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PRESENTACION: A\

Para garantizar el acceso oportuno a la informacion contenida en los archivos y con ello la
rendicion de cuentas, mediante la adecuada administracion y custodia de los archivos que
contienen informacién y cumplir con las responsabilidades que imponen: La Transparencia y el
Acceso a la Informacién Publica conlleva al desarrollo y modernizacidn de los Archivos, sin jugar a
duda un eje fundamental de la Transparencia, la Proteccion de Datos, Acceso a ia informacién,
Rendicién de Cuentas y Gobierno Abierto. Esto para dar cumplimiento a los articulos 6, fracciones !
y V de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. “Los sujetos obligados deberan
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones. Y a su
vez deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados.” con lo cual se
lograra concretar un proceso homeogéneo de agrupacion de informacién para su oportuno acceso. R

Al

Y al articulo 9, de la Constitucién Politica de! Estado de Jalisco, dispone gue el dereche a la
informacién publica tendrd fundamentos, entre ellos “la transparencia y fa rendicién de cuentas
de las autoridades estatales y municipales, mediante la implementacién de mecanismos de _
gobierno abierto, a través def organismo garanie y en colaboracién con representantes de la /<
sociedad civil, para la apertura de los érganos piblicos y el registro de los documentos en gue /
constan las decisiones publicas y el proceso para la toma de éstas.” Y de conformidad al articulo \
15, fraccion IX, del mismo ordenamiento, “las autoridades estatales y municipales promoveran y

garantizaran la transparencia y el derecho a la informacién publica, en el ambito de su nm,
competencia.” ,

Por otra parte, el Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza 2018-2021, en uno de sus programas
denominade “Gobierno Abierto y Transparente”, que contempla como linea de accién el punto
31.4. Respecto a “Garantizar el accesc a la informacién publica, mediante el procedimiento
administrativo correspondiente, realizando los requerimientos necesarios a las areas internas que :
generen o resguarden la informacién piblica.” Es por ello que este Consejo Municipal del Umuo“m\ﬁ\
de Zapopan, Jalisco. Al proporcionar una estructura apegada totalmente a lo dispuesto
principalmente por la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como en fos M
lineamientos y reglamentos aplicables y vigentes que manienga la documentacion preducida o /WQ
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de manera ordenada y actualizada lo cual

facilitara a localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo.
Garantizando con ello la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad vy localizacién
expedita de los documentos de archivo, y con ello contribuir al ejercicio de derecho de acceso a ia \N\
informacién y rendicién de cuentas, y consecuentemente combatir la corrupcién, como se )
contempla en el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, en uno de sus puntos rectores. Pues

como lo prevé nuestra Carta Magna a nivel nacional, en su articulo 6, “Los sujetos obligados

deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones. Y a su vez deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados.”

=
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El presente instrumento establece los procedimientos para el Archivo Histdrico, el responsajfe del
Archivo Histérico tiene como funcién organizar, conservar y difundir los documentos cyy0 uso es
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institucional y social para fines culturales y de investigacion. Recibiendo las transferencias
secundarias, esto con el propdsite de cumplir a cabalidad con la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos para la operacion de Archivo Histérico manteniendo
comunicacion con los enlaces de archivo de tramite, y de conformidad a los instrumentos de
control y consulta archivisticos y demds obligaciones establecidas en el articulo 35, 43 y demas
articulos aplicables y relativos de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

[

ALCANCE My

Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo, son de observancia
general y obligatoria para los servidores publicos en todas las Direcciones y Areas del Consejo
Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, en especial para el responsable de Archivo de
Histérico, de conformidad con ios articulos 12, 3, fraccion 1M, 5, 21, 35, 43, 112 y demas aplicables
y vigentes de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

FUNDAMENTO LEGAL

El presente instrumento se elabora con fundamento en los articulos 12, 3, fraccién lll, 5, 21, 35, 43,
112 y demas aplicables y vigentes de fa Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

MARCO JURIDICO " Wy
/«. it
Disposiciones constitucionales. j
s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma DOF 08-05-2020; vy /\
e Constitucién politica del Estado de Jalisco. Periédico Oficial “El Estado de Jalisco”, Ultima _
reforma 01-07-2020. M&
Decretos.

» Decreto niimero 17191 mediante el cual se crea el Consejc Municipal del Depoerte de Zapopan, N/
Jalisco.

Codigos.

e Codigo civil del Estado Jalisco, Uitima reforma 18-02-2020. W 7
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Leyes. Y

s Ley General de Archivo, DOF 15-06-2018;

e Ley de Archivo del Estado de Jalisco y Municipios, Periédico Oficial “El Estado de Jalisco”, 13-
11-2019.

s Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco, Periédico Oficial “El Estado de
Jalisco”, Ultima reforma 25-01-2020.

e ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios,
Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”, Ultima reforma 07-11-2020; y

e ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco

y sus Municipios, Periddico Oficial “E| Estado de Jalisco”, Ultima reforma 28-12-2018. & a\

-

S

Reglamentos.

» Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jaiisco, Gaceta Municipal del H.
Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco, 10-03-2020; y

o
sl

s  Reglamento Interno del OPD Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jaiisco. Aprobado
por la Junta de Goblerno el 30-10-2020.

GLOSARIOC:

Archivo de Tramite. El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesaric para el
ejercicio de las atribuciones y funcicnes de cada una de las Direcciones y areas del Consejo N
Municipal del Deporte de Zapopan, lalisco. Los documentos seran resguardados en él de
conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental, por el tiempo esirictamente
indispensable para cumplir con el objetive para el cual fue creado, debiendo ser remitidos al
Archivo de Concentracidn para su custodia y guardia precautoria.

Y Iz

-

Archivo de Concentracion. Conformado por los documentos que habiendo concluido su periodo
de resguardo en el Archivo de Tramite fueron transferidos por los eniaces de Archivos de Tramite
al Archivo de Concentracién para su custodia y guardia precautoria de conformidad con el
Catalogo de Disposicién Documental. En este Archive se infegran los documentos cuyc usc y
consulta es esporadica por parte de las Direcciones productoras y que permanecen en él hasta su
disposicién documental.

Archivo Histérico. Conformado por los documentos que habiendo completado su vigencia en la
Unidad de Archivo de Concentracidn, son transferidos para completar su ciclo vital.

P
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Preservacion. Comprende todas las actividades archivisticas y administrativas que incluyen el
depdsito y la instalacién de los materiales, los planes de accién, los métodos y técnicas referentes
a la salvaguardia de los materiales de archivo y a la informacion contenida en ellos.

Transferencia. Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de la Unidad
de Archivo de Tramite a la Unidad de Archivo de Concentraci6n; asi como del traslado controlado
y sistemético de documentos de la Unidad de Archivo de Concentracidn a la Unidad de Archivo
Histdrico para su conservacién permanente. ,

Cédigo de clasificacién archivistica. Clave alfanumérica que identifica el fondo, seccion y serie de
una agrupacion documental.

Caratula de expediente. Instrumento documental cuyos datos identifican el contenido vy \fp
caracteristicas de un expediente.

una institucién, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. En el
caso del Conseje Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, son: Direccién General; Direccidon
Ejecutiva Administrativa v Financiera; Direccion Operativa; Direccién de Unidades y Campos
Deportivos; Direccion Juridica; Direccién de Recreacion y Deportes.

Direcciones o Areas. Areas a la que se le confiere atribuciones especificas u 6rganos que integran X

txpediente. La unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de las dreas y Direcciones con
independencia de su soporte documental. /
Eniace de Archivo. Servidor puablico nombrado por el titular del Organisme en cada area J

(8] -
Direccién, que tiene a cargo todo lo que concierne a la administracion del archivo deldreaala QMﬁN
pertenece, asi como realizar las actividades archivisticas y fungir como enlace con el responsabie
del Archivo, de Tramite, de Concentracién e Histérico. Y que coadyuva con la Coordinacion de q/
Archivos para el cumplimiento de la normatividad vigente y aplicable. %

c:bg,

Expurgo. Procesc técnico que se realiza previo ai cierre de ios expedientes que forman parte de
los archivos de trdmite y que consiste en retirar aguelios documentos de comprobacion ;
administrativa inmediata y de apoyo informativo que no forman parte del mismo. \t ;

Foliacién. Operacién incluida en los trabajos de ordenacién que consiste en numerar
correlativamente todas las fojas de cada expediente, de forma consecutiva e irrepetibie, en la
esquina superior derecha.

documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién.

Inventario General de Expedientes. Instrumentos de consulta y control que gmmnzﬁw series %
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Inventario de Transferencia Primaria. Instrumentos de consuita y control que describe las series
documentales v expedientes de un archivo y que permiten realizar el traslado controlado y
sistematico de expedientes de consulta esporddica de un Archivo de Trdmite a uno de Archivo de
Concentracion.

Pestafia de expediente. Tira de papel que se integra en la pestafia del folder del expediente y la
cual contiene datos para la rapida localizacién de los asuntos.

Sistema de datos. Base de datos de control de correspondencia oficial del Organismo, el cual a

través de una tabla de Excel permite controlar el ciclo de vida de los documentos administrativos.
Controla la entrada, registro, distribucién, y salida de la correspondencia. Dicho sistema cuenta \
también con un formato de Word automatizado a través de Macros a la tabla de Excel para %_\J«_ _
generar las fichas de control de correspondencia y un escaner para la digitalizacion. "

Serie documental. La divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de ;

acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Transferencia primaria. Envio controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporadica de
un Archivo de Tramite a uno de Archivo de Concentracién.

Transferencia secundaria. Envié controlado y sistematico de expedientes del Archivo de N

Concentracion al Archivo Historico -
POLITICAS m

1. La documentacién que se reciba en transferencia secundaria serd sujeta al procedimiento é

de preparacién fisica e instalacion. Las especificidades que requieran su organizacion y

conservacién seran emitidas, difundidas y verificadas por el Archivo Histérico.

N.wOonnc_ﬁmsﬂEEm&:nOmgcmmmmsn:mzﬂwmsm:*QBmnmﬂam:msﬁmm:mﬂmznoam m
- - - - - ' . - . - - " _,
archivo, tienen valores secundarios, es decir, evidénciales, testimoniales e informativos,
que acrediten ia evolucién de la Organismo a través del tiempo.

3. Un archivo histdrico debe contar con las condiciones formales para su operacion, ya que
debe garantizar la preservacion a largo plazo de informacién, testimonios y evidencias,
que acrediten la evolucién juridica, administrativa y técnica de Consejo Municipal det
Deporte de Zapopan, Jalisco.

)
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4. Esimportante hacer mencién, que los documentos no son histéricos por el transcurso del
tiempo, sino por la informacién que contienen y que podrian ser actuales, al momento de
realizar la valoracién documental y que una vez transcurrido el periodo de resguardo en
los diferentes archivos (trdmite y concentracion) deberdn permanecer finalmente al
archivo histérico del Organismo, siempre y cuando contengan valores secundarios.

5. El Archivo Histérico del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, lalisco, Zapopan.
Podra ser consultado por investigadores, académicos, estudiantes y usuarios en general en
virtud del acervo especializado que se resguarda en materia del Deporte.

6. £l Fondo documental del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, se compone
por la informacién historica de conformidad con el Catalogo de Disposicién Documental.
Los expedientes con este tipo de informacién se recibirdn en el Archivo Histérico
formalizandose mediante transferencia secundaria.

7. las Direcciones y Areas no transferirdn al Archivo Histérico expedientes clasificados como

\ . 4
reservados, asi como aquelios documentos que contengan datos personales sensibles, de PP
acuerdo con la normatividad en la materia, respecto de los cuales se haya determinado su NQ
conservacién permanente por tener valor histrico conservaran tal caracter, en el archivo r "=

de concentracién, por un plazo de setenta afios, a partir de la fecha de creacién del
documento, y serdn de acceso restringido durante dicho plazo.

8. Las transferencias secundarias deben realizarse como maximo 15 dias habiles a partir de la
valoracién que emita el Grupo Interdisciplinario del Organismo al Archivo de Histdrico.

m._.mmnmhmmgmmm:mmm:smnmmm_En:EoImm&_,wnoamcm:no:ﬁmm.no:_mm:nzmﬁmncm:mm .‘@J@
adherida desde el archivo de tramite.

10. Los expedientes ingresados serdn revisados para determinar su estado de conservacion \N
fisica y en su caso, se diagnosticaran aguellos con algin dafio, mediante e! Control de
Preservacion y Restauracién Documental. (Anexo 1). 7

11. La preservacién de los documentos se realizara atendiendo a lo previsto en los Criterios

mmvmnmmnﬁumamP,m<m3na?noamEmna:,\j‘mSBmm:ﬂo am_cmDOncBm:ﬁoQO_En:Eo
mvnocm%muo_.m_m«cvo__,;mammm%::m_._oam_nozmm_,o_,\_c:mn:om_ﬁ_m_omvonmammmno_um:, M \
12. El responsable del Archivo Histérico debera realizar las actividades siguientes:
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a) Formalizar la recepcién de los expedientes transferidos mediante su firma de recibido
en el oficio al que se adjunta el inventario respectivo;

b) Elaborar la Guia General del Fondo Histérico del Consejo Municipal del Deporte de
Zapopan, Jalisco {anexo 2) y gestionar su publicacién en el portal del Organismo.

¢} Elaborar y actualizar el Inventario General de Expedientes Histéricos {(anexo 3); y

d) Desarrollar proyectos de investigacién del acervo histérico en el marco de las acciones

de difusién y divuigacién archivistica.

13. La consulta de expedientes se realizara mediante la hitadcora de Visitas y Consuita de %)Q.
Expedientes de! Archivo Histérico, para usuarios externos al Organismo, dicho servicic se
podra llevar a cabo Gnicamente dentro de las instalaciones del Archivo Histérico y

respetando las indicaciones que imponga el Responsable de Archivo Histdrico. {Anexo 4).

14. La reproduccién de documentos para usuarios externos se realizard mediante el formato J%
Solicitud de mmwaacngm: Documental, siempre y cuando exista autorizacion dei /
Coordinador de Archivos y el documento o permita por sus condiciones fisicas de!
expediente, en este caso de dard preferencia al acceso de archivo digital en caso de existir. N
Para llevar a cabo la reproduccién de documentos se observard lo establecido en la Ley de ™ ;

Transparencia y Acceso a la Informacién PGblica del Estado de Jalisco y sus Municipios y en
la Ley de ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco vigentes. {Anexo 5)

PROCEDIMIENTOS:

RECEPCION E INSTALACION DE EXPEDIENTES

Descripeisn del procedimiento.

NO. Responsable Actividad Docum
ento
1 Responsable del Archive | Recibe oficio e inventaric de expedientes | Oficic
Histdrico. transferencia secundaria. e

Posteriormente actualiza la Guia General | inventa
de! Fondo Histérico del Consejo | rio.
Municipali del Deporte de Zapopan, |Y
Jalisco. Y lo hace del conocimiento al | correo

Coordinador de Archivos, mediante | electro !
correo electrénico. nicery
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2 Responsable del Archivo | Recibe las cajas de acuerdo al inventario | Recepc
Histérico de transferencia secundaria y les da su | idn de
lugar de conformidad a la ubicacidén | cajas. Y
topografica asignada. Y lo hace del | correo
conccimiento  al  Coordinador  de | electro
Archivos, mediante correo electrdnico. nico.
PRESERVACION Y RESTAURACION DE DOCUMENTOS
Procedimiento
No. Responsable Actividad Docum
entos
1 Responsable del archivo | Realiza la revision de materiales | Correos
histérico. documentales, y en caso de identificar | electrd
documentos dafiados, solicita el servicio | nicos.
de restauracién de documentos al
responsable de procesos técnicos vy
restauracién  marcando  copia  al
coordinador de archivos.
2 Responsable de  procesos | Recibe documentos con dafio y los| Docum
técnicos y de restauracion. traslada al drea de procesos técnicos. entos
dafiado
_ S.
3 Responsable  de  procesos | Realiza el diagnostico mediante control | Diagnd
técnicos v de restauracion. de preservacion y  restauracién | stico vy
documental y solicita autorizacidén del | oficio.

coordinador de archivos via oficio.

4 Coordinador de archivos.

Autoriza proceso.

5 Responsabie de
técnicos y de restauracion.

procesos

Aplica técnicas de restauracién vy
preservacidn correspondientes.

S.

6 Responsable  de
técnicos y de restauracion.

procesecs

informa al Coordinador de Archivos vy al
responsable del Archivo Histérico Ia
conclusidn de procedimiento técnico e
informa que pueden reincorporar ia
documentacién al Archive Histérico, via
oficio.

Oficic
de
conclus
ion.

10
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7 Responsable del archivo | Realiza la reinstalacion del material
histérico. documental, de acuerdo a la ubicacién
topografica autorizada.
FLUJOGRAMA.

ARCHIVO HISTORICO:

RECEPCIOM DE %mﬁwnm.,amm“

¥ RESTAURACION DE DOCUNMENTOS

11




Conssjo

Municipal
del Deporte

EAFRGIEN T PICRIRSEN TR

CONSUATA DE EXPEDSENTES

FORMATOS:

ANEXO 1: Control de preservacidén y restauracion documental.

o %
4 wm@? Teatopinise i
S ndipnl

SISTERMA INSTITUCIOMNAL DE ARCHIVOS (ARCEHIVO RISTORLCOY

CONTROL DE PRESERVACION ¥ RESTAURACION DE DOCUMENTOS

MNORBRE DEL EXPEDIENTE

FECHA:

NOKMERD DE CI TR

NUMERD DE DOCIUMENTRIS DARADOS

TP DE DARAD EILE PRESENTA

CODIG0 DE CLASIFICAION ARCHY SIS

Asico [ [QUMICS

| BN =)

FUMERD DE Ca-JaS

LBICACION TS HAFTA
TIP0 D GLPOHTE DOCMERTAL

ACONDICIONES FISICAS OE L &5 CAJAS O PG DERS
REQUIERE SIISTITUIR LAS CAJA D FOLDERS

BUEND I [FEEOLAR | | N [

REQUIERE ASESORA DE ESPECLALISTA

TRATAMIENTO TECHICO A APLICAR

AUTORIZACON DEL THATAMENTS TECHICO

INSTRUCTIVO.

12
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CONCEPTO

DESCRIPCION

DIRECCION O
AREA A LLENAR
EL FORMATO

FECHA.

Anotar la fecha de elaboracidn del control de Preservacion y
Restauracion Documental.

Responsable de
procesos técnicos
y de restauracion.

NUMERO DE
CONTROL.

Anotar el nimero de control respectivo.

Responsable de
procesos técnicos
y de restauracion.

NOMBRE DEL
EXPEDIENTE.

Anotar el nombre del contiene los

documentos dafiados.

expediente que

Responsable de
procesos técnicos
y de restauracién.

NUMERO DE
DOCUMENTOS
DANADOS.

Anotar el niimero de documentos dafados.

Responsable de
procesos técnicos
y de restauracion.

TIPO DE DANO.

& PF

Marcar con “x
documentos.

el tipo de dafio que presentan los

Responsable de
procesos técniccs
y de restauracion.

CODIGO

Anotar el cédigo de clasificacion archivistica de conformidad
con ef Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Responsable de
procesos técnicos
y de restauracion.

NUMERO DE
CAJAS.

Anotar el nimero de cajas del expediente respectivo.

Responsable de
procesos técnicos
y de restauracion.

UBICACION
TOPOGRAFICA.

Anotar la ubicacion topografica dei expediente.

Responsable de
procescs técnicos
y de restauracion.

TIPO DE
SOPORTE
DOCUMENTAL.

Anotar el tipo de soporte documentat diagnosticado.

Responsable de
procesos técnicos
v de restauracion.

CONDICIONES
FISICAS DE LA
CAJIA O
FOLDERS.

Marcar con “x” las condicicnes fisicas de Ias cajas o folders.

Responsable de
procescs técnicos
y de restauracion.

/

REQUIERE
SUSTITUIR LA
CAIAOQO
FOLDERS.

Marcar con “x” si es necesario sustituir las cajas o folders.

Responsable de
procesos técnicos
y de restauracién.

REQUIERE
ASESORIA DE
UN
ESPECIALISTA.

Marcar con “x” si es necesario consultar a un especialista,
en virtud del grado de afectacidn de los documentos.

Responsable de
procesos técnicos
y de restauracién.

TRATAMIENTO
TECNICO A

Describir el tratamiento técnico que debe aplicarse al
documento diagnosticado.

Responsable de
procesos técnices

13
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APLICAR.

y de restauracion.

AUTORIZACION

Anotar el nombre del Coordinador de Archivos y la firma del

Responsable de

DE mismo, autorizando el tratamiente técnico al documento procesos téchicos
TRATAMEINTO diagnosticado. y de restauracion.
TECNICO.

NOMBRE DEL Anotar el nombre del responsable de procesos técnicosy de | Responsable  de
RESPONSABLE restauracion y la firma del mismo. . procesos técnicos

DE PROCESOS
TECNICOS Y DE
RESTAURACION.

y de restauracion.

ANEXO Z: Guia General del Fondo Histérico del Consejo Municipal del

Deporte de Zapopan, jalisco.

SISTENEA IRSTTFUCIONAL DE ARCHIVOS [ARCHIVO HISTORICO)

GUIA GENERAL DE FONDO HISTGRICO DEL CONSEIO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE ZAPOPAN, JALISCO.

NOMBRE DELARCHING

DESARROLLD HISTORICO

CARACTERIZACION DFL FONDG DOCUNIENTAL

SINTESIS HiSTORICA ¥ FORBA DE INGRESO:

 ASEINTO O MATERIAS PRINCIPALES DEE CONTERIDG

FECHIAS EXTREMAS

VOLIMEN EN MEFROS UINEALES, CAJAS O PIEZAS BOCUMENTALES

ESTADG DE ORGANIZACION ¥ BESCRIPCION

{ESTADD DECONSERVACION

RESTRICCIONFS DE CONSUITA

HORARIDS Y CONDICIONES DECONSULTA

SERVICIOE BIUE OFRECE ELARCHIVO

BOMICIEG, TELEFONG, CORRED ELECTRORECD, SITHG WEB.

” NOMBREL DE RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO

ANEXO0 3: Inventario General de Expedientes Histéricos.
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Municipal
del Deporte

ZAPRART HAF PO RN

MMNWWAMWW@ SSTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS LARCHIVO HISTORIEm
S Dugiarie

INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES HISTORICOS

AREADDIRECCION; FREUHA: HOJA DE

FONDO:

SECCIGN: SUBSECCIIN:

SERIE:
SLIBSERIE:

LD Y :

mwummm._.:c %w_hwm_m%pmanz niveraoe |pescaPoioner INOUERE  |nomeRDDE |soFoRTE FECHADE FECHAS

o ey EXPEDIENTE [ASUNTE OUE TRATAITOTARC |aus DOCLMENTAL TRANSFERENSIA EXTREAS
(CADIA EXPEDIENTE

CESERYACIOENS

T Hoia, de cierie 4 nverkaiie : O so\m\f\ ¢

El pressets invertario consta dz. folas y ampara la cantidad ds de las afios; corteridos & CRES CON LN PeF0. i de

T Area e e T

INSTRUCTIVO. o
: _ — 3 %
CONCEPTO DESCRIPCION DIRECCION O { =
AREA A \
LLENAR EL
FORMATO ,
AREA O Capturar en nombre completo del Area o Direccidon. | Responsable
DIRECCION. de Archivo
. Histérico.
FECHA. Indicar dia, mes y afic en gue se eiabora el | Respcnsable -
inventario. de Archivo
Historico. \\K
HOIA Indicar el nimero de hojas de inicic y el final del | Responsable
DE - | Inventario. de Archivo |
Historico. -

FONDO. Nomhre completo del sujeto obligado, conforme al | Responsable

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. de Archivo
Histérico.

SECCION. Nombre de la divisidon del fonde documental del | Responsable
sujeto obligade basada en sus atribuciones, y | de Archivo \ﬁ
conforme al Cuadro General de Clasificacion | Histérico.

Archivistica.

SUBSECCION. Nombre de la Subdivision de la seccian del sujeto Responsable %

obligado basada en sus atribuciones, conforme al de Archivo
. Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Historico. ,

SERIE. Nombre de 1a divisidon de la seccidn del sujeto Responsahle J
obligado que corresponde al conjunto de de Archive LM\
documentos producidos en el desarrollo de una Historico. — -
misma atribucidon general integrados en expedientes /|

QY
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ZRIICERE IOE VORI

de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico, y conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

SUBSERIE. Nombre de la divisién de una serie del sujeto Responsable
obligado que corresponde al conjunto de de Archivo
documentos producidos en el desarrollo de una Histdrico.
misma atribucién general integrados en expedientes
de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico, y conforme al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

NUMERO Capturar nimero consecutivo. Responsable

CONSECUTIVO. de Archivo

Historico.

CODIGO DE Cddigo aifanumérico dei Cuadro General de Responsable

CLASIFICACION Clasificacién. Archivistica. _ de Archivo

ARCHIVISTICA. Histérico.

NUMERC DE indicar nimero y afio de expediente Responsable

EXPEDIENTE. de Archivo

Histdrico.

TiTuLO Y Nombre especifico del documento y fechay breve Responsable

DESCRIPCION DEL | extracto de lo que trata el expediente. de Archivo

ASUNTO QUE Histérico.

TRATA CADA

EXPEDIENTE.

NUMERO TOTAL | Indicar el nimero total de foiios, plasmados en las Responsable

DE FOJAS. hojas que contiene el expediente al momento desu | de Archivo
cierre. Histdrico.

NUMERQ DE indicar nimero de caja. Responsable 2

CAJA, de Archivo

Historico.

SOPORTE indicar si el expediente se encuentra en Fisico, Responsable

DOCUMENTAL. Electrénico o Hibridoe. de Archivo

Histérico.
FECHA DE Fecha en gue transfiere el expediente. Responsable
TRANSFERENCIA. de Archivo

Historico.
FECHAS Capturar los afios de la documentacion. Responsable
EXTREMAS. de Archivo

Histdrico.
OBSERVACIOENS. | Observaciones en caso de existir. Responsable

de Archivo

Historicose—
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ANEXQ 4: Bitacora de Visitas v Consuita de Expedientes.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (BITACORA DE VISITA Y CONSULTA DE EXPEDIEMNTES EN ARCHIVC DE HISTORICO}

Mimera (Fecha Mambre Datos de Datos de Firma del Cadige dal |Ensuease |Nombrey {Registro de [Nimero de oficie

coRsecut] Caomplsio del Identificacién |contacts del solickkante  |expadiente |Volumenes |firma del anamalias |a datos del comeo:

iva lict del soficitante [sofick a consitar [ge los que | responsable etectrénico con
cansia el dz archiva aue ce netifica
expedientea histdrico anomalias 2l OIC | apcarvaciones
consitar

k3 7 S —

2

3

A

ANEXO0 5: Solicitud de reproduccion documental.

%o
b SOLICITUD DE REPRODUCCION DOCUMENTAL

Pisarsisipand

IR F B

HIMERG DE SO0GTUR DE REPRODUCCIGN;

NOMERE:

PROCEDERCIA:

BOCUMENTOS A REPRGBUCIR

L0 Y DERCRIPCION DEL EXPELNENTE

COPIGO DE CLASIFICACON ARCHHSTICA

JURICACION TOBCGRARCA

mmmumowmoo_&n DEL SOPORTE DOCUMENTAL

I roTAL DE SOPORTE DOCUMENTAL

{FECHA DEENTREGA

FECHA DE RECERCION, NOMBREY FiRAIA.

INSTRUCTIVO

CONCEPTO

DESCRIPCION

DIRECCION O
AREA A LLENAR
EL FORMATO

NUMERO DE
SOLICITUD DE

Anoctar el nimero progresive de solicitud de reproduccion.

Responsable de
Archivo Higtgco.

17
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ERSIEORG o PRGN T

REPRODUCCION.

NOMBRE.

Anotar el nombre del solicitante.

Responsable de
Archivo Histérico.

PROCEDENCIA.

Anotar la procedencia (estudiante y universidad, particular,
institucion, etc.

Responsable de
Archivo Histérico.

TiTULO Y
DESCRIPCION DEL
ASUNTO QUE
TRATA CADA
EXPEDIENTE.

Nombre especifico del documento y fecha y breve extracto
de lo que trata el expediente.

Responsable de
Archivo Histérico.

CODIGO DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA.

Codigo alfanumérico del Cuadro General de Clasificacion.
Archivistica.

Responsable de
Archive Historico.

UBICACION
TOPOGRAFICA.

Clave del lugar asignado a [a serie documentai al interior
del Archivo Histérico.

Responsable de
Archivo Historico.

REPRODUCCION

Reproduccion del soporte documental de acuerdo a lo

Responsable de

DEL SOPORTE solicitado. Archivo Histérico.
DOCUMENTAL.

TOTAL, DE Anotar la cantidad de soportes documentales solicitados. Responsable de
SOPORTE Archivo Histérico.
DOCUMENTAL.

FECHA DE Anotar la fecha de entrega de los documentos Responsabie de
ENTREGA. reproducidos. Archivo Histérico.
FECHA DE Anotar la fecha de recepcién de doecumentos por parte del | Responsable  de
RECEPCION, solicitante o su representante, su nombre y firma de Archivo Histdrico.
NOMBRE Y conformidad.

FIRMA.

Los presentes Criterios Especificos de Politicas y Procedimientos de Archivo Histérico
pueden ser susceptibles de actualizaciones, modificaciones o ampliaciones a través
Area Coordinadora de Archivos.
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