS2018  elerencas % 94108 Reslamento dl Arcivo Muricily s
Se agregd la LGA
Cambio nombre LGTA
02 01/05/2022 7 Se agrega “Diagrama de flujo”
02 01/05/2022 8 | Se agrega la seccidn “Riesgos InHe.réﬁﬁtes”




