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N

Objetivo general

Comprender g aplicar procesos técnicos homologados en Ia gestion y administracion de los documentos
con el proposito de regular el funcionamiento de los archivos en los Sujetos Obligados de la entidad
veracruzana.

Objetivos especificos

« Conocer el marco juridico y cumplimiento normativo que deben acatar los Sujetos Obligados en
materia de archivos

+ Identificar e implementar los procesos técnicos de la gestion documental en el tratamiento de los
expedientes durante sus fases: activa, semiactiva e inactiva.

« Comprender los procesos de organizacion, valoracion documental y disposicion final de los
expedientes

» Conocer el proceso de elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos
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\ 1. Marco juri

Disposiciones que impactan directamente la organizacionde archivos:

1.- Legislaciony disposiciones nacionales

+ Ley General de Archivos (2018)
+ Lineamientos para la Conservacion y Organizacion de Archivos INAI-AGN (2016)

2.- Legislacionydisposicionesestatales

* Ley71de Documentos Administrativos e Historicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave
(1990)

+ Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion de Archivos
IVAI-AGE (2008)
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Disposiciones que apoyan o emiten obligaciones en materiade archivos

«  Norma Internacional General de Descripcion Archivistica (1994)

« Norma IS0 15849-1 y 2: Informacion y documentacion: Gestion de documentos (2001)

« Norma Internacional sobre los Registros de Autoridades de Archivo relativos a Instituciones, Personas y Familias
(2004

« Norma Internacional para la Descripcion de Funciones (2007)

« Norma Internacional para describir instituciones que Custodian Fondos de Archivos (2008)

« Norma ISO 30300 y 301: Sistemas de Gestion para los documentos (2011)

«  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (2007 y 2014)
« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (2015)

«  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave (2016)

« Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (2016)

* Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave (2017)

« Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (2017)

« Ley de Entrega y Recepcion para el Poder Ejecutivo y la Administracién Pablica Municipal (2017)
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Sistema Grupo
Institucional de Interdisciplinario de
Archivos Archivos

A

o Instrumentos de
Auditorias
o Control y Consulta
archivisticas
Archivisticos
A

Cumplimiento
normativo




Sistema
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O

@

Coordinacion de Archivos

'

.
Unidad de Archivos de Archivo de A_FCfJI\_VO
Correspondencia Tramite Concentracion Historico

Un responsable por cada
unidad administrativa
(Direccion o equivalente)
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Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
Sistema institucional de Archivos del Sujeto Obligado

Funcionesarchivisticas:

1. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los Instrumentos de Control Archivistico;. . Lkt

(o)

2. Elaborar y someter a consideracion del titular del Sujeto Obligado o a quien éste
designe, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

3. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas;

4. Capacitar y brindar asesorias técnicas a las unidades administrativas en
materia de gestion documental y administracion de archivos;
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Funcionesarchivisticas:

5. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de
acuerdo con la normatividad;.

6. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del Sujeto Obligado sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincibn o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

7. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a Ia gestion de documentos electronicos de las areas operativas
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Coordinacion de
Archivos

-

Areas: financieras,
Tecnologias de la
Informacion

Organo Interno de
Contraol

~

o

Planeacion

estratégica y mejora

continua

~\

Area Juridica

J

Grupo Interdisciplinario

de Archivos

Unidad de
Transparencia

p
Archivos de Tramite,

Concentracion e

Historico
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Herramientas que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la gestion documental y la funcion archivistica

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

gumm—
_ 1. Inventarios generales
Sirven para describir el Inventarios (Archivo de Tramite y Archivo
Instrurnentc_ys’dt_a - control administrativo de documentales | ™  de Concentracm?
*| consulta archivistica los documentos 2. De Transferencia (primaria o
secundaria)
Guia de archivo 3. De Baja Documental
»| documental -
Propician la organizacion y

control archivistico documentos de archivo a
lo largo de su ciclo vital

Instrumentos de conservacion de  los _,_—L: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
R

Catalogo de Disposicion Documental
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico
PADA
|. Elementos del PADA |Il. Administracion del PADA Ill. Marco Normativo Glosario Hoja de cierre
{ Marco de referencia \ /'1 Planificar las c:ornunic:aciones\
é Justificacion 1. Control de avances
3- Objetivos 1.2 Control de cambios

2. Planificar riesgos
2.1. Identificacion de riesgos
2.2. Analisis de riesgos

\3. Control de riesgos J

3.1. Objetivo general

3.2. Objetivos especificos
4. Planeacion

4.1. Requisitos

4.2. Alcances

4.3 Entregables

4.4. Actividades

45 Recursos

451 Recursos Humanos
4.5.2 Recursos Materiales

4.6. Tiempo de implementacion Para conocer los criterios generales en la elaboracion del PADA, ver el link:
4.6.1. Cronograma

Q‘/’. Costos /

https:/www.gob.mx/agn/articulos/coleccion-guias-e-instructivos-69298?idiom=es
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Registro Nacional de Archivos

1. El Titular del Sujeto Obligado o el Responsable del Area Coordinadora de Archivos solicitarad via
electronica su Usuario y Contrasefa al correo rna@agn.gob.mx del Registro Nacional de Archivos,
anexando la siguiente informacion: Nombre completo y cargo; Institucion y domicilio; Correo
electronico institucional; Teléfono y extension y Nombramiento oficial en version PDF

2. En respuesta recibirg los datos de acceso a la plataforma donde registrara el Sistema Institucional de
archivos. Al concluir y verificarse, se expedira una constancia por cada tipo de archivo que exista en el
Sujeto Obligado

3. Elformulario de registro se conforma 80 preguntas agrupadas en los temas: Coordinacion de Archivos,
Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion, Archivo Histérico (Modulo
de patrimonio documental, Area de Control y Emision de Cédula de Registro.

Para mayor informacion y descargar el formulario, ver link:
https:/www.gob.mx/agn/acciones-y-programas/registro-nacional-de-archivos
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Auditorias archivisticas

1. Las auditorias archivisticas seran efectuadas por los Organos Internos de Control (OIC) o areas
equivalentes en el Sujeto Obligado.

2. Para realizar las auditorias, el OIC tendra como referencia la Guia de Auditorias Archivisticas emitida por
el Archivo General de la Nacion.

3. La auditoria se realizara a cada una de las areas que integran el Sistema Institucional de Archivos del
Sujeto Obligado con base en los temas: Area de identificacion; Datos del responsable del area
coordinadora de archivos; Produccion e integracion de expedientes; Instrumentos de control y de
consulta archivisticos; Descripcion documental; Valoracion y disposicion documental; Conservacion y
preservacion de archivos; Tecnologias; Organizacion estructural; Recursos humanos; Recursos
materiales e infraestructura; Planeacion del desarrollo de archivos; Préstamo y consulta de Ia
informacion y Normatividad en materia de archivos y transparencia.

Para descargar la guia de las auditorias de archivo, ver el link:
https:/www.gob.mx/agn/articulos/coleccion-guias-e-instructivos-69298?idiom=es
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Es el tratamiento integral de los documentos desde su recepcidn o creacion hasta su eliminacion o conservacion
permanente, es decir, durante su ciclo vital.

¢Qué esundocumento?

Todo registro material de la informacion con
independencia del soporte y los fines para que haya
sido creado

1. Documentos de comprobacion administrativa inmediata
—+ 2. Documentos de apoyo informativo
3. Documentos de archivo
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1.- Documentos de comprobacion administrativa 2.- Documentosde apoyo informativo
inmediata
Son ejemplares de origen y caracteristicas
Son producidos en forma natural en funcion de un diversas cuya utilidad reside en la informacion
tramite y sirven para comprobar de forma rapida la que contiene para apoyo o cumplimiento de las
realizacion de un acto administrativo especifico. tareas asignadas en el area

« Son documentos sin relacion directa con un asunto especifico por lo que no
integran expedientes completos

« Son ediciones o reprografias emitidas por otras instituciones publicas o privadas
que solo sirven de fuente de informacion.

« No son transferidos al Archivo de Concentracion por carecer de valores o vigencias
documentales para el Sujeto Obligado

« Pueden ser originales o reprografias

Caracteristicas
generales

Se eliminan en un periodo corto (semestral o anualmente) mediante un Acta
Destinofinal | Administrativa firmada por los titulares de la Coordinacion de Archivos, Organo Interno
de Control y Unidad de Transparencia a solicitud del drea generadora de la informacion
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Algunos ejemplospueden ser:

- Boletaje de control de eventos y servicios publicos: ferias, bafios, eventos culturales, etc.

« Borrados de oficios o cancelados que carezcan de signos de validacion como sellos o firmas.

« (Catalogos y directorios comerciales de empresas sobre prestacion de servicios o materiales.

« Circulares internas o felicitaciones personales.

« Comprobantes de formatos de solicitudes de servicios generales como 6rdenes de trabajo, préstamo de
vehiculos, vales de entrega de materiales a las areas, etc.

» Copias de conocimiento de trdmites o servicios cuando el area no forma parte del tramite.

« Formatos en blanco sobre los servicios o tramites del Sujeto Obligado.

» Invitaciones que no formen parte de expedientes.

« Libretas de registro de entrada y salida al inmueble o areas operativas.

 Originales o copias de ejemplares de Gacetas Oficiales del Estado y Diarios Oficiales de la Federacion
donde no exista publicacion de la institucion.

« Originales o copias de ejemplares de revistas, libros, manuales, guias, leyes, carteles, boletines, folletos
o infogramas emitidos por otras instituciones.

« Registro oficios 0 comunicaciones oficiales.

» Registros de llamadas telefonicas.

N N .
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3.- Documentosde archivo

Son aquellos que registran un acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido o recibido por un Sujeto Obligado en el
marco de sus atribuciones sin importar su tipologia o soporte documental

« Son producidos o recibidos en el ejercicio de las funciones y/o atribuciones del
Sujeto Obligado

« Pueden ser producidos Unicamente en formato digital

« Pueden ser patrimonio documental por lo que no deben ser cambiados, corregidos o

Caracteristicas alterados una vez concluido el tramite
generales » Constituyen el Unico testimonio documental del acto administrativo al poseer un
caracter probatorio.

« Se agrupa uno a uno en forma seriada para integrar expedientes

« Cumplido el plazo de conservacion en el Archivo de Tramite son transferidos al
Archivo de Concentracion para su resguardo precautorio

Una vez cumplido el plazo de conservacion en el Archivo de Concentracidon son
Destino final valorados por el Grupo Interdisciplinario de Archivos para saolicitar su disposicion final
ante el Archivo General del Estado.

N AVHh
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¢Qué es un expediente?

Es la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Estan relacionados
con las atribuciones,
funciones o
actividades de una
unidad
administrativa o

area generadora

4

Son producidos de
manera sucesiva
(seriada), en
secuencia
cronoldgica de
acuerdo a la gestion
que tiene un tramite

0 asunto.
p

Agrupa todos los
documentos
relacionados de un
mismo asunto hasta
su conclusion.

4

Deben foliarse y
coserse para
garantizar su

integridad

p

Deben identificarse
con caratulas
normalizadas y
estandarizadas

’

Deben clasificarse
mediante un cddigo
para su
identificacion y
sistematizacion

y
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Ejemplodeintegracionde un expediente

ENNTINEINNINNINN! [ SUISRIII SIS S 3 Donde:
------------------------------------------------------- 1. Documento donde se inicia el proceso de
""""""""""""""""""""""""""""" gestion o tramite (oficio, solicitud,

instruccion, mandato, etc.)

2. Documentos  asociados al  primer
documento y que tratan del mismo asunto
desarrollando todo el proceso hasta su
conclusion.

Proceso de gestion documental requlado por norma de
procesos o disposicion juridica

-

3. Expediente completo resultado del proceso
de gestion.
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¢Qué es un archivo?

Acervo documental

4 Conjunto oerganizado de )
documentos producidos o
recibidos por un sujeto
obligado en el gjercicio de sus
atribuciones y funciones, con

independencia del soporte

\ documental /

Y

Area administrativa

e Entidad, oficina o unidad )
archivistica formalmente
establecida encargada de Ia
administracion de los
documentos de archivo

emanados por un sujeto

\_ obligado. )

Espacio de resguardo

-

-

Espacio
fisico o local en el que se

deposita la documentacion

para su administracion y
consulta.

~

)
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Archivo Municipal de Misantla (documentacion de 1860 a 2014)

Expectativa Realidad

N AVHh



VERACRUZ
GOBIERNO

DEL ESTADO Esquema del Ciclo vital de los documentos o Teoria de las tres edades de los

documentos donde observamos la vinculacion de los archivos como un sistema y los
valores primarios y secundarios relacionados con ellos.

[ Fase activa }_»[ Fase semiactiva

Transferencia primaria

D t | ‘
OEHMEno Archivo de tramite Archivo de Archivo histoérico
- concentraclon

Fase inactiva J

............ (Gestion) (Procaucion (Investigacion)

| 4 Transferencia secundaria

Valores primarios [ Valores secundarios J

Eliminacion
Conservacion
Muestreo: Cualitativo o Selectivo; Sistematico o Aleatorio.
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Producciono
recepcionde
documentos

El documento
de entrada o detonante debe
ser registrado y
canalizado en original al area,
que de acuerdo a sus
atribuciones, sea la
responsable de realizar el
tramite o proceso
\ administrativo

+

\ 4.Laorganizaciond

Clasificacion

|dentificar, jerarquizar y
agrupar los expedientes en
categorias documentales.

Es el conjunto de operaciones intelectuales destinadas a

Integracion de proporcionar una estructura l6gica al fondo documental,
expedientes identificar los procesos administrativos y facilitar Ia
l localizacion de los expedientes

Ordenamiento

Descripcion

" Seriar los expedientes de A
manera légica, cronoldgica,
alfabética, numeérica,
geografica, estructural, mixta -

Presentar el contenido de los
expedientes a través de
inventarios generales

\_ alfanumeérica-, etc. Y,

NY 0 Vh
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La organizacion de archivos tienen como referencia la aplicacion de los siguientes principios
postulados por Natalis de Wailly en 1841

1. Principio de Procedencia: Indica que los documentos de una institucion no
pueden mezclarse con los de otra, es decir, se debe conservar la documentacion
de cada fondo documental producido por los sujetos obligados en el desarrollo

de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos semejantes.

2. Principio de respeto al orden original: Sostiene que no se debe alterar Ia

organizacion documental establecida por la institucion generadora.
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Es detectar e identificar los expedientes homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica con base en la estructura funcional de Ia Institucion generadora con el
proposito de asignar una clave o codigo alfanumeérico, a cada expediente, el cual representa Ia categoria a
la que pertenece (seccion y serie documental) y lo identifica de forma Gnica en el Inventario General por
Expedientes

Fondo Seccion Serie

—

Conjunto de documentos producidos organicamente
por un sujeto obligado que se identifica con el
nombre de este Ultimo

— Divisiones basadas en las funciones de cada sujeto obligado

Legislacion .

et cional de conformidad con las

Instituciona disposiciones legales aplicables

Manuales,
Reglamentos, Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de un
Caodigos, Planes, proceso administrativo integrados en expedientes de
acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

D> H S
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Fondo

)

Documentos Documentos

serie serie
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Integracion de series documentales

T J 2 J 3 J 4 J ‘I» Serie:
Adquisiciones

Expediente de la compra de equipo de computo
Expediente de la contratacion de servicios de limpieza
Expediente de adquisiciones de materiales de oficina
Expediente de la compra de proyectores

Awn S
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« Adquisiciones

+ Afiliaciones y obligaciones ante el IMSS

* Amparos

* Arrendamientos

» Auxiliares de cuenta

* Becas

» Control de contratos

» Control de parque vehicular

« Control de prestaciones economicas de los
trabajadores

» Control disciplinario de personal

+ Derechos humanos

» Dictamen técnico de estructuras organicas

* Entrega-Recepcion

» Estados financieros

» Expediente Unico de personal

» Expedientes técnicos de obra

DEL ESTADO Ejemplos de series documentales

Integracion y dictamen de manuales de organizacion
Integracion y dictamen de manuales, normas y
lineamientos, de procesos y procedimientos

Juicios administrativos y juridicos

Licitaciones

Nomina de pago de personal

Notificaciones juridicas

Plan Anual de Inversiones

Pdlizas diario

Programas de Retiro Voluntario

Programas Operativos Anuales

Reclutamiento y seleccion de personal

Registro de proveedores y contratistas

Registro y certificacion de firmas

Registro y control de pdlizas de ingresos

Servicio Social en areas administrativas
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Determina cuales expedientes o
documentos de archivo son
susceptibles de ser conservados
en el archivo historico

Consiste en identificar los valores _ L _
E Determina Ia eliminacion total o parcial

primarios y secundarios de las :
_ _ de los expedientes que carezcan
series documentales fijando los de valores secundarios

plazos de vigencia y el destino final

Es realizada por las areas generados en
colaboracién con la Coordinacion de

Archivos g el Grupo Interdisciplinario
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Cuadro de referencia para la valoracion documental

Valordocumental Plazos de conservacion Ejemplos

Administrativo Hasta 7 afos Expediente de personal
Documentos producidos o recibidos para realizar Tramite: 1-2 anos Constancias
una actividad administrativa. Concentracion: 1-5 afos Informes y programas

Juridico / Legal Hasta 15 afios Demandas
Documentos que pueden servir de prueba o dar Tramite: 2-5 afios Escrituras
certeza de ley Concentracion: 5-10 anos Contratos

Fiscal / Contable Hasta 24 afios Polizas de ingreso
Son documentos con informacion justificatoria del Tramite: 2-12 afos Facturas
control presupuestario o gasto publico. Concentracion: 5-12 aflos Nominas de pago

Nota: En la valoracion de las series documentales se contara con el apoyo del Grupo Interdisciplinario de Archivos

N AVHh
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Posibles documentos historicos

Posibles documentos para depuracion

Asuntos juridicos (juicios laborales, mercantiles,

agrarios o penales)

Administracion y registros de control de combustibles, vehiculos,
auditorios, salas (espacios institucionales)

Contratos y convenios interinstitucionales

Adquisiciones, licitaciones, bitdcoras de obra puablica, registro de
proveedores y contratistas, etc.

Entrega-Recepcion

Constancias, certificaciones, etc.

Expedientes técnicos de obra publica

Expedientes de personal (selectivo)

Informacién que resuma el gasto publico (estados
financieros, libros contables, etc))

Integracion de la némina de personal

Expedientes sobre servicios basicos: energia eléctrica, agua, predial,
embalajes, fletes, seguridad y vigilancia, transportacion, telefonia, etc.)

Normatividad de la institucion (reglamentos, manuales,
guias, etc))

Procesos de auditorias

Incidencias laborales asi como todos los documentos relacionados con
el control de los trabajadores: expedicion de credenciales, constancias
laborales, etc.

Procesos de integracion de padrones: actas de cabildo,
actos de registro civil, catastrales, etc.

Publicidad institucional asi como quejas y denuncias (solventadas)
sobre actividades publicas
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Unidad de correspondencia 5. Areas operativas

Area responsable de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la
integracion de los expedientes en los archivos de tramite

Funcionesarchivisticas:

1. Recibir la comunicacion escrita que llegue a la Dependencia analizando si el B W onc,,;,
asunto es parte de las funciones y/o atribuciones del Sujeto Obligado. o R ) [ DE PARTEs |

2. Realizar el registro de correspondencia en un sistema 0 un programa informatico E
anotando los datos de identificacion, asunto y area donde sera canalizada

3. Generar un formato de control para la entrega de la correspondencia al area
correspondiente y dar seguimiento hasta la resolucion del asunto

4. Elaborar reportes de gestion y resolucion de los asuntos recibidos en la
institucion con el proposito de que se respondan en tiempo y forma todas las
comunicaciones.

5. Despachar la correspondencia y/o paqueteria que sean emitidas por las areas
internas del Sujeto Obligado

N N .
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Archivo en Tramite

Es el area integrada por los documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el gjercicio

de las atribuciones y funciones del Sujeto Obligado

Funcionesarchivisticas:

-

QN

N D

Integrar, clasificar y ordenar los expedientes que se usen o reciban en el area.
Colaborar en Ia elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental de sus
series documentales.

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la generacion de
inventarios y el uso de vales de préstamo.

Resguardar los archivos y la informacion que tenga clasificacion de acceso.

Trabajar de acuerdo a los criterios y disposiciones establecidas por la Coordinacion de
Archivos

Elaborar las caratulas, foliar y coser los expedientes concluidos

Realizar el proceso de transferencia primaria de acuerdo a los lineamientos emitidos
por el Archivo de Concentracion y el plazo de conservacion marcado en el Catalogo de
Disposicion Documental.




VERACRUZ

GOBIERNQ . ——
DEL ESTADO Unidad administrativa:
Codigo Nombre
. Fondo:
Caratula -
Seccion:
de .
expediente Serie:

Cadigo del expediente:

Contenido o asunto del expediente:

Fechas extremas: Total de fojas:

Valores documentales

Administrativo: Juridico/Legal: Fiscal/Contable:

Vigencia documental (en afios)

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion:

Disposicion final

Eliminacion: Conservacion: Muestreo:




VERACRUZ

GOBIERNO . _
DEL ESTADO Inventario General por Expediente
Clave Nombre
Fondo:
Unidad administrativa:
Seccion:
Serie:
- .. . Valor Fechas extremas Plazos d.e’ Ubicacion
Cadigo Descripcion del asunto del expediente documental conservacion fisica
Apert. Cierre AT. A.C.
Elaboro Autorizo Valido
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

N AVHh
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BIERN . Traslado controlado y sistematico de expedientes de

DELESTADO Tra"s.fere.nc'a consulta esporadica del Archivo de Tramite al Archivo de
primaria Concentracion apegado al plazo de conservacion

establecido en el Catalogo de Disposicion Documental

Procesotécnico:

1. Identificar las series que hayan concluido su vigencia en tramite conforme al
Catalogo de Disposicion Documental (en su caso, integrar los documentos de
archivo de las carpetas archivadoras, cajas o0 archiveros en expedientes y
agruparlos en series documentales segun el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica)

2. Verificar el ordenamiento adecuado de las fojas (cronoldgico) y retirar todo
objeto metalico o elemento externo a la documentacion del expediente

3. Elaborar las caratulas por cada expediente, segun la informacion del Catalogo
de Disposicion Documental.

4. Foliar y coser los expedientes (analizar si solo los histéricos)



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Continuacion del proceso:

5. Integrar paquetes, no mayor a 11 centimetros de altura, e identificarlos mediante lomos con la
informacion del Catadlogo de Disposicion Documental (apegarse a los criterios de trasferencia
establecidos por el Archivo de Concentracion del Sujeto Obligado)

6. Elaborar el inventario de Transferencia Primaria.

7. Remitir un oficio al responsable del Archivo de Concentracién para que éste agende la fecha de
entrega de los paquetes o cajas con su respectivo inventario de Transferencia Primaria.

8. Junto con el responsable de Archivo de Concentracion, cotejar el inventario con la documentacion

remitida, de no presentarte alguna anomalia resguardar copia del inventario firmado para futuras
solicitudes de préstamo de los expedientes transferidos



VERACRUZ

GOBIERNO Integracion de paquetes
DEL ESTADO
Empaquetado Encajado
Materiales: Materiales:
» Papel kraf » Cagjas de carton modelo AG-12

* Hilo de algodon
+ Cartoncillo gris para elaborar el lomo del paquete

Fondo:
Seccion:
Serie:
Expedientes:
Afio (s):

No. Paquete:




VERACRUZ Inventario de transferenciaprimaria

GOBIERNO p .
DEL ESTADO NUm., de transferencia:
Fecha:
Clave Nombre
Fondo:
Seccion:
Serie:
Unidad Administrativa: Total de paquetes:
Responsable del Archivo de Tramite:
Ubicacion del Responsable: Metros Lineales:
Teléfono: Correo electronico:
Fechas Valores Plazo de NUmero Desti
Codigo Descripcion o asunto del expediente extremas documentales | conservacion | Paquete ‘feis::l-'o
Apert. | Cierre| A | J/L|F/C| AT | AC. | oc3a
Responsable del Archivo de Tramite Responsable del Archivo de Concentracion
Nombre y Firma Nombre y Firma

N N .



VERACRUZ

GOBIERNO . ..
DEL ESTADO Archivo de Concentracion

Es el area integrada por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo
Uso y consulta es esporadica hasta su disposicion documental

Funcionesarchivisticas:

1. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta al personal autorizado de las areas generadoras

2. Asegurar y describir, mediante inventarios, los fondos documentales
bajo su resguardo conservando los expedientes hasta cumplir su plazo
de conservacion en su fase semiactiva.

3. Colaborar en la elaboracion de los Instrumentos de Control y de
Consulta Archivisticos y en los criterios de valoracion y disposicion
final de los documentos

4. Elaborar el Calendario de Caducidades de la series sefaladas para
Eliminacién en el Catalogo de Disposicion Documental

N AVHh
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GOBIERNO
DEL ESTADO

Funcionesarchivisticas:

6. Elaborar el informe de valoracion e inventarios de transferencia secundaria, remitirlos al Titular de la unidad
administrativa generadora de la informacion y al Grupo Interdisciplinario de Archivos para su revision, correccion
y/o aprobacion.

7. Promover ante el Archivo General del Estado la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no
posean valores histéricos amparadas en el pre-dictamen del Titular de |la unidad administrativa de la informacion
y del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

8. Coadyuvar con la desincorporacion de documentacion de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo

9. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
que cuenten con valores historicos para su transferencia al Archivos Historico.

10. Publicar, cada afo, los dictamenes, actas de baja y transferencia que se hayan llevado a cabo.



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Archivo Historico

Es el area integrada por los documentos de conservacion permanente y de relevancia
para la memoria institucional, regional o local de caracter publico

Funcionesarchivisticas:

1. Recibir las transferencias secundarias Y organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo;

2. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos
que resguards;

3. Brindar servicios consulta al pablico asi como difundir el
patrimonio documental;

4. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control y consulta de
documentos historicos




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Funcionesarchivisticas:

5. Formular politicas y estrategias archivisticas que fomenten la
preservacion y difusion de los documentos historicos;

6. Aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnoldgicas de informacion para mantenerlos a disposicion de los
usuarios

7. Desarrollar programas de difusion de los documentos histéricos 3
través de medios digitales, con el fin de favorecer el acceso libre y
gratuito a los contenidos culturales e informativos.

8. Elaborar los instrumentos de consulta que permitan |a localizacion de

los documentos resguardados en los fondos y colecciones de los
archivos historico

N N .
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GOBIERNO
DEL ESTADO

Funcionesarchivisticas:

S. Implementar programas de exposiciones presenciales y virtuales para
divulgar el patrimonio documental;

10. Implementar programas con actividades pedagégicas que acerquen los
archivos a los estudiantes de diferentes grados educativos, y

11. Divulgar instrumentos de consulta, boletines informativos y cualquier otro
tipo de publicacion de interés, para difundir y brindar acceso a los archivos
historicos.

DEL ESTADO DE VERACRUZ

TERCERA E
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GOBIERNO
DEL ESTADO

Archivo General del
Estado de Veracruz

Contacto
Archivo Generaldel Estado

Hermenegildo Galeana esquina Venustiano Carranza, s/n.
Colonia Franciscol. Madero, C. P. 91070
Xalapa, Veracruz. / agev@veracruz.gob.mx
Tel. 228 818.69.36

Dr. Juan Eloy Rivera Velazquez
Director General

Lic. DianaLauraVazquezGarcia
Jefa de la Oficina de Archivo Administrativo

Lic. José Luis BarradasLopez
Lic. Manuel Merales Peia
Capacitadores



