H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

Jefatura de
Archivo

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Pagina | 1

fANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL
ARCHIVE MUNICIPAL DE
TEOLOYUCAN 2025

9. Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México 593 914 1700




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 - 2027

Jefatura de

Archivo
TEOLOYUCAN

Transformacién con VISION “2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”
2025 - 2027

El presente manual servird como un instrumento de apoyo que defina y establezca la
estructura orgdnica y funcional, formal y real, asi como los tramos de control y
responsabilidad que permitan una funcionalidad administrativa del 4rea, permitiendo con
ello, deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y/o desagregacion
innecesaria en las funciones, detectando.omisiones, coadyuvando con ello, en la ejecucion
correcta de las labores enco : vidores publicos municipales por ser un
documento de consulta frecuénte, el manual sera aplicadowy actualizado a las necesidades de
cada administracion, si filera necesario, 0 en su caso, cuando exista algun cambio en sus
funciones o en su estruétura organica de esta Direccion, por 10\que cada una de las areas que
la integran debera aportar la informacion necesaria para el cumplimiento de este cometido.
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1. INTRODUCCION

La implementacion del Sistema Estatal de Archivos, debe ser unificada, es decir, todos los
sujetos obligados deben homologar, los criterios metodologicos y de procesos, respecto a la
preservacion, conservacion, organizacion, descripcion, uso adecuado y difusion de los
acervos documentales. Cada sujeto obligado deberd implementar su propio Sistema
Institucional de Archivos, es decir, definir criterios y procedimientos institucionales relativos
a la administracion interna de sus respectivos archivos, mediante reglamentos, acuerdos o
lineamientos internos de caractemgeneral. Para poderidar cumplimiento a lo que establece la
ley.

Pagina | 4

Valorar la importancia documental generada por las dependenc1as y entidades del Honorable
Ayuntamiento de Tegloyucan, Estado de México, de acuerdo a'la normatividad archivistica
para posteriormente fesguardar, custodiar y difundir el Acervo Histérico del Municipio, asi
como brindar servieios de calidad a\la socicdady*precisar los requerimientos minimos
necesarios para el buen funclonamlento del Archlvo Municipal. =

Ser una dependenma proactiVa dentro de la estructura del Ayuntamiento que facilite la
continuacion de acuerdos y resoluc10nes del Honorable Cabildo, impulsar el resguardo,
preservacion, eontrol, difusion y aprovgcharglentp institucional del patrimonio documental
municipal y garantizar de manera éptima el ac¢eso a lainformacion publiea. Ser una instancia
que coadyuve a la comstruccion de mejores condiciones de vida, buscando constantemente
salvaguardar el'patfimonio municipal,la mejora de su base de datos, archivos y expedientes,
estandarizand@ sus mecanismos de actuacion bajo criterios ecologicos, buscando siempre el
desarrollo stistentable garantizando la calidad de los servicios Archivisticos.

Son objetivos a desarrollar dentro de la unidad coordinadora de Archivo, el complementar
nuestros manuales con reglamentos permitird el desarrollo de nuestras funciones de manera
correctay estandarizada.
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1 Transferencia primaria.
2
3
4 pedientes Arc Historic
5 Baja Documental.
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3. PROCEDIMIENTOS.
3.1 PROCEDIMIENTO 1: Transferencia primaria.
3.1.1. GENERALIDADES.
UNIDAD RESPONSABLE: Unidad Generadora de Informacién (ARCHIVO DE

TRAMITE) Pagina | 6
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION

LEY DE ARCHIVOS Y Publicada en el Periodico

ADMINISTRACION.DE 12 Oficial “Gaceta del
DOCUMENTOS DEL ESTADO DE _ Gobierno” el 26 de

MEXICO Y MUNICIPIOS. w noviembre de 2020.
REGLAMENTO DEL ARCHIVO 2 Fraccién ®

MUNICIPAL DETEOLOYUCAN. | XV-XVL XVIL 13  Vacatio Legis.

ESTADO DE MEXICO. e ccom 11> 20

Fracc_ién_lll y IV.
OBJETIVQ: Identtficar las funcione$ archivisticas y el area fisica de los archivos de
tramite, de l'as-;diferentes entidades (sujetos obligados).' ‘

FUNCION: En el Archivo de tram1te se da inicio al 01010 vital del documento, es decir, es
donde se enclentran los documentos en etapa activa y que adquieren valores primarios
(administrafivos, contables o fiseales, lqg"les o juridicos, cientificos y/o culturales).

ALCANCEgaios espacios fisicos de las oficinas que la Unidad Administrativa tenga bajo
su controly se encuentra el mobiliario que se utiliza para el archivo de tramite, que
generalniente son los cajones de los escritorios, archiveros o cajas, los cuales deberan
identificarse (numerarse) y sefializarse para relacionar la ordenacion de expedientes con
su ubicacion fisica y para facilitar su localizacién mediante los instrumentos archivisticos,
manuales o automatizados de descripcion de la informacion

Produce o recibe la informacion, la codifica
y mantiene organizada

- : Da “seguimiento” a los instrumentos
POLITICAS DE OPERACION: Archivisticos proporcionados por la Unidad
Coordinadora, manteniéndolos actualizados
e identificando los plazos de conservacion.
Realiza inventarios y determina bajas
documentales o transferencia primaria.

TIEMPO DE GESTION: Anual.
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3.1.2. DESCRIPCION

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O DOCUMENTO
AREA
Identifica los expedientes de Tramite, | Unidad Archivo Catalogo de P 7
1 cuyo plazo de conservacion ha Tramite Disposicion agina |
concluido de acuerdo al CADIDO Documental
L “CADIDO”
2 Realiza inventario gener@l'y solicitud | Unidad Archivo Inventario y
justificando transférencia primaria Tramite solicitud.
Verifica que el ifiventario y solicitud Unidad, CADIDO
3 se encuentren correctos. coordinadora'de Inventario y
Archivos Solicitud
INFORMACION CORRECTA
Otorga‘elvisto buend y remlte al " Unidad
4 responsable de arghivo de tram1te "4 coordinadorade
W, W= ] Archivos
Realiza inventario de transferencia y ~Unidad Archivo Expediente
5 envia expediente de trarisferenc1a al b “Tramite transferencia
archlvo de concentracion' T...'-I. o .
Rev1sa espacios disponibles segum Unidad Archivo Expediente
6 corresponda y asigna lugar a lps TN de transferencia.
~_expedientes Concentracion
Recibe expedientes fisicamente, Unidad Archivo Expediente
Coteja el inventario de Transferencia Tramite transferencia.
7 ‘primaria, contra Expedientes junto Unidad Archivo Expedientes
* con el responsable del archivo de Concentracion fisicos.
trdmite
" Actualiza el inventario general de Auxiliar Inventario General
8 archivo de concentracion, Archiva el administrativo Expediente de
A\ expedlente de transferencia Transferencia
INFORMACION INCORRECTA
9 Vuelve a inic1ar el procedlmlento Unidad Archlvo CADIDO
Tramite Inventario y
solicitud
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3.1.3 DIAGRAMA

Unidad Archivo Tramite Unidad Coordinadora de Unidad Archivo de
Archivos Concentracion

Pagina | 8

INICIO

Identifica los expedientes
de acuerdo al CADIDO

CADIDO

Realiza inventario ‘ "
Verifica que el

eneral y elabora . ) o
“ v . " inventario y solicitud
solicitud de transferencia .
estén correctas

Primaria

Inventario general,

Inventario general, Solicitud
olicitu

Solicitud

Regresa al inicio .
INFORMACION

CORRECTA

BN

Realiza inventario de
transferencia
y lo remite a Archivo
de Concentracion

Otorga el visto bueno y
remite

Oficio 0-1

Inventario vy oficio 0-1
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3.2 PROCEDIMIENTO 2: Transferencia secundaria
3.2.1 GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad Generadora de Informacion (ARCHIVO DE

CONCENTRACION) pagina | 10
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION

LEY DE ARCHIVOSY ' Publicada en el Periddico

ADMINISTRACION DE 12, 27, 28, 29, Oficial “Gaceta del
DOCUMENTOS DEEESTADODE | 30,31y32 & Gobierno” el 26 de

MEXICO Y MUNICIPIOS. ", noviembre de 2020.

REGLAMENTO/MDEL ARCHIVO | 2Frac.XV, VI, ,
MUNICIPAL DE TEOLOY UCANssgeX 1L 13 Frac. 111, Vacatio Legis.

ESTADOWE MEXIQO. .\, | 20 Fragtilaly'y

OBJETIVO: Realizar un adecuade flujo de documentacion mediante un procedimiento
controlado Yisistematico, que se rcaliza conform? al ciclo vital del documento, utilizando
los instrumentos archivisticos para reahzarlo en tiempo y forma, establecido de acuerdo a
las politicas y criterios vigentes'del sujeto obhgado

FUNCION: Procedimiento controlado y sistematico, que se realiza conforme al ciclo vital
del documento, utilizando los instrumentos archivisticos para realizarlo en tiempo y forma,
establecido de acuerdo a las politicas y criterios vigentes del sujeto obligado.

ALCANCE$, Todas las unidades administrativas del H. Ayuntamiento que producen y
resguardan archivo de Tramite, concentracion e Historico. Asi como las juntas auxiliares.

Traslado controlado sistematico de
expedientes
POLITICAS DE OPERACION: Transferencia primaria
Transferencia secundaria
TIEMPO DE GESTION: Anual.
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NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O DOCUMENTO
AREA Pagina | 11
Identifica los expedientes de Unidad Archivo
1 Concentracion, cuyo plazo de Concentracion CADIDO
conservacion ha concluido de acuerdo al
CADIDO™ :
2 Realiza inventario general y solicitud Unidad Archivo Inventario y
justificando tranSferencia secundaria o en Conecentracion solicitud.
su caﬁd baja documental 0
Verifica qué el inventario y solicitud se Unidad CADIDO
3 encuentren correctos.. coordinadora de Inventario y
= Archivos Solicitud
INFORMACION CORRECTA _
Otorga el visto.bueno y rémite al _Unidad CADIDO
4 respdnsable de archivo de Concentracmn. coordinadora de Inventario y
"= " Archivos ~ Solicitud
R\ei;thza inventario de transfercncia Unidad Archivor |  Expediente
5 secundaria y envia expedlente-?ie Concentracion transferencia
transferenma al archivo'de’ Hlstor1¢o
Rev1sa espacios disponibles segiin Unidad Archivo Expediente
6 corresponda y asigna lugar a los Historico transferencia.
' expedientes
Rembe expedientes fisicamente, Coteja Unidad Archivo Expediente
el inventario de Transferencia secundaria, Concentracion transferencia.
7 contra Expedientes junto con el Unidad Archivo Expedientes
‘résponsable del archivo de Concentracion Historico fisicos.
. Actualiza el inventario general de Auxiliar Inventario
8 A ~ archivo Historico, Archiva el administrativo General
““expediente de transferencia Expediente de
s : = e transferencia
INFORMACION INCORRECTA
Unidad Archivo CADIDO
9 Vuelve a iniciar el procedimiento De Concentracion Inventario y
solicitud
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3.2.3 DIAGRAMA

Unidad Archivo
Concentracion

Unidad Coordinadora de
Archivos

Unidad Archivo de

Concentracién pagina | 12

INICIO

Identifica los expedientes
de acuerdo al CADIDO

CADIDO

Realiza inventario
general y elabora
solicitud de transferencia
Secundaria

Inventario general,
Solicitud

Regresa al inicio y
corrige la
informacion

Realiza inventario de
transferencia
y lo remite a Archivo
Histoérico

Inventario y oficio

Verifica que el
inventario y solicitud
estén correctas

Inventario general,
Solicitud

INFORMACION
CORRECTA

Otorga el visto bueno y
remite Oficio

Oficio
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Revisa espacios disponibles
segun corresponday
asigna lugar a los
expedientes

‘ Inventario General

Recibe expedientes
fisicamente, Coteja el
inventario de Transferencia
secundaria, contra
Expedientes junto con el
responsable del archivo
Historico.

Inventario Transferencia

Actualiza el inventario
general de archivo
historico, Archiva el

expediente de
transferencia

Inventario General
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3.3 PROCEDIMIENTO 3: Préstamo de Expedientes
3.3.1 GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDADES DE ARCHIVO DE TRAMITE,
CONCENTRACION E HISTORICO.

Pagina | 14
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION

LEY DE ARCHIVOSY ‘ Publicada en el Periodico

ADMINISTRACION DE 12,27, 28, 29,5 Oficial “Gaceta del
DOCUMENTOS DEEESTADO DE 30,31y32 | Gobierno” el 26 de

MEXICO Y MUNICIPIOS. " noviembre de 2020.
REGLAMENTQ DEL ARCHIY.Qusjss2 Erac. XV, VI,

MUNICIPAEDE TEOLOYUCAN. P%IFIB 'll“lfla&wms Vacatio Legis.

ESTADO DEMEXICO. =5 ThE

OBJETIVQO: Facilitar y atender enforma oportuna las solicitudes de préstamo y consulta
de expedientes en los dlferentes archlvos, de tramlte concentracion e historico.

FUNCION: Garantizar el acceso a la informacién publica, para cubrir las necesidades de
consulta’e informacion que requieren tanto los generadores, como los usuarios.

ALCANCE: Todas las unidades administrativas del H. Ayuntamiento que producen y
resguardamarchivo de Tramite, concentracion e historico.

- Produce‘orecibe la informacion la
Codifica y mantiene organizada.

POLITICAS DE OPERACION: Préstamo y consulta.
Procedimientos del ciclo vital.

TIEMPO DE GESTION: Conforme demanda.
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NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO o DOCUMENTO
AREA Pagina | 15
Solicita a la Unidad Coordinadora de Unidades Oficio de
1 Archivos el préstamo de los expedientes Administrativas | solicitud Correo
correspondientes, . electronico
2 | Recibe solicitud, verificaflos datos y firmas | Unidad Oficio de
autorizadas verifiea el inventario de Coordinadora de solicitud
archivo Concentracion y Archivo de Arehivos Inventarios
4 Tramite K

(SILA INFORMACION SE ENCUENTRA EN INVENTARIOS"

Realiza la busqueda del expedlente Y 10 F= Unldad de Expediente
3 reglstra en el libro de préstamos y 10 archivo de tramite Formato de
‘entrega a la unidad solicitante. “/unidad de préstamo de
Acompanado de un formato de prestamo " archivo de ~ expedientes

por una semana.. . | concentracion.

e e
' M

;LA INFORMACION NO SE ENCUENTRA EN INVENTARIOS?

Infortha al solicitante que el expediente no Unidad
4 Y 4 se encuentra Coordinadora de Oficio
v Archivos

(DEVUELVE EL EXPEDIENTE?

Recibe el expediente lo revisa y reintegra a Unidad de Expediente

5 Su lugar original archiva el formato de archivo de tramite Formato de
préstamo /unidad de prestamo de
4 archivo de expedientes

. d concentracion.

(NO DEVUELVE EL EXPEDIENTE?

Se envia oficio invitando a que devuelva el Unidad
6 | expediente, caso contrario sera sancionado. | Coordinadora de Oficio
Archivos
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Unidad Archivo
Concentracion

Unidad Coordinadora de
Archivos

Unidad Archivo de
Concentracién

INICIO

Solicita a la Unidad
Coordinadora de Archivos
el préstamo de los
expedientes
correspondientes

Informa mediante
oficio la inexistencia

Recibe solicitud
Verifica datos e
inventarios tramite y
concentracion.

\“ Inventario general,
solicitud

Correo, oficio, solicitud ‘ F

N

Informacioén
se encuentra
en
inventarios

0

éDevuelve
el
expediente

Oficio invitando a que
devuelva el expediente, caso
contrario sera sancionado

Oficio

Realiza la busqueda
del expediente. y lo
registra en el libro
de préstamos y lo
entrega a la unidad
solicitante.
Acompafiado de un
formato de
préstamo por una
semana.

Libro de préstamos

y

Regresa al inicio y
corrige la
informacidn

Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México

593 914 1700

Pagina | 16



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

Je:ﬁ‘“@iiwq de
Archivo

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

3.4 PROCEDIMIENTO 4: Consulta de Expedientes Archivo Historico
3.4.1 GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDADES DE ARCHIVO DE TRAMITE,
CONCENTRACION E HISTORICO.

Pagina | 17
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION
LEY DE ARCHIVOS¥ - 12, 27,2829, Publicada en el Periddico
ADMINISTRACION DE 30,31y32" Oficial “Gaceta del
DOCUMENTOS DEKEESTADO DE 5. Gobierno” el 26 de

MEXICO Y MUNICIPIOS. . noviembre de 2020.

REGLAMENTQO DEL ARCHIV.Quys2.Exac. XV, VI,

MUN ICIPAL DE ,TEQLOYUCAN . | XVIIL,13 Frac. Vacatio Legis.
ESTADO DE MEXICO. Ny I, 20 Frac:

LIV y21..

OBJETIVO:Facilitar y atender en forma___onrufﬁa las solicitudes de préstamo y consulta
de expedientes en los diferentes archives,‘de tramite, concentracion e historico.

FUNCION: Garantizar el acceso a la informacion publica, para cubrir las necesidades de
consulta e informacién que requieren tanto los generadores, como los usuarios.

ALCANCE: Todas las unidades administrativas del H. Ayuntamiento que producen y
resguardaniarchivo de Tramite, concentracion e historico.

Produce o recibe la informacién la
Codifica y mantiene organizada

POLITICAS DE OPERACION: Préstamo y consulta
Procedimientos del ciclo vital

TIEMPO DE GESTION: 1 a3 DIAS
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3.4.2 DESCRIPCION
NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O DOCUMENTO
AREA -
Pagina | 18

1 | Llenado del formato solicitud de busqueda. Usuario. Formato

2 Busqueda exha

3 Respuesta. Coordinacion de

chivo Histori
4 | Resp del proeedimie Coordinacion de
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3.4.3 DIAGRAMA

Unidad Archivo Unidad Coordinadora de Unidad Archivo de

Concentracion i 16 .
Archivos Concentracién Pagina | 19

INICIO

Busqueda
ILlenado del formato de exhaustiva de

solicitud de busqueda informacion
Histodrica.
Formato

Busqueda exhaustiva Respuesta
de informacion éSe encontré

Historica. la
informacion?
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3.5 PROCEDIMIENTO 5: Baja Documental.
3.5.1 GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDADES DE ARCHIVO DE TRAMITE,

CONCENTRACION. .
Pagina | 20
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION
LEY DE ARCHIVOS¥ - 12, 27,2829, Publicada en el Periddico
ADMINISTRACION DE 30,31y32" Oficial “Gaceta del
DOCUMENTOS DEEESTADO DE 5. Gobierno” el 26 de

MEXICO Y MUNICIPIOS. . noviembre de 2020.

REGLAMENTQO DEL ARCHIV.Quys2.Exac. XV, VI,

MUN ICIPAL DE ,TEQLOYUCAN . | XVIIL,13 Frac. Vacatio Legis.
ESTADO DE MEXICO. Ny I, 20 Frac:

LIV y21..

OBJ ETIVO ‘Consiste en eliminar fiswamente atluella documentac1on que haya prescrito
en sus valofes admlmstratlvos legales ﬁsbales o contables, y no debe contener valores
histéricos. ; '

FUNCION: A partir del archivo en tramite el proceso de seleccion preliminar se tiene que
identificar y retirar documentos donde se dé por concluido el asunto, asi como revisar los
plazos de conservacion en los archivos de concentracion para realizar la baja documental.

ALCAN CE Espacios fisicos bodega del Archivo Municipal, en cajas de carton, y facilitar
reciclaje de losidocumentos.

Recibe informacion y se mantiene en buen
estado, para el procedimiento a realizar de
POLITICAS DE OPERACION: acuerdo al tonelaje adecuado para la
depuracion.
TIEMPO DE GESTION: 1 afio.
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3.5.2 DESCRIPCION

NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O | DOCUMENTO
AREA Pagina | 21
Archivo de &
1 Elegir los documentos para baja documental. Tramite, Formato
2 Consultar el tiempo de conservacion de
3
Concentracion. |
4 Coordinacion Oficio.
4 de Archivo.
— - \v
Revisar que sean los documentos-eetrectos y
5 | elimihar grapas, broches y que se encuentren | Coordinacion
en buen estado. de Archivo.
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3.5.3 DIAGRAMA

Unidad Archivo
Concentracion

Unidad Coordinadora de
Archivos

Unidad Archivo de
Concentracion

Pagina | 22
INICIO

Consultar el tiempo de
conservacion de

. acuerdo al CADIDO.
Elegir los documentos Gestionar la baja

para baja documental documental.

Formato

4 Elaborar oficio

para depuracion.

Realizar
separacion
Realizar de los
separacion documentos
de los que no sean
documentos para
que no sean conservacion.
para
conservacion.

Revisar que sean los
(<3 documentos
correctos y eliminar
grapas, broches y
gue se encuentren
en buen estado
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4. DIRECTORIO.
UNIDAD NOMBRE PUESTO TELEFONO | E-MAIL DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Lic. Maria Jefa. Av. Reforma |Pagina | 23
Jefatura de Guadalupe S/N Colonia
Archivo General Torres la Era.
Municipal Montes.
. Maria Av. Reforma
Jefatura de isa Juarez | Administrativo S/N Colonia
Archivo General Martinez. la Era.
Municipal
C. e Av. Reforma
Jefatura Maria Padi a. S/N Colonia
Archivo General Gamez. la Era.
Municip ( D
AN/
NS N
Lic. Jorge Av. Reforma
Jefatura'de Alberto Asesor S/N Colonia
Archivo General Casas Juridico. la Era.
Munigipal Hernandez. N
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5. GLOSARIO

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en
el desarrollo de sus actividades. -

Pagina | 24
Archivo administrativo: Aquél que permite la correcta gestion de documentos o archivos
electronicos en posesion de los Poderes Ejecutivo, Legislativo o Judicial o de los organismos
auténomos de los tres o6rdenes desgobicrno.

Archivo de concentracién: Aquél que contiene documentos o archivos electronicos cuya
consulta es esporadicagpor parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y
que permanecen en élhasta su destino final.

Archivo de tcamite: Aquéel guer contlene dooumentos o archives.electronicos de uso
cotidiano y wecesariokpara el ejercwlo de las atribugienes de una unidad administrativa
Cuadro de Clasificacion Documental.

Archivo histérico: Aquél en elque Se administra, organiza, describe, conserva y difunde la
memoria doemental institucional, “asiycome la integrada por documentos, colecciones
documentalegy/o archivos electromcos de relevanma para la memoria estatal y cuyo acceso
es publico.

Baja documqntal: Eliminacion de aquella documentacion y/o archives electronicos que
hayan pregerito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no
contengafl valores historicos.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistemético que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final.

Ciclo vital dehdocumento: Conjunto de etapas de un documento y/o archivo electronico que
se asignan con base.en el asunto que le da origen, sus valores y usos que ticne durante cada
una de ellas, correspondiendo a cada etapa un tratamiento especializado y su conservacion
en un archivo especifico que puede ser de tramite, de concentracion o historico, o bien su
baja documental.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.
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Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacion, transferencia o baja documental.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tramite al archivo de concentracion y de expedientes que deben conservarse de |
manera permanente, del archivo de concentracion al Archivo Historico. Pagina | 25
Unidades administrativas responsables: Las dreas reconocidas en las Leyes Organicas de
los Sujetos Obligados que tlenen SU propio programa operativo anual, estructura y
presupuesto.

AN

Unidades arch1v1st1cas Los archivos de tramite, de concentrac10n o el historico, de cada
uno de los sujetos obhgados

Valoracion documental Actividadi que consiSteienselanalisis e identificacion de los valores
documentalespara establecer CI‘IteI‘IOS de dlsposwlon Y. acciones de transferencia.

Vigencia doélimental Periodo durante el cual un dolimento de atchivo mantiene sus
valores administrativos, legales fiscalesio contables de conformidad con las disposiciones
juridicas Vlgentes y aplicables. h AN

VN
¥ NN

i,
ke, "

9 Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México 7 593 914 1700




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 - 2027

Jefatura de

Archivo

TEOLOYUCAN

Transformacién con VISION “2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”
2025 - 2027
6. ANEXOS (FORMATOS).

L. OFICIO DE DEPURACION.

OFICIO NO: Pagina | 26

stado de México a de del 2025

wDocumentacion para Depuracion

Jefa De Archivo Munigipal
De Teoloyucan, Estado De México

Presente:

smo'le hago entrega

. cajas con
documentacién ‘ 7 fojas, con base

lo establecido en
0s, expedientes y
series de tramit \ ivos. del , Articulo 21 Fraccion
IV de la gaceta'del” ) ca del

Sin mas por el momento y agradeciendo la atencion que sirva a la presente quedo de Usted
para cualquier duda o aclaracion al respecto. '
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II. CAJA PARA ARCHIVO (GALLETERA).

Pagina | 27

III.  EORMATO DE

Gobierno Municipal de Teoloyucan ﬂ
"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™ &
— ARCHIVO MUNICIPAL E:JT:AH
TNVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
NGMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE TRANSFERENCIA ©
No. PROG, e NOMBRE DEL EXPEDTENTE o periovo|  HEMROOF L:(‘;‘f:s r OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
1s
16
17
18
19
20
ENTREGA RECIBE Vo B, Vo, 6o,
ELABORD NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA JEFA DE ARCHIVO MUNICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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IV. FORMATO DE ETIQUETA PARA VOLUMEN.

ARCHIVO .
Pagina | 28
HISTORICO MUNICIPAL

TEOLOYUCAN

SECCION

ANOS (S)

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

FORMATO DE ASESORIAS Y CAPACITACIONES.

ARCHIVO MUNICIPAL DE TEOLOYUCAN ESTADO DE MEXICO
- ASESORIAS Y CAPACITACIONES TEOLOYUCAN

2025 - 0T

Areas
Nombre: Dependencia:
Corren Telifono: Firma:
Flectrinico:
Formato: Fecha:

Concentracibn [ | Depuracin ]

Area/
Nombra: Dependencia:
Corren Teltfono: Firma:
Flectrinice:
Formato: Fecha:
[« i [ itn [
Ereas
Nombre: Dependencia:
Corren TelEfomno: Firma:
Flectrénico:
Formato: Fecka:

Concentracion [ ] Depurscitn [

Area’
Nombre: Dependencia:
Cotren Telifono: Firma:
Electronico:
Formato: Fecha:-

Concentracibn [ ] Depuraciin ]
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VI FORMATO DE VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES.
ARCHIVO MUNCIPAL DE TEOLOYUCAN
— TEOYUCAN
VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES i’ oar
Pagina | 29
NOMBRE DEL
EXPEDIENTE: e e
CLASIFICACIONS P p \\\
& h
FECH/?‘PRESTAMO: FECHA DE DEVOLUCION:  Saeeereees
UNIDAD SOLICITANTE: ".':f'
é =
WBRE: o — CARGO: \
— : | he!
.—/:“ | rw y "‘","“‘;\—‘WK ‘
A-?;’_l;h o "
o OBSERVACION SE PR 0s, MISMOS NO SE DEBERAN
i “. r MAum v/om Q‘ 2
W ) - -
':) :', % :;: R ;' X
A A\ o / ‘-': Ay V \
kel ——" 2\ ~== b A -
W - A '
) | el
R AR 5D
A JJJEFA DEL ARCHIVO ™ |crv(\|.p: , | SINDICO MUNICIPAI.\
B (' TEOLOYUCAN, MEXICO - ]_] (SELLO Y FIRMA)
/ 4 y
VII. FORMATO DE ETIQUETAS PARA EXPEDIENTES.
4
AHMTEO / / V. / E. / Fs. /
AHMTEO / / V. / E / Fs. /
AHMTEO / / V. / E / Fs. /
AHMTEO / / V / E / Fs. /
AHMTEO / / V. / E / Fs. /
AHMTEO / / V. / E / Fs. /
AHMTEO / / Vv / E / Fs. /
AHMTEO / / V. / E / Fs. /
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