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1. OBJETIVO

Traslado controlado y sistemético de expedientes valorados como histéricos del Archivo de Concentracion al
Archivo Histdrico.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al Comité Técnico, al Director del Archivo Municipal, al jefe del Archivo de
Concentracion y al Jefe del Archivo Histérico.

3. RESPONSABILIDADES

Responsable (puesto) Funciones

Convoca al Comité Técnico del archivo y supervisa el proceso

Director del Archivo Municipal L )
de valoracion y transferencia de documentos.

1
Convoca al
Comité

Aprueba y apoya en la seleccién de documentos sujetos a

Comité técnico ) S
transferirse al archivo histérico y elabora las actas.

2
Aprobacién
documentos

Jefe de archivo de

L, Coordina y elabora inventarios de documentos a transferir.
concentracion

Elaboracion de
inventario

Recibe la documentacién histérica y conserva el acta de

Jefe de archivo de histérico . .
transferencia secundaria.

Recepcidn de
documentos

4. DEFINICIONES
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Palabra/Termino Definicion

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.

4.2 Archivo de Unidad responsable de la administracién de documentos, cuya frecuencia de

concentracién consulta ha disminuido.
Proceso de eliminacién razonada y sistematica de documentacién que haya
Bajao prescrito en sus valores primarios —administrativos, legales, fiscales,
4.3 Depuracion contables— y que no posea valores secundarios o histéricos —evidénciales,
documental testimoniales e informativos—, de conformidad con el Catalogo de

Disposicion Documental.
Registro general y sistematico que establece los valores primarios de la
documentacidn, los plazos de conservacién o vigencia documental en los

Catdlogo de ) - ., L, i g
archivos de trdmite y concentracién y la determinacién de su destino final al

4.4 Disposicién G . . i 5 R
término de sus vigencias, que puede ser su eliminacién definitiva —en caso de
Documental . ) ., .,
carecer de valores secundarios— o bien, su seleccién como documentacién
histdrica o de valor permanente.
L Clave alfanumérica que se usa para identificar, a rupary sistematizar la
4.5 Cédigo d 3 « SETHRRFY

informacién.
Modelo que representa en forma sistematica las categorias establecidas como
Cuadro Generalde resultado de la clasificacién archivistica y que refleja la estructura de los

N
o~
~

&

b Clasificacién fondos con hase en las estructuras organicas y las atribuciones y funciones de
las instituciones.
Disposicion Destino sucesivo ir?mediato de los expedientes y series documentales dentro
& 4.7 de un sistema institucional de archivos, una vez que prescriben sus valores
documental L 5 ) ;
primarios, administrativos, legales y fiscales.

Documento de Informacion registrada en cualquier soporte, producida, recibida y conservada
archivo por cualquier persona fisica o juridica en el ejercicio de sus competencias o en
4.8 el desarrollo de su actividad y funciones, y que posee un contenido, contexto,
Z Y una estructura que le otorgan calidad probatoria de eventos y procesos de

la gestidn institucional.
Unidad documental constituida por varios documentos de archivo, ordenados
4.9 Expedients légica y cronolégicamente vy relacionados por un mismo asunto, materia,

actividad o tramite, o por ser resultado de un mismo proceso de gestidny
acumulacién de los documentos que los constituyen.
Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de
4.10 Guia de archivo una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro de clasificacién archivistica.
Instrumentos de consulta que describen las series o expedientes de un
Inventarios archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia
documentales (relacion de transferencia) o baja documental (relacién de expedientes objeto
de eliminacién).

o0
t SR | e
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Conjunto de expedientes cuya produccion y uso se relaciona con el ejercicio

4.12 Serie documental: ., . .
de una funcién o atribucién genérica.
Traslado controlado v sistematico de expedientes de consulta esporadica de
. un archivo de trdmite a un archivo de concentracion (trasferencia primaria
4.13 Transferencia ( P )y

de expedientes que deben conservarse de manera permanente del archivo de
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracién
(valores primarios), o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los
archivos histéricos (valores secunda rios).

Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales y contables de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes.

7

4.14 Valor documental

Vigencia

4,15
documental

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS
Politicas

Para hacer una transferencia secundaria de la documentacién del Archivo de Concentracién al Archivo Histérico
se deberdn cumplir con los requisitos del presente manual. Se deberd estudiar y valorar detenidamente los
documentos con posible valor histérico. Se deberd contar siempre con las actas de entrega recepcién de la
5 documentacion histérica y con los inventarios cuidadosamente elaborados y revisados contra la documentacién
g contenida en las cajas.

Los documentos que pasan a formar parte del Acervo Histéricos deberan registrarse ante la Contraloria
Municipal como un bien patrimonial.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO

Responsable

. Nim, Descripcion de la Actividad Documento
Act. Num (buesto) p
m R . ..
= @ Jefe de Revisa el Catalogo de disposicién documental para identificar las
= %:'; 5 Archivo de series que cumplieron su plazo de conservacién y se consideran
%]
T

Concentracién  con valor histdrico.

OlRekad0
i
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Revisa las series documentales y expedientes de cada cajay Inventario
o O Jefe de elabora el formato de inventario de transferencia secundaria. transferen-
- N ’ . N
~ 5 g Archivo de Los expedientes (en soporte papel) deberdn cumplir con los cia
: e o r . . o r . . . . . .
8 Concantrasién equisitos p:‘3 .a su transfer('enaa al archivo hlstor|c9 (Ver secundaria
anexo Requisitos de expedientes para transferencia)
> Recibe las series documentales junto con una copia impresa y
o 9 o . " s <
= T electronica del inventario de transferencia secundaria y procede
g L £ a la revision fisica de cada uno de los expedientes realizando de
m ¢ \g »  Jefe Archivo acuerdo al método que elija para revision, ya sea por muestreo o
> s .
£ EQ Historico la totalidad.
S @
2 =
3@
o

Revisa el contenido de las cajas contra el inventario. Si Ia revision
se realizo por muestreo, se anota en el inventario la leyenda “lLa
documentacién se verificé por muestreo”, y se elaborard un
Jefe Archivo calendario de trabajo para que se realice la revision fisica
Historico conjuntamente con el jefe de archivo de concentracién.
Mientras transcurre la revision la custodia de las cajas es
responsabilidad del jefe de Archivo Histérico.

4
Revisa cajas

o~
o
~

L)
[}
©
o
g s Jefed
. efe de o . P ) ; .
o § -5 . Notifica al director sicoinciden el inventario con el contenido de
a2 Archivo )
; ] . las cajas.
a > Histadrico
o
3 =
= Ll
b (=}
: 2
9 Si coinciden inventario y contenido de cajas convoca al Comité
i S Técnico del archivo para el anlisis y la valoracidn de las series
© © = Director del documentales sujetas a traslado al archivo histérico contenidas en
z P Archivo el inventario de transferencia secundaria.
o . i . . : . .
(%) g Si no coincide devuelve inventario y cajas al jefe del Archivo de
o

Concentracion para su revision.
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>~g g
- E v g Comité Aprueba, previo estudio, la transferencia de los expedientes al
ca? Técnico acervo histdrico.
<@ g
El' Comité Técnico del archivo elabora el acta de entrega- Acta
c
3 :g recepcion de las series documentales con valor histdrico hasta
.g. § que la documentacién sea recibida a satisfaccion. En caso de
w0 T £ Comité que el archivo histdrico detecte faltantes, se asentara en el
o o Tecnico acta de transferencia secundaria.
5 £
w e
Q
3
£°’ Recibe el acta de transferencia para resguardoyy las cajas con
S : ) .
- o Jefe de las dlferentes.se’ne.:s documentales y procede a su colocacién
o g % Archivo en el acervo histdrico.
5 Histérico
2 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Q
&
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P
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Transferencia Secundaria

lefe de Archivo Director

lefe de Archivo de Concentracidn 0
Historico

@

Identifica series |

Comité Técnico

L

1 ' Revisa mventano
tena formato
i : ; P 14 elige método de
inventario i

revision
nventar
* I . transfevencua
L ° ° ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . o ................................... .
! Anahza el
| Revisa cajas | I — = Con\{octa's. ; > ode

Comité Ténico i
. transferencia

; ¥
1

Nofitica resultado
de revision

No

le 2022
94_ .

i ElaboraActade |
- Transferencia

Actade

transferencia

' Recibe actay 3‘
coloca cajas

o
&

|
|
l

4
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8. RIESGOS INHERENTES

Hacgo Accién
Potenci = Causa Potencial , Responsable Plazo Frecuencia
Preventiva
al
o i-
- Desconoci
2 miento de la
b o
@ actividad de )
g 5 . Jefe Archivo de
28 valoracion de .
o & : L Concentracion Permanen-
« = | archivos Capacitacion , Solventada
4 0 o y lefe Archivo te
O T historicos. .
g > Histdrico
S No tener
o personal
z capacitado

Evidencias

Listas de
asistencia a
cursos de
capacitacion

9. REGISTROS

AM-FO-AC-04 Inventario de transferencia sectjndaria

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS)

Cadigo del formato o

. . Nombre del formato
instructivo

CGCA Cuadro General de Clasificacién Archivistica

CDD Catdlogo de Disposiciéon Documental

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO
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Codigo

s/c Ley General de Archivos
s/c Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 municipio de Saltillo,
Coahuila
12. CONTROL DE CAMBIOS

Num. de Seccion

ravlcicn | Modificada Descripcion del Cambio

00 23/03/2017 - Nueva Creacién
01 11/05/2018 CGCA Se actualiza V.1 2018
01 11/05/2018 CDD Se actualiza V.1 2018
01 11/05/2018 Cddigo Caédigo anterior SA-PR-AM-AC-03
. ~ Se dekroga Reglamento del Archivo Municipal y se
01 11/05/2018 Referencias agregan dos reglamentos
~ Se agrega LGA
z Se cambia el nombre a LGTAIP
02 01/05/2022 7 Se agrega “Diagrama de flujo”
- 02 01/05/2022 8 Se agrega la seccion “Riesgos Inherentes”
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