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Introduccion

La gran canfidad de papeles generados por la
administracion publica contempordnea, aunado a la
ausencia del método archivistico en el frabagjo
cotidiono de las oficinas y del propio archivo de
concentfracion, ha fraido como consecuencia la
creacion de bodegas con papel desorganizado vy sin
control alguno. Mientras que las oficinas se generan
grandes documentos y aquellos de los cuales no se
tiene clasificacion o definida su relevancia son
almacenados en cajas llamadas “Archivo muerto”.

Denfro de la Administracion Publica, con Ley
Federal de Archivos se obliga a todas las
Dependencias Publicas a contar con una buena
organizacion y conservacion de su  Acervo
Documental para Formar los Archivos de Tramite,
Concentracion e Historicos.

En el Estado de San Luis Potosi, se realizd la
publicacion de la Ley de Archivos del Estado, en la
donde se marcan las obligaciones de los municipios
para la constitucion de los Archivos Municipales, de la
importancia por contar con las herramientas
adecuadas para la organizacion de los archivos.

Por ello se presenta este Manual de
Procedimientos para exponer las funciones vy
obligaciones del Archivos Municipal, asi como su
organizacion y lineas de trabagijo.



Marco Juridico

El presente Manual de Procedimientos
Archivisticos, se ha elaborado con el fundamento
juridico correspondiente a La Ley Federal de
Archivos en sus numerales 19 y 20, donde estipula
sobre el uso de las herramientas necesarias para el
correcto ejercicio de los archivos y de Ia
adecuacion de los métodos para la conservacion
y trabajo de los archivos;, en tanto la Ley de
Archivos del Estado de San Luis Potosi, que
determinan las herramientas archivisticas en el
ARTICULO 10. Todos los documentos sin importar su
formato; que sean producidos o recibidos por los
sujetos obligados deberdn tener una correcta
administracion archivistica, con la finalidad de
cumplir y sustentar las funciones de las institfuciones,
opfimizar los tramites, la gestion de asuntos, el
acceso a la informacion publica, la rendicion de
cuentas, asi como representar una fuente
indispensable para la investigacion.



sQué es un Archivo?

Se denomina como archivo al conjunto
orgdnico de documentos producidos y/o recibidos
en el ejercicio de sus funciones. En este caso, el
archivo municipal contendrd documentos propios
de la administracion municipal, los que se
producen cofidionamente en las oficinas del
Ayuntamiento.

Es importante también recordar que la palabra
archivo hace referencia al espacio fisico donde se
conservan y resguardan los documentos, asi como
los espacios dentro de las oficinas donde se
generan de manera coftidiana.

El documento de archivo es agquel que ha sido
producido, organizado, recibido, manejado vy
usado por un individuo u organizacion en el
cumplimiento de sus obligaciones legales o en €|
ejercicio de sus actividades o funcion.



VYalor Documental

Para la correcta organizacion y distribucidon de
los documentos de archivo es importante conocer
los valores que contienen y bagjo los cuales se
determinan la edad de los documentos dentro del
Ciclo Vital de los Documentos los cuales a
continuacion se describen.

Valores primarios: Se considera que un documento
O un expediente mantiene sus valores primarios
cuando SUS valores administrativos,
legales/juridicos, contable o fiscal estan vigentes.
En tanto su propdsito establezca la fuerza en el
cumplimiento de lo que expresa su texto se puede
considerar que esta activo y vigente.

1.Valor Administrativo. La documentacion
tiene un valor administrativo en tanto dure
la tramitacion del asunto o propdsito para
el que fue creado hasta el momento de su
conclusion. Este valor es importante por su
utilidad en la toma de decisiones.

2.Valor Legal. Lo tienen los documentos cuya
vigencia sirve para validar derechos U
obligaciones legales o juridicas.



3.Valor Contable. Lo contienen los
documentos cuando su informacidon es
vigente y sirve de explicacion, justificacion y
comprobacidon de las  operaciones
contables y financieras.

4. Valor Fiscal. Es |la utilidad que tienen los
documentos para la hacienda publica.

Valores Secundarios: se dice que cuando un
documento o el expediente ya no mantiene
vigentes sus valores primarios adquiere los
denominados valores secundarios que son:
informativo - testimonial, cultural, historico vy
cientifico.

Las etapas del ciclo vital documental son
marcadas de manera primordial por los valores
primarios de los documentos los que han de definir
la vigencia operativa del documento; es decir, en
qué periodo se readliza la fransicion de un
expediente del Archivo de Tramite al Archivo de
Concenftracion. Los valores secundarios definen la
vigencia cultural, al momento de valorar el destino
final de los expedientes (depuracion o
conservacion permanente denfro del Archivo
Historico).



Ciclo vital de los documentos

Un documento de archivo es el testimonio
material de una accion realizada en el ejercicio de
las funciones. Dentro de la archivistica a los
documentos se les han desarrollado y definido en
ciclo vital, para su mejor estudio, conservacion vy

manejo; el cual se divide
primordiales:

ARCHIVO DE TRAMITE

e Fase Activa

e Documentos con valores primarios:
Adminstrativo, Legal, Contable y Fiscal

e Usuarios: Personal Administrativo y
ciudadanos por el derecho que otorga la
Ley de Transparencia

ARCHIVO DE CONCENTRACION

e Fase Semiactiva
e Documentos con valores primarios: Legal,

Contable y Fiscal.

e Usuarios: Personal Administrativo y
ciudadanos por el derecho que otorga la
Ley de Transparencia

ARCHIVO HISTORICO
e Fase Historica

o Documentacion con valores Secundarios:

Informativo, Testimonial, Cultural,
Historico y Cientifico.

e Usuarios: personal administrativo,
investigadores, estudiantes y publico en
general

en tres etapas

Documentos
de uso
continuo

Documentos
de uso
potencial
precaucional

Documentos
de uso
esporadico



Archivo de Tramite

DEFINICION

Es la primera edad de los documentos, y se
conoce como: el conjunto de documentos que se
localizan fisicamente en las dependencias
municipales que los producen y que contienen
informacion en tfrdmite o son de uso constante.

FUNCIONES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Dentro del Reglamento Interno Archivo
Municipal, se han determinado las siguientes
funciones que deberdn cumplir las unidades
administrativas con su Archivo de trdmite:

l. Al ser el Archivo de Tramite la entfidad
generadora de documentos y por tanto de los
expedientes es necesaria su organizacion
segun lo marca el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

. El resguardo y conservacion de los expedientes
administrativos, es responsabilidad del Archivo
de Tramite, mientras se cumplen los plazos de
Vigencia Documental Administrativa.



IIl.Para control de los expedientes es necesario
elaborar y mantener actualizado el Inventario
General del Archivo de Tramite.

V.  Programar con el Archivo de
Concenftracion las Transferencias Primarias,
segun las vigencias documentales.

V.Cumplir con los requisitos establecidos para
realizar las Transferencias Primarias.

El personal de |la unidad administrativa serd el
responsable de realizar dichas funciones bajo las
indicaciones del Responsable de la Unidad en
coordinacion con el personal del Archivo Municipal
para garantizar el correcto proceso documental.



GENERACION DE EXPEDIENTES

Cada una de las Unidades Administrativas
denfro del Municipio de Villa Judrez, S.L.P. tienen
definidas funciones y atribuciones bajo las cuales se
van generando documentos como prueba del
cumplimiento de dichas funciones, documentos
que generan expedientes que son el inicio del
acervo documental de la dependencia.

Dentfro del drea donde se van generando los
expedientes, es donde se encuentra el Archivo de
Tramite; el responsable de la custodia de los
documentos serd quien cumpla las funciones de
coordinador, director o encargado de la unidad
administrativa.

Existirdn tanftos Archivos de Tramite como
Unidades Administrativas tenga el H. Ayuntamiento
de Villa Judrez, S.L.P.

ORGANIZACION DE EXPEDIENTES

Todos los expedientes se deberdn organizan
conforme a principio de procedencia, es decrr,
cada documento debe encontrarse dentro del
fondo archivistico del cual proviene y deberd
ocupar el lugar que originalmente tiene segun su
funcion.



Asi mismo es importante el respetar el orden
original, es decir, se debe mantener y conservar la
cronologia con el que fueron producidos |os
documentos.

EXPEDIENTE
XX-55254.014

07 de Noviembre de 2009
15 de Junio de 2009
23 de Enero de 2009



Transferencia Primaria

(Archivo de Tramite)

DEFINICION

Procedimiento controlado vy sistemadtico a
través del cual conforme al ciclo vital de
documentos, los expedientes son enviados del
Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion y
cada uno de estos archivos realiza distintas
acciones.

A continuacion se analizara el proceso que se
leva a cabo dentro del Archivo de Tramite.

PROCESO

Antes de iniciar con el proceso de
Transferencia Primaria, se deberd haber revisado el
Catalogo de Disposicion Documental en el cual se
describe y marca la vigencias documental.

De igual forma el Catalogo de Disposicion
Documental, nos describe cuales documentos
estdn seradn dados de baja en el proceso de
seleccion para la transferencia primaria.

Para la readlizacion de las transferencias
primarias, se establecen los siguientes criterios que
los Archivos de Tradmite deberdn observar:

1.Se redlizardn las transferencias de los
expedientes de los Archivos de Tramite que
hayan concluido su uso en las oficinas, segun lo



establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

2.Todo expediente de archivo deberd estar
organizado conforme lo estable el principio de
procedencia y de orden original.

3.Los expedientes debidamente organizados
deberdn ser foliados con Iapiz color rojo en la
parte inferior derecha.

4.Los documentos archivo que se ftransfiera
deberd estar respaldado en el Inventario de
Transferencia Primaria, bajo ningun motivo se
recibirdn expedientes, sin estar debidamente
inventariados.

5.Para realizar de manera fisica la fransferencia
primaria, el responsable del Archivo de Tradmite
colocard los expedientes en cajas de carton
de archivo modelo OFICIO AM - 50RECO, Ia
cual deberd llevara un numero de
identificacion asi como un efiguetado
individual de su contenido.

6.Las cajas deberdn contener un inventario
individual de sus confenido el cual serd
pegado en la parte interior de la tapa, el orden
de los documentos en las cajas deberd ser de



acuerdo al orden en que se encuentran en el
inventario individual.

Los expedientes de archivo deberdn también
cumplir con los siguientes criterios, al ser
compactados para su fransferencia al archivo de
concentracion:

e Libres de materiales metdlicos como: clips,
grapas, broches asi como cinta adhesiva.

e El uso de Dbolsas de pldstico no es
recomendable debido se crean microclimas
que propician la creacion de hongos en los
documentos que los deteriora por lo tanto no
se recibirdn documentos en bolsas o cajas de
pldastico.

e NO es necesario conservar los documentos de
consulta (libros, revistas, catdlogos, libretas,
minutarios, registros de correspondencia.)

e NO se conservan formatos en blanco,
invitaciones, felicitaciones, cartas de
recomendacion, fotocopias (siempre vy
cuando tfengamos en documentos originales
de los contrarios se conservan Ccomo
antecedente en tanto se localiza el
documento original), documentos impresos de
internet.



e La documentacion de los expedientes deberd
ser compactada, para su almacenamiento.

e Evitar hacer anotaciones a los documentos,
sobre todo con marcadores o boligrafos, a
excepcion de la foliacion.

e La foliacion se realiza con Iapiz de color rojo en
parte superior derecha de la hoja, la foliacion
se realizar una vez organizada la informacion.



Para el embalaje de los expedientes dentro de
la caja de archivo se observaran los siguientes
requisitos:

1.Los expedientes se colocardn conforme al
orden en el que aparecen en el Inventario.

2.La caja no se cerrard con cinta adhesiva o
material similar.

3.Para su transferencia la caja se identificard en
un costado, con el etiquetado exterior, la cual
contiene la siguiente informacion.

= NUmero secuencial de la caja (segun
el inventario General de Transferencia
Primaria)

= NUmero y nombre de los Expedientes
contenidos

= Fecha de Transferencia

= Nombre de la Unidad administrativa
generadora

NO se
recibiran
cajas ravadas
ni selladas con
cinta o
amarradas




PROCESO DE COMPACTACION

Materiales

“* Aguja

% Hilo de Algoddn (Piola)
“ Papel Bristol

s Desgrapadora

Procedimiento:

% De los libros a compactar, se deberd eliminar
todo material metdlico como clips, grapas vy
broches.

% Se saca los documentos del lefort o carpeta de
arillos, siguiendo el orden original de la
documentacion.

% Con el papel bristol se coloca la caratula y la
contra portada del expediente.

% Se cose el expediente con la aguja y el hilo.

wSe aqjusta el hilo y se readliza un lazo que
mantenga el expediente.

 Una vez compactado el expediente se realiza
la foliacion, utilizando Idpiz rojo y colocando el
numero en la parte inferior derecha de cada
hoja.
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