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1. INTRODUCCION

Este catalogo contiene las principales actividades que deben ser cumplidas, para llevar a cabo

de manera ordenada y sistematica, las transferencias documentales primarias dentro de la
alcaldia municipal de Tejutla.

Las transferencias documentales primarias dan vida al sistema institucional de archivos, en
el sentido que garantizan la comunicacion entre los archivos de gestion y el archivo central
institucional, al mismo tiempo que promueven el acceso a la informacion, puesto que los
documentos se conservan el tiempo estipulado en las Tablas de Plazos de Conservacion de
Documentos, en un espacio particularmente destinado para garantizar las medidas de
conservacion de los documentos, que brindan soporte al cumplimiento de las actividades
misionales de la municipalidad.

Para su elaboracion, se ha observado lo contenido en los Lineamientos de Gestion
Documental y Archivos del Instituto de Acceso a la Informacion Piblica, asi como
documentos y manuales derivados de la institucion que poseen buenas practicas en la materia.

2. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este catalogo, se propone el siguiente glosario de términos:

1. Archive: Conjunto de documentos producidos o recibidos por toda persona, servicio
u organismo publico en el ejercicio de su actividad particular, conservados con el fin
de servir de testimonio e informacion para si mismos, para la ciudadania y para la
sociedad en general.

2. Archivo Central: Tipo de archivo que tiene la funcion de resguardar la
documentacion en su fase semiactiva, transferida por los archivos de gestion de toda
la institucion, y desarrollar los tratamientos archivisticos.

3. Archivo de gestion: Tipo de archivo que consolida los documentos creados por las
unidades productoras o generadoras para resguardar sus documentos en su fase activa,
que sustentan las actividades diarias de la institucion.

4. Cuadro de Clasificacion Documental: Es el modelo o instrumento logico que
consiste en el establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura

jerarquica del fondo. Dichas categorias y grupos se conforman con base en las
funciones sustantivas y generales que cumple la institucion.
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10.

11.

12,

Custodia: Servidor publico o unidad administrativa responsable de conservar y
preservar los documentos que se encuentran bajo su guarda y cuidado.

Depésito: Espacio donde se resguarda toda la documentacién organizada y
sistematizada; siguiendo el Cuadro de Clasificacion Documental.

Expediente: Unidad documental compuesta por un conjunto de documentos,
generados por una misma unidad o dependencia en la resolucion de un mismo asunto

o funcion, sin importar su tipo documental. Existen dos tipos de expedientes: reglados
y los no reglados.

. Inventario: instrumento de consulta que describe las series y/o expedientes de los

subfondos documentales alojados en un dep6sito documental determinado.

Serie Documental: Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
funcioén o actividad especifica de la institucion.

Tabla de Plazos de Conservacién Documental: Tabla que establece la disposicion

final de cada serie y subserie documental, y corresponde a uno de los productos que
deben ser elaborados por el CISED.

Transferencia: Cambio en el destino, custodia o tenencia de los documentos de los
archivos.

Transferencia Primaria: Procedimiento ordenado y sistematico de traslado de

documentos de consulta esporddica desde los archivos de gestion hacia el Archivo
Central.
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3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE

TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO
CENTRAL

3.1 Objetivo del procedimiento
Recibir, verificar e instalar en el depdsito documental del Archivo Central, los fragmentos de
series documentales que seran transferidas por las diferentes dependencias de la

municipalidad para su resguardo y custodia, de acuerdo con los plazos definidos en la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental (TPCD).

3.2 Alcance

El procedimiento es aplicable a todas las dependencias de la municipalidad, cuyas series
documentales deban ser transferidas al archivo central, de acuerdo con la TPCD aprobada.

3.3 Roles y responsabilidades
Las siguientes areas participan en el procedimiento de transferencias al archivo central de las
municipalidades:

a) Unidades productoras/generadoras de documentos: deben validar la
programacion anual de transferencias propuesta por el archivo central.
Posteriormente deben ejecutar todo el proceso técnico de preparacion de la
transferencia, conforme a lo descrito en este procedimiento.

b) UGDA: debe elaborar la programacion anual de transferencias documentales,

divulgarla con las areas involucradas, y destinar los recursos necesarios para recibir
las transferencias programadas.

3.4 Procedimientos especificos para la transferencia de series al archivo
central:

3.4.1 Fase de planeacién:

a) La UGDA debe preparar una programacion anual de transferencias documentales al
archivo central, de acuerdo con el formato incluido en el Anexo 2 (pag. 15). Para
prepararla, debe cumplir lo siguiente

a. Revisar todas las TPCD aprobadas para la municipalidad, y seleccionar de
ella todas aquellas series que deban ser transferidas al archivo central.

b. Fijar un mes y semanas especificas para preparar la transferencia respectiva y
su entrega en el archivo central, tomando en cuenta la capacidad instalada, y
las demandas de servicio.

b) El jefe de la UGDA debe divulgar la programacion anual de transferencias con las
areas interesadas, notificandoles que deberan destinar los recursos necesarios para
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preparar con antelacion la transferencia documental, para cumplir con Ia
calendarizacion establecida.

Tabla de Actividades a ejecutar para el procedimiento: planeacion de las transferencias

documentales:

Area responsable

Actividad

No.

Descripcion

UGDA

Iniciar la preparacion de la programacion anual de
transferencias documentales.

Revisar las TPCD aprobadas de la municipalidad, y
trasladar al formulario de programacién anual de
transferencias, aquellas que posean series documentales
a transferir al archivo central

Asignar una semana y un mes especificos a cada area
identificada, para que pueda realizar la transferencia
documental

Divulga el contenido de la programacion anual de
transferencias con las areas involucradas, solicitindoles
que asignen los recursos necesarios para preparar la
transferencia documental, con el suficiente tiempo de
antelacion, para cumplir con la calendarizacion.

Areas
productoras/generadoras

de documentos, junto
con la UGDA

Reciben la programacion de transferencias, y cumplen
con los tiempos estipulados.

Nota: puede consultar el diagrama de flujo de este proceso en el Anexo 1 de este catdlogo

(pag. 11)

3.4.2 Fase de preparacion de la transferencia:

a) Con tres semanas de anticipacion, la UGDA debe comunicarse con la unidad
productora/generadora de documentos, para recordarle que tiene una transferencia
documental programada, y que debe iniciar los tramites necesarios para su

preparacion.

b) Para iniciar la preparacion de la transferencia, la unidad productora/generadora de
documentos en poyo con la UGDA, debe cumplir con lo siguiente:
a. Solicitar al archivo central la cantidad de cajas necesarias para preparar la
transferencia documental.
b. Preparar fisicamente los expedientes, debiendo retirar cualquier material
metalico que posean (grapas, clips, entre otros), pudiendo sustituirlos por
elementos recubiertos con plastico. En su defecto, deberan colocar un
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fragmento o trozo de papel, para evitar que la oxidacion del metal pueda
manchar el documento.

En caso existan expedientes o documentos con algun tipo de biodeterioro, el
personal administrativo debe separarlos, y expresar ¢l deterioro que posee el
documento en el inventario documental.

d. Retirar copias de documentos u hojas en blanco.

Verificar que exista un maximo de 150 hojas por carpeta. En caso la cantidad
de hojas que integran el expediente sobrepase esa cantidad, el expediente
debera distribuirse en la cantidad de carpetas que sean necesarias.

Verificar que el expediente se encuentre ordenado cronologicamente, y
proceder con la foliacion de su contenido. Para ello, deben usar un lapiz de
mina negra y blanda para numerar, del 1 en adelante, cada una de las hojas
ubicadas en su expediente.

Sustituir las carpetas, en caso se observen excesivamente deterioradas, e
identificarla nuevamente, de acuerdo con el nombre del expediente.
Identificar el expediente, de la siguiente forma.

i. Sobre la portada, debe elaborar una vifieta con la informacion
siguiente: nombre del expediente, serie documental (con su niimero de
radicacion), subserie documental si aplica (con su numero de
radicacion), niimero de folios, niimero de carpeta (si el expediente esta
distribuido en mas de una carpeta), y fechas extremas (identificando
dia, mes y afio), de acuerdo con el formato en Anexo 3 (pag. 17).

ii. En la pestafia de la carpeta, ubicara el nombre del expediente, nimero
de folios y nimero de carpeta (si aplica).

En caso se trate de mapas, planos y documentos de gran formato, debe
evaluarse su estado de conservacion, para determinar el método de embalaje
apropiado, pudiendo trasladarse enrollados y ubicados en tubos de carton libre
de 4cido, o bien ubicarse en cajas especializadas. Bajo ninguna circunstancia
deberan doblarse. También debera elaborar una identificacion del documento,
conforme al Anexo 3 de este catalogo.

En caso que el expediente posea documentos en formatos especiales, como
mapas, planos, documentos que superan el tamafio de la unidad de
almacenamiento, o documentos digitales a través de formatos Opticos o
magnéticos (CD, DVD, USB, entre otros) deben separarse del expediente
original, y sustituirlos por una referencia cruzada, que contenga la descripcion
general del documento, y justifique las razones por las cuales ha sido
separado, conforme al Anexo 5 de este catdlogo (pag. 22). Finalmente, la
referencia cruzada debera hacerse constar en el inventario documental, en la
seccion de notas.
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c)

d)

€)

k. El documento extraido de su expediente debera enviiietarse con la misma
informacion que posee la identificacion del expediente, segin el Anexo 3,
debiendo ajustarla al tamaiio apropiado del dispositivo.

Trasladar la informacién de la caja y su contenido al formato de inventario
documental, contenido en el Anexo 4 (pag. 19), ubicando la informacion relacionada
con la serie o subserie documental, el nombre de los expedientes y su nimero de
folios.

Ubicar los expedientes dentro de la caja especializada entregada por el archivo
central, respetando el orden de caja fijado en el inventario documental, hasta llenar
su capacidad, y permitir que la caja pueda cerrarse sin dificultad. No se debe
sobrecargar en exceso la caja.

Si la transferencia estarda compuesta por mas de una caja, el personal administrativo
debera numerar cada caja con lapiz, de forma correlativa, e identificar cada serie
descrita en el inventario documental con el numero de caja o cajas, que le
corresponda.

Una vez finalizado el procedimiento de preparacion de la informacion, la unidad
productora notificara a la UGDA que la transferencia esta lista para iniciar su tramite.

Tabla de Actividades a ejecutar para el procedimiento: preparacion de la transferencia

documental:
Area responsable Act1v1dzfd —
No Descripcion

UGDA i 1 | Notificar, con tres semanas de anticipacion, al personal |
administrativo del area, que esta proxima a cumplirse la
programacion de transferencia documental al archivo
central, para que inicie los tramites de preparacion.

Unidad 2 | Solicitar al archivo central, la cantidad de cajas

productora/generadora necesarias para preparar la transferencia.

de documentos

UGDA 3 | Proporcionar la cantidad de cajas solicitadas por la
unidad productora, para iniciar la transferencia
documental.

Unidad 4 | Retira todo elemento metélico que posea el expediente,

productora/generadora y lo sustituye por elementos recubiertos con plastico. En

de documentos, en caso sea imposible, colocar una pieza de papel de por

ordinacion con la UGDA medio, para evitar que la oxidacion del metal dafie el
documento
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5 | Retirar expedientes o documentos que posean algin tipo
de biodeterioro, e identificarlo de esa manera en el
formato de inventario documental.

Unidad 6 | Retirar hojas en blanco o copias repetidas de
productora/generadora documentos.
de documentos, y la 7 [Verificar que el expediente se encuentre ordenado

UGDA cronol6gicamente.

8 | Verificar que la carpeta del expediente tenga un maximo
de 150 paginas. En caso se exceda, distribuir el
expediente en la cantidad de carpetas que sea necesario.

9 | Foliar el contenido del expediente en la parte superior
derecha de la hoja, utilizando 14piz mina negra y blanda.
10 | Retirar carpetas deterioradas, y sustituirlas por carpetas
nuevas.

11 | Identificar cada expediente, con los datos reflejados en
el anexo 3.

12 | Trasladar la informacion del expediente al inventario
documental, de acuerdo con el formato contenido en el
anexo 4.

13 | De existir documentos en formato especial, o
documentos digitales o electronicos alojados en
dispositivos Opticos o magnéticos, identificarlos con la
misma informacion que el expediente original, separarlo
y llenar un formato de referencia cruzada, el cual debe
integrarse al expediente (anexo 5).

14 | Ubicar el expediente dentro de la caja especializada de
archivo, sin sobresaturar su contenido.

15 | De preparar una transferencia de mas de una caja,
identificar cada una de ellas con un nimero correlativo,
que respete el orden del inventario documental.

16 | Una vez finalizado el inventario y la ubicacion de los
expedientes en sus respectivas cajas, informar al jefe del
area para iniciar formalmente el proceso de revision.

Nota: puede consultar el diagrama de flujo de este proceso en el Anexo 1 de este catalogo

(pag. 11)

3.4.3 Fase de revision de la transferencia:
a) La unidad productora de documentos entregara a la UGDA el inventario documental
completo, para iniciar el proceso de revisién. A su vez, debe remitir el archivo del
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inventario via correo electronico, para las revisiones y adaptaciones que sean
necesarias.

b) La UGDA debe verificar el inventario y confrontar con las cajas preparadas por la
unidad productora.

¢) En caso haya observaciones de forma en el levantamiento del inventario documental,
la UGDA debe hacerlo saber al area interesada para que proceda a subsanarlas. Caso
contrario, debe comunicarse con el area interesada para programar la visita de
verificacion.

d) La UGDA debe visitar el area interesada en la fecha y hora pactadas, para confrontar
la informacién del inventario documental, con el contenido de las cajas que seran
recibidas en el archivo central.

e) En caso existan inconsistencias, la UGDA debe notificar a la persona encargada del
area que no puede recibirse la transferencia, y que deben subsanarlas para recibir la
transferencia en el archivo central.

f) Si el contenido de las cajas a transferir corresponde con el inventario entregado, la
UGDA notifica que la transferencia puede ser recibida en el archivo central, ya que
cumple con todos los requisitos estipulados. Para formalizar la revision, la UGDA
firma de revisado el formato del inventario documental.

Tabla de Actividades a ejecutar para el procedimiento: revision de la transferencia
documental:

. Actividad
Area responsable s
oy No. Descripcion
UGDA 1 | Recibe formato de inventario documental, y verifica que

no haya inconsistencias.

2 | Si existen observaciones de forma en el inventario, se
hace saber al area, para que las subsane.

3 | Si no existieran observaciones al inventario, se
comunica con la unidad productora, para programar la
vista de verificacion del inventario.

Unidad 4 | Si existieran observaciones, las subsana, y remite

productora/generadora nuevamente a la UGDA, para su corroboracion.

de documentos, en

;:;gde;nacwn gt e 5 | Agenda una visita de personal de la UGDA, para

: verificar el inventario documental remitido.

UGDA 6 | Se presenta al area interesada a transferir en la fecha y
hora pactadas, e inicia la verificacion fisica del
inventario.

7

Corrobora que todas las cajas se encuentren numeradas,
y que el nimero de cajas coincida con la del inventario.
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Actividad
No. Descripcién
8 | Verifica que la cantidad de expedientes por caja,
reseiiado en el inventario documental sea la correcta.
9 | Corrobora que los nombres de identificacion de los
expedientes sean los correctos, y coincidan con el
inventario documental.
10 | Corrobora que los expedientes se encuentren libres de
elementos metalicos, o debidamente protegidos con
papel bond, en su defecto.
11 | Corrobora que la foliacién de los expedientes sea la
correcta, y coincida con el inventario.
12 | Revisa que las referencias cruzadas coincidan con los
expedientes referenciados y que sus datos sean
correctos.
13 | Revisa las cajas subsiguientes, bajo el mismo
procedimiento.
14 | En caso se encuentren inconsistencias, notifica a la
unidad productora que debe subsanarlas, previo a la
recepcion de la transferencia documental.
15 | De no haber inconsistencias, firma de revisado el
inventario documental, y programa la entrega de las
cajas en el depdsito documental.
Unidad 16 | De haber inconsistencias, debe realizar los ajustes
productora/generadora necesarios.
de documentos, UGDA 17 | Si la UGDA no encontro inconsistencias, realiza las

gestiones logisticas necesarias para trasladar las cajas al
archivo central.

Area responsable

Nota: puede consultar el diagrama de flujo de este proceso en el Anexo 1 de este catalogo
(pag. 11)

3.4.4 Fase de recepcion en archivo central:

a) La UGDA retirara las cajas de la unidad productora o generadora de los documentos
y las trasladara al deposito documental, ubicandolas en los espacios que les
corresponda, de acuerdo al orden de transferencia.

b) La UGDA firmara de recibida la transferencia, a través del llenado de una relacion de
entrega, debiendo complementar los datos de ubicacién y control que les corresponda,
de acuerdo con el formato anexo (Anexo 6, pag. 25).

¢) El personal de archivo debe incorporar los datos de entrada de la transferencia en el
formulario del inventario documental, y firmar el documento, para hacer constar la
recepcion de la transferencia en el archivo central.
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d) El personal de archivo central debe trasladar las cajas recibidas a su ubicacion dentro
del deposito documental, cuidando que las mismas no pierdan su orden original.
Posteriormente, debera asignarles su signatura topografica y numeracion
correspondiente, de acuerdo con su ubicacion y orden de transferencia, y plasmarlo
en el inventario documental.

e) El personal de archivo debera actualizar los catilogos e inventarios del archivo
central, para incorporar los datos de la nueva transferencia recibida.

Tabla de Actividades a ejecutar para el proceso: Recepcion de documentos en el Archivo
Central.

. Actividad
Area responsable R
No. Descripcion
UGDA 1 | Traslada las cajas y documentos anexos al deposito

documental, cuidando que conserven en el mismo estado
que en la revision previa.

2 |Firma el formato de relacion de entrega,
cumplimentando los datos que le corresponda.

3 | Ubica las cajas en el anaquel que le corresponda, dentro
del archivo central, respetando el orden de 1la
transferencia.

4 | Actualiza los catalogos e inventarios del archivo central,
ubicando el nimero topografico que le corresponda a la
transferencia realizada.

Nota: puede consultar el diagrama de flujo de este proceso en el Anexo 1 de este catalogo
(pag. 11)

4. ANEXOS
ANEXO No. 1

Diagramas de flujo de los procedimientos de transferencia documental
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a) Procedimiento de planeacion de transferencias documentales:

Diagrama de flujo para el procedimiento:
Planeacidn de las transferencias documentales

o UNIDAD
. PRODUCTORA /
' GENERADORA

UGDA

INICIO

Revisa las TPCD
aprobadas de la
mumcipalidad

Traslada las series a
transfenr al
formulanio del plan

Programa las
transferencias de
acuerdo a demanda

Remuite ¢l programa
finalrzado

Recibe
comunicacion de
fecha programada
Drvulga el plan | para transferencia
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b) Procedimiento de preparacion de transferencias documentales:

Diagrama de flujo para el procedimiento:
Preparacion de las transferencias documentales

INICIO

anb:CIpacion, que existe
| una transfesencia a ser

realizada

Proporciona las cajas
solicitadas

Notsfica con 3 semanas de

UNIDAD PRODUCTORA

{ GENERADORA DE
DOCUMENTOS

Notifica que necessta
reCursos para preparar la
transferencia

Solicita las cajas necesanas
para preparar la
transfegencia
Retira clementos metalicos
de los expedientes

Aisla expedientes que
puedan tener biodetenioro

Retira hojas en blanco y
copias repetidas

Foha el contemdo del

expediente

Identifica el expediente

Traslada mformacion del
expediente al wnventano

Elabora referencia cruzada
para documentos en otros
formatos

Uhbica el expediente en su
caja

Notifica que la

transferencia esti hista para
ser revisada

JEFE DE AREAA
TRANSFERIR

Remute relacyon de
entrega a Archwo
Central yanto con
mventano y
referencias cruzadas
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¢) Procedimiento de revisién de la transferencia documental:

Diagrama de flujo para el procedimiento:
Revision de la transferencia documental

UGDA

Revisa el contenido del
mventano rembtido

Se comumica con ef area
para programar visita

Remite observaciones al

area para subsanarlas

Confronta la caja con el
mventano, para venficas

Corrobora mimero de caja
y expedientes en su

miernor

Comrobora foltacion y que
no haya elementos
metalicos

Firma el mventanio, y
sotifica que ia transferencia

esta hsta

JEFE DE AREA A
TRANSFERIR

INICTO

Remute referencia crazada
e mnventano y sohcita
revisitn de transferencia

Recibe notificacion de
transferencia aprobada

UNIDAD PRODUCTORA
/ GENERADORA DE
DOCUMENTOS

Programa fecha de visita
de verificacion de la
UGDA

Reabe observaciones para
subsanaslas
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d) Procedimiento de recepcion de transferencias documentales:

Diagrama de flujo para el procedimiento:
Recepcion de la transferencia documental

UGDA UNIDAD PRODUCTORA. /
- GENERADORA DE
DOCUMENTOS

INICIO

Trasladan las cajas al archivo
central para su resguardo

Incorpera los datos de registro
de mgreso en relacion de entroga
y firma de recibido

Recibe copa de relacion de
entrega e mventano
Entrega copsa de relacién de
entrega e mventano

Ubsca las cajas en el anaquel
cotrespondrente

Actualiza catalogos e mventanos
documentales del archivo central
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ANEXO No. 2

Plan general de transferencias documentales al archivo central

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEJUTLA
SECRETARIA MUNICIPAL
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
Plan general de transferencias documentales al archivo central

Afio:
R T AR e Programacién anual de transferencias
De unidad serie / subserie Enero Febreror Marzo l Abril | Mayo l Junio | Julio ’ Agosto |Septiebre| Octubre INoviembrel Diciembre
orden | productora | documental [T T T 1]2]3[a[1]2]3]4[1]2]3]4|1]|2]3]4]1]2[3]a[1|2]3]4]1]z[3]4]1]2|3]4|1]2]|3[a[1]2]3]4]1]2]3]4
1
2
3
4
5
6
i
8
9
10
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Técnico de archivo Cargo: Jefe del archivo central Cargo: Oficial de Gestién Documental y Archivos
Firma: Firma: Firma:
Lugar v fecha: Lugar y fecha: Lugar y fecha:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL PLAN GENERAL DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL:

Lineamientos generales:

El plan general sera llenado por la UGDA. Debera revisar todas las TVCD aprobadas en la
municipalidad, y escribird todas aquellas unidades que posean series documentales a
transferir al archivo central.

A continuacion, encuentra las instrucciones para llenar cada una de las columnas de la matriz
del plan general.

Aiio: Ubicar el afio para el cual se esta planificando la programacién de transferencias
documentales.

Nombre de la unidad productora: Escribir el nombre de la unidad o dependencia
productora. Una vez digitadas todas, deberd ordenarse, cronologicamente, de la primera
transferencia programada, a la ultima.

Nombre de la serie/subserie documental: Escribir el nombre de la serie, series o subseries
documentales de cada unidad productora, que posean tiempo de conservacion en el archivo
central municipal. Ubicarlas alfabéticamente.

Programacion anual de transferencias: Colorear con color negro, la celda sobre la semana
en la cual se quiera programar la transferencia para la serie o subseries documentales que
corresponda a la unidad. La programacion serd semanal, para dejar margen a las areas que
puedan remitirla en cualquiera de los cinco dias que la componen.

Elaborado por: En la columna, se escribiran los datos de la persona que elabor6 la matriz.

Se ubicara, en primer lugar, el nombre de la persona, el cargo que posee, la firma, y el lugar
y fecha de elaboracion.

Revisado por: En la columna, se escribiran los datos de la persona que reviso la matriz. Se

ubicara, en primer lugar, el nombre de la persona, el cargo que posee, la firma, y el lugar y
fecha de revision.

Aprobado por: En la columna, se escribiran los datos de la persona que aprueba la matriz.

Se ubicara, en primer lugar, el nombre de la persona, su cargo, firma, y el lugar y fecha de
aprobacion.
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ANEXO No. 3

Formato de identificacion de unidades de almacenamiento

Alcaldia Municipal de Tejutla
(Nombre de la unidad productora)

Nombre del expediente:
Serie documental:
Subserie documental:

Datos de identificacion

Fechas extremas:; Desde dia mes
Hasta dia mes

El formato de identificacion de las unidades de almacenamiento debe ser llenado por la
unidad productora o generadora de los documentos a transferir, y debera ser utilizado para
identificar las unidades de almacenamiento, documentos de gran formato, y dispositivos de
almacenamiento de documentos digitales o electronicos, adaptando el formato de
identificacion al tamafio apropiado, de tal forma que no se transfieran sin referenciarse. Junto
con la referencia cruzada, debera completarse los siguientes datos:

Nombre del expediente: Escribir el nombre dado al expediente o documento, de acuerdo
con el asunto o tramite especifico al que responde.

Serie documental: Escribir el nombre de la serie a la cual corresponde, segiin el CCD.
Cadigo: Escribir el codigo que corresponde a la serie, segin el CCD.

Subserie documental: Escribir el nombre de la subserie documental a la que corresponde el
expediente, si aplica.

Cédigo: Escribir el codigo que corresponde a la subserie, segiin el CCD, si aplica.

Datos de identificacién: Escribir en este campo la siguiente informacion:
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a) Sise trata de expedientes fisicos, escribir el nimero de folios del a carpeta y el nimero
total de carpetas que lo integran, asi como la referencia cruzada de cualquier
documento que se encuentre separado de €l.

b) Si se trata de documentos de gran formato o documentos digitales alojados en
dispositivos de almacenamiento Optico o magnético, escribir el volumen en bytes y
la cantidad de archivos alojados en cada dispositivo, o bien las dimensiones del
documento, mapa o plano del que se trate.

Fechas extremas: Escribir la fecha de creacion del documento que abre el tramite al cual

responde el expediente, segin se indica. Luego, ubicar la fecha de creacion del documento
que cierra el expediente.
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ANEXO No. 4

Formato de inventario documental para transferencias al archivo central

ALCALDIA MUNICIPAL DE Tejutla
SECRETARIA MUNICIPAL
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Formato de inventario para transferencias documentales al archivo central

HojaNo. ___ de
REGISTRO DE ENTRADA (exclusivo para el archivo
central)

Seccion documental: ANO MES DIA | No. De transferencia

Direccion / Gerencia / o

unidad administrativa:

Oficina productora:

Fechas extremas < o
No. Deorden | Cédigo|  Nombre del expedicnte (dia/mes/afio) Bttt iaesncin ’f"’l'ine Soporte Notas
Inicial Final Caja | Carpeta | Tomo | Otro e

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Elaborado por: Verificado por: Recibido por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Fimma:

| Lugar y fecha: Lugar y fecha: | Lugar y fecha:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DOCUMENTAL

Este formato de inventario sera utilizado para todas las transferencias a realizar desde los
archivos de gestion, hacia el archivo central de la municipalidad. Una vez finalizado, sera

entregado al jefe del 4rea, para que sea remitido al archivo central, junto con la relacion de
entrega.

Para su llenado, debera seguirse estos lineamientos:

Hoja No... de...: En el primer espacio en blanco, se colocara el nimero consecutivo de
paginas que integran el inventario. En el segundo espacio, se colocara el namero total de

paginas que integraran el inventario, por tanto, se recomienda llenarlo cuando el inventario
esté finalizado.

Seccion documental: Se escribira el nombre de la seccion documental a la cual pertenecen
las series de la unidad productora que transfiere. Para el caso particular de las

municipalidades, las cuatro secciones pueden ser Concejo Municipal, Administracion,
Finanzas y Servicios.

Direccion/Gerencia o unidad administrativa: Se escribira el nombre de la direccion,
gerencia o unidad administrativa de primer nivel a la que pertenece la unidad productora de
documentos. Las dependencias de primer nivel son aquellas que poseen relacion directa con
el Concejo Municipal o el despacho del alcalde municipal.

Oficina productora: Escribira el nombre de la oficina productora que realiza la transferencia
documental.

Registro de entrada: Espacio para ser llenado exclusivamente por el archivo central. Aca
se ubicara la fecha en la cual se recibio formalmente la transferencia, y el nimero consecutivo
de tramite de transferencias que el archivo central lleve para el afio en curso.

No. De orden: Este campo se genera automaticamente, y corresponde al orden que llevan
las carpetas y expedientes que seran ingresados al inventario. Tomar en cuenta que sera este

orden en el cual deberan ubicarse los expedientes dentro de las cajas que se tramiten para la
transferencia documental.

Codigo: Debera ubicar el numero de radicacion que la unidad productora plasme a sus
documentos. Caso contrario, escribir “No aplica”.

Nombre del expediente: En esta columna se escribird el nombre dado a la carpeta, o

expediente a transferir. Este dato lo tomara de la vifieta de identificacion que se coloco al
frente de la carpeta.

Pagina 20 de 27



Fechas extremas: En estos campos escribird la fecha que tiene el primer documento que
abri6 el tramite que dio origen al expediente, asi como la fecha que tiene el documento que
lo cerr6. Este dato lo tomara de la vifieta de identificacion que colocd al frente de la carpeta.

Unidad de conservacion: En este campo, escribird los datos de ubicacion de la carpeta, o
expediente, de la siguiente manera: escribira en primer lugar el nimero de la caja en la cual
ubicard la carpeta; luego escribira el niimero correlativo del orden de ubicacion de la carpeta
dentro de la caja. Si el documento a transferir se encuentra ubicado en libros, escribiré el
nimero de tomo en la columna “Tomo”. Si los documentos a transferir no se encuentran en
carpetas, escribira el nimero correlativo en la columna “otro”.

No. De folios: En esta columna, escribira el niimero de folios por cada carpeta o expediente,
segin la foliacion realizada previamente. Este dato puede tomarlo de la vifieta de
identificacion, que se coloco al frente de la carpeta.

Soporte: En esta columna escribira el soporte en el cual se encuentra la documentacion. Si
se trata de documentos impresos, escribira “Papel”. Si hay otros tipos de soporte incluidos,
detallarlos, como videos, discos compactos, servidores, discos duros, si se trata de una
transferencia electronica.

Notas: En esta columna, escribird cualquier ofro dato que sea relevante para identificar la
carpeta, o expediente, y que no haya podido ser ingresado en alguna de las columnas
anteriores. También puede ser utilizado para documentar faltantes, sobre todo en documentos
seriados, como las actas.

En este campo, debera escribir las referencias cruzadas de los documentos de gran formato,

mapas, planos, o documentos digitales en dispositivos de almacenamiento Optico o
magnético.

Elaborado por: En este espacio, se registraran los datos de la persona que elabor6 el
inventario documental, y prepar¢ la transferencia documental. Se escribira, en ese orden, el
nombre de la persona, su cargo, firma, y el lugar y fecha del levantamiento del documento.

Verificado por: En este espacio, se registraran los datos del técnico de archivo que visité el
area e hizo la verificacion del inventario documental. Se escribira, en ese orden, el nombre
de la persona, su cargo, firma, y el lugar y fecha de la verificacion del inventario.

Recibido por: En este espacio, se registraran los datos del jefe del archivo central, quien da
el visto bueno, y recibe formalmente la transferencia documental. Se escribira, en ese orden,
el nombre del jefe del archivo central, el cargo, la firma y el lugar y fecha en que se recibe
formalmente la transferencia documental.
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ANEXO No. 5

Formato de referencia cruzada para transferencias documentales

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEJUTLA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
Formato de referencia cruzada

No. Correlativo de referencia
cruzada

Seccion documental:

Serie documental:

Subserie documental (si aplica):

Unidad documental:

Nombre del anexo:

Fechas:
Inicial Final

Volumen (tamafio):

Tipo de unidad de
almacenamiento:

Razon de la separacion:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REFERENCIA CRUZADA

El formato de referencia cruzada debe ser llenado por la unidad generadora o productora de
documentos, y debe utilizarse solamente cuando exista la necesidad de separar un documento
de su ubicacion original, o se trate de documentos de caracter digital, alojados en dispositivos
de almacenamiento externos, como CD, DVD o memorias USB.

Las razones por las cuales se debe entregar un documento separado de su expediente o serie
original son las siguientes:

a) Garantizar la conservacion apropiada de un documento, debido a las dimensiones
particulares de su tamaiio.
b) Mantener la confidencialidad de los documentos que poseen algun tipo de reserva.

c) Facilitar la consulta y recuperacion de la informacion digital o electronica que
integran las series documentales.

El formato responde a la necesidad de documentar las razones detras de la separacion del
documento, y conservar una referencia que lo enlace al expediente o serie documental a la
cual pertenece. El formato de referencia cruzada debe integrarse al expediente, y agregarle
el numero de folio que le corresponda, segin su orden original.

Para su llenado, debera observar los siguientes lineamientos:

No. Correlativo de referencia cruzada: Escribir el nimero correlativo de cada referencia
cruzada. Este niimero debera ser ubicado en la seccion “Notas” del inventario documental, y
servira para enlazar el documento con su expediente o serie documental original.

Seccion documental: Escribir el nombre de la seccion documental a la cual pertenece la
serie vinculada al documento que se referencia.

Serie documental: Escribir el nombre de la serie documental a la cual pertenece el
documento que se referencia.

Subserie documental: Si aplica, escribir el nombre de la subserie documental a la cual
pertenece el documento que se referencia.

Unidad documental: Escribir el nombre de la unidad documental a la cual pertenezca el
documento, pudiendo referenciar el tramite al cual se vincula, o el nombre del expediente al
cual pertenece, si aplica. Esta informacion debera guardar relacion con la unidad documental
a la cual se vincula la referencia, a través del inventario documental.

Nombre del anexo: Escribir el nombre del anexo al cual se hace referencia. Dicho nombre
debe contener el nombre de la unidad de almacenamiento que contiene el documento
referenciado y su contenido.
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Fechas: Escribir la fecha inicial y final de los documentos alojados en el anexo. En caso se
trate de un unico documento, completar unicamente la fecha inicial.

Volumen (tamaiio): En este espacio, escribira los detalles de descripcion correspondiente al
anexo.

a) Si se trata de documentos de gran tamafio, escribir su medida en centimetros.

b) Si se trata de documentos separados por su caracter de confidencialidad, escribir el
namero de folios correspondientes.

c¢) Si se trata de documentos digitales alojados en dispositivos de almacenamiento optico
0 magnético, escribir la cantidad de bytes, la cantidad de archivos, y los formatos de
los mismos.

Razén de la separacion: Escribir en este campo las motivaciones que llevaron a la
separacion del documento o documentos, las cuales pueden estar vinculadas al tamafio y
caracteristicas particulares del soporte, seguridad de la informacién, o documentos digitales
o electronicos que integran la serie documental.
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Anexo No. 6
Modelo de Relacion de entrega de series documentales para resguardo en el archivo

central

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEJUTLA
RELACION DE ENTREGA DE SERIES DOCUMENTALES AL ARCHIVO

CENTRAL
Unidad productora: No. De transferencia:
Jefe de unidad: Fecha de recepcion:
Teléfono de contacto: Tipos de soporte:
Correo electronico: Cantidad de unidades de
almacenamiento:
Volumen (en metros lineales):

Serie documental / subserie documental transferida:

N:;jI:e Contenido del expediente Fechas extremas ;:f::_i‘;::t:f::)
Entregué: Recibi:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA RELACION DE ENTREGA DE SERIES
DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL

La relacion de entrega sera llenada por la UGDA, y es el documento que tiene la funcion de
formalizar el proceso de transferencia documental al archivo central.

Para su llenado, se seguiran los siguientes lineamientos:

Unidad productora: Se escribe el nombre de la unidad productora que transfiere las series
documentales.

Jefe de unidad: Se escribe el nombre del jefe de la unidad productora que transfiere las
series documentales.

Teléfono de contacto: Se consigna el numero telefonico de contacto del jefe de unidad.
Correo electronico: Se escribe el correo electronico del jefe de unidad que transfiere las series
documentales.

No. De transferencia: Escribir el nimero correlativo de transferencia, de acuerdo con el
orden de llegada en el archivo central.

Fecha de recepcion: Escribir la fecha en la cual se formaliza la recepcion en el archivo
central.

Tipos de soporte: Escribir los tipos de soporte que contienen los documentos que se reciben.
Por ejemplo: papel, medios magnéticos, medios Opticos, entre otros.

Cantidad de unidades de almacenamiento: Escribir la cantidad de unidades de
almacenamiento que se reciben en la transferencia. Por ejemplo, especificar la-cantidad de
cajas recibidas, o bien la cantidad de rollos para mapas, cajas de CD o DVD,;p g_antidéld de
unidades de almacenamiento magnético. ’“*':‘
Volumen (en metros lineales): Escribir la cantidad de metros lineales que‘s'_gé fécibeﬁ en el
archivo central. Se calcula tomando como base la medida de fondo de la caja estandarizada
de archivo que se utiliza para recibir la transferencia documental, multiplicada por la cantidad
de cajas que integran la transferencia.

Serie documental/subserie documental transferida: Se escribe el nombre de la serie o
subserie documental que se transfiere al archivo central.
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No. De caja: Escribir el numero correlativo de caja entregada por la unidad productora, de
acuerdo con el nombre del expediente que se referencia en la siguiente columna.

Contenido del expediente: Escribir el nombre del expediente o documentos que integran la
caja. Si la caja posee multiples expedientes, escribir individualmente el nombre de cada
expediente, repitiendo el nimero de caja que lo contenga.

Fechas extremas: Escribir las fechas extremas del expediente, ubicando la fecha de
produccion del primer documento, asi como la fecha de finalizacion.

Signatura: Escribir el nimero de signatura topografica que recibira la caja, una vez sea
ubicada en su lugar correspondiente en el deposito documental.

Entregué: Escribir los datos de la persona que realiza la entrega de la serie documental. Para

el caso de las transferencias, el nombre que se consigna es el del jefe de la unidad, con su
cargo formal y firma.

Recibi: Escribir los datos de la persona que recibe la transferencia en el archivo central. Para

el caso de las transferencias, el nombre que se consigna es el del encargado del archivo
central, o el del Jefe de la UGDA, en su defecto, con su firma.

Aprobacion

. Reviso:
Walter  Enrique : ,
Santamaria Herandez. ggpgr%sg:&%%g%@xomes ¢
Cargo: Tecnico UGDA Fecgwi- 74 P >
Fecha:25 de marzo 2022 1 Z9% Aewnaree 20T
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