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INTRODUCCION

En la administracion publica municipal, la solidez y el buen desempefio de las
instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para el
cumplimiento a la misién de la Coordinacion de Archivo Municipal, en materia
de gestion documental y administracién de archivos.

La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos
gue delinean la gestion administrativa de esta Coordinacion.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa y describe los prendimientos que se
llevan a cabo en la Coordinacion de Archivo Municipal, incluyendo personal de
archivo, integrantes del Sistema Institucional de Archivos y los particulares.
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a) PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BUSQUEDA DE INFORMACION

OBJETIVO: Proporcionar al ciudadano la copia simple y/o certificada del
expediente que solicita ya sea por perdida o para realizar algin tramite
personal.

ALCANCE: Es aplicable a los servidores publicos, asi como a la poblacion en
general que requiera realizar este tramite.

MARCO JURIDICO:
Federal

e Ley General de Archivos. Titulo segundo, Capitulo I, Articulo 6.
e Ley General de Proteccion de datos personales en posesion de Sujetos
Obligados.

Estatal

e Leyde Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, Titulo segundo, Capitulo I, Articulo 6.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios. Titulo Séptimo, Capitulo I, Articulo 160.

Municipal
¢ Bando Municipal de Tenango del Aire 2025. Capitulo V, Articulo 36.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
INSUMO:

¢ Oficio de solicitud de expedicion de copias simples o certificadas.
e Copia simple de identificacion oficial del ciudadano solicitante.

e Numero telefénico para informar los resultados de la basqueda.

e Dictamen de la Unidad de Transparencia.

¢ Recibo de pago.
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No | RESPONSABLES ACTIVIDAD

1 | Ciudadano Se presenta al Archivo Municipal y pregunta acerca
solicitante de los requisitos para solicitar una busqueda de

informacion.

2 Responsable AC Informa al ciudadano solicitante, los requisitos que
debe presentar para realizar una solicitud de
busqueda de informacion.

3 | Ciudadano Presenta los requisitos al personal del archivo,

solicitante solicitud de copia simple o certificada, copia de
identificacion oficial (INE) y namero telefénico.

4 | Responsable AC Recibe la solicitud e informa al ciudadano
solicitante que el plazo maximo de respuesta es 3
dias hébiles.

5 | CAM Revisa y analiza el tipo de informacion solicitada, si
se trata de datos sensibles o informacion reservada
se solicita al area de transparencia que emita un
dictamen para poder entregar la informacién
testada o en su caso justificar la negativa.

6 | Titular de Emite el dictamen favorable o negativo justificando

Transparencia las causas.

7 Responsable de Realiza la busqueda correspondiente y notifica por
AC/Ciudadano teléfono al ciudadano el resultado de la busqueda.
solicitante

8 Responsable de AC/ | Si el documento solicitado no fue encontrado, se
Ciudadano entrega constancia de inexistencia y debera firmar
solicitante acuse de recibido, con nombre, firmay fecha.

9 Responsable de AC/ | Si el documento solicitado fue encontrado, el
Ciudadano responsable de AC se encargara de proveer las
solicitante copias simples.

10 | Responsable de AC/ | En caso de que se soliciten copias certificadas, el
Secretaria del personal del Archivo pedird a la Secretaria del
Ayuntamiento Ayuntamiento que realice la certificacion

correspondiente.

11 | Secretaria del Realiza la certificacion correspondiente.
Ayuntamiento
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12 | Responsable de AC/ | Para la solicitud de copias simples y certificadas, el

Ciudadano
solicitante/Secretaria
del Ayuntamiento

responsable de AC indica al ciudadano solicitante
gue pase a Secretaria del Ayuntamiento donde le
proporcionaran el recibo de pago, con el cual
pasara a pagar en caja de tesoreria municipal.

13 | Ciudadano Presenta el recibo de pago al responsable AC.
solicitante
14 | Responsable de Entrega la copia simple y/o certificada de los
AC/CAM documentos y el oficio de entrega firmado por la
CAM.
15 | Ciudadano Recibe los documentos solicitados y firma de

recibido, con nombre, firma y fecha. Fin de
procedimiento.

FORMULARIOS O DOCUMENTOS:

Formato: Solicitud de expedicion de copias simples o certificadas.

3)

‘COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE TENANGO DEL AIRE
PRESENTE

Por medio de Iz presente solicito @ usted, respetuosamente, la expedicion a

Solicitud de Expedicion de (1)

["copias simples | Copias certificadas. |

Tenango del Aire, EstadodeMexico, ___ {2)

mi costa de copias
referente a

Esta informacion la requiero para realizar trémites personales, presenta identificacion oficial (INE)
y propordenc mi nimero telefénico como medio de contacto. Tel.: (6)
Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.

c.c.p. Expedisnte.

ATENTAMENTE

7).
Solicitante
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Instructivo para llenar el formato: Solicitud de expedicion de copias simples
o certificadas.

No. DESCRIPCION

1. |ldentificar con una X el tipo de copias que solicita.
Sefalar la fecha (dia, mes y afio) en que se realiza la solicitud.

3. |Anotar el grado académico y nombre del (a) Coordinador (a) de Archivo
Municipal.

4. |Escribir el nimero total de copias o constancias que solicita.

5. |Mencionar el tipo documental requerido.

6. |Escribir el numero telefénico de contacto.

7. |Registrar el nombre completo, apellido paterno, apellido materno y firma
del solicitante.

8. |Leyenda de Proteccion de datos personales.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: Solicitud de basqueda de informacion

Ciudadano
solicitante

Responsable
de AC

CAM

Secretaria del
Ayuntamiento

Titular de
Transparencia

INICIO

v

Asiste al Archivo Municipal y
solicita informes de los

requisitos para realizar una
solicitud de busqueda de
informacion.

Presenta los requisitos:
Solicitud de copia simple o
certificada, copia de
identificacion oficial y -
numero telefénico.

v

@_—.

Informa los requisitos
para realizar la
solicitud de busqueda

de informacion
1

Recibe la solicitud e

informa al ciudadano

solicitante el plazo de
respuesta 3 dias habiles.

—Pr

Realiza la
blusqueda
y notifica el

resultadO//

Identifica si se
trata de datos
sensibles o
informacion
confidencial

v

Solicita dictamen
a transparencia

Emite el dictamen

v

Si

Favorable

No
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Recibe
constancia de
inexistencia y
firma acuse de

recibido.

2]
v Si
No

'

Entrega
constancia de

A

inexistencia

(7)—

|

Provee copias

simples

Solicita la
certificacion a
la Secretaria
del
Avuntamiento.

Realiza la
certificacion

|

v

Indica al
ciudadano que
asista a
secretaria por el
recibo de pago

10
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Realiza el pago en la caja
de tesoreria Municipal

'

Presenta el

comprobante de pago

=

Recibe los
documentos
solicitados y firma de
recibido

7

'

Entrega la copia
simple y/o
certificada y el
oficio de entrega

SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

—
O

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota
dentro del simbolo un numero en secuencia, concatenandose con las
operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizaciébn de una actividad u operacion
relativa a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién
de lo que se realiza en este paso, de forma sintetizada, cuidando que

11
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no se pierda la esencia de la actividad. Su estructura se compone de
un verbo en activo + sustantivo.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente
hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para los
primeros conectores de fin e inicio de hoja y se continuard con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede 0 no, y cuando existen dos o mas opciones a seguir para
identificar la alternativa de solucién o a seguir. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder o la oracién que describa la determinacion
que se esta tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.

Direccion de flujo o linea de unidon. Marca el flujo de la informacion,
de los documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su

caso, la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccién se

maneja conforme lo indica la punta de la flecha y puede ser utilizada

en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la
“4—— | cual se realiza a través de teléfono, correo electrénico, WhatsApp,

aplicacion informética de comunicacion etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de la linea de unién (con punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion
en el procedimiento.

| N

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para
dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando se
requiere de una espera necesaria e insoslayable.

GLOSARIO DE TERMINOS:

e Expedientes: A los expedientes fisicos de asuntos concluidos.

12
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TENANGO DEL AIR

Archivo de concentracion:
desde las areas o unidades
esporadica y que permanecen en el hasta su Disposicion Documental.
Responsable AC: Responsable de Archivo de Concentracion.

CAM: Coordinador (a) de Archivo Municipal.

Documentos de Archivo transferidos
productoras, cuyo uso y consulta es

b) PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
OBJETIVO:

Controlar y tener un registro que respalde la salida e ingreso de los
expedientes en calidad de préstamo al Archivo de Concentracion del Municipio
de Tenango del Aire.

ALCANCE:

Es aplicable a los servidores publicos que laboren en cualquiera de las
unidades de la administracién publica municipal que requieran el préstamo de
expedientes para consulta.

MARCO JURIDICO:

Federal

Estatal

Municipal

Ley General de Archivos. Titulo segundo, Capitulo I, Articulo 6 y 8.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios. Titulo segundo, Capitulo I, Articulo 6 y 8.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios. Titulo Séptimo, Capitulo I, Articulo 160.

Bando Municipal de Tenango del Aire 2025. Capitulo V, Articulo 36.

13
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

INSUMO:

e Oficio de Solicitud de préstamo de expediente emitido por el titular del
area que solicite la documentacion.

e Vale de préstamos de documentos

No RESPONSABLES ACTIVIDAD

1 | Titular de la Unidad Realizan un oficio de solicitud de préstamo de
Administrativa expedientes.

2 | Responsable de AC Atiende la solicitud y solicita el llenado del formato
“Vale de préstamo de Expedientes” por parte del
titular de la unidad administrativa solicitante.

3 | Titular de la Unidad Requisita el vale de préstamo con los datos

Administrativa debidos, en las secciones que le corresponden.
4 | Titular de la Unidad Presenta el vale de préstamo al Responsable de
Administrativa AC

5 | Responsable de AC Recibe el vale y requisita la seccion del formato
gue le corresponde.

6 | Responsable de AC Realiza la busqueda y localizacion del
expediente.

7 | Responsable de AC Entrega el expediente al Titular del Area
Administrativa solicitante.

8 | Responsable de AC Especifica que debera entregar el expediente en
un plazo de 3 dias y si lo requiere por mayor
tiempo tendra que renovar el Vale.

9 | Titular de la Unidad Recibe el expediente.

Administrativa
10 | Titular de la Unidad Entrega el expediente, para revision.
Administrativa

11 | Responsable de AC Recibe el expediente y verifica las condiciones en
gue se recibe.

12 | Responsable de AC Termina de llenar el formato de “Vale de
préstamo de expedientes”

14
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Responsable de AC y
Titular de la Unidad
Administrativa

Firman el formato “Vale de préstamo de
expedientes”.

14

Responsable de AC

Ubica el expediente en su lugar correspondiente.
Fin de procedimiento.

FORMULARIOS O DOCUMENTOS:

Formato: Vale de préstamo de expedientes

I'enango
Idvl Aire
iNos Une!

GOBIERNO MUNICIPAL DE {ams
TENANGO DEL AIRE [l
2025-2027 A

ARCHIVO MUNICIPAL DE TENANGO DEL AIRE

Archivo de Concentracion
Vale de Préstamo de Expedientes

Unidad administrativa solicitante: (1)

Cédigo de identificaion: (2)

Unidad administrativa que transfirid la documentacida: (3)

Mimero y fecha oe remass Foha de préstama Fecha dz devaluzion

) (5} )

R e Nambre Legajos Documentos

] @
Selo de 15 unitsd administativa solicitante Mombre. Carge y Firma de la o & Titular de la unidad administratva
Slich

| i
8

Ubicacidn Topografica del Expediente (17]
‘Sacoén [ edipco | ssmokms | sateria_ | Méguo |  Enwepsio | Mo oeCam

Estado Fisico del Expediente

Salida (1) Reingreso (1)
Busno { ) Completo { ) Busno { ) Campleto { )
Malo { ) Incamplsto { ) Malo { ) Incampleto { )
Fecha de devolucién: (13) Fecha de reir i6n al Depal de Archivo de C
14
Observaciones: {15)
e 7 g (g

Coordinadora de Archivo Municigal Respansable de Archive de. Titular de |3 unidad Servidor () Publico (a) de |3 unidad
c i inistrativa solicitante administrativa sclicitants:

{entrega) (recibe)

15
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Instructivo para llenar el formato: Vale de préstamo de expedientes

No DESCRIPCION

1 Asentar el nombre de la unidad administrativa que solicita los expedientes.

2 Sefialar el codigo de identificacion del servicio de préstamo asignado por el
Departamento de Archivo de Concentracion.

3 Registrar en este apartado el nombre de la unidad administrativa que transfiri6 los
expedientes.

4 Anotar el numero de remesa y la fecha (dia, mes y afio) en que fue transferida.

5 Anotar la fecha en que se realiza el préstamo de los expedientes.

6 Escribir la fecha en que seran devueltos los expedientes.

7 Apuntar el niumero de caja, nimero progresivo, la clave, el nombre, el nUmero
de legajo(s) y de documentos de los expedientes.

8 Colocar el sello de la unidad administrativa solicitante.

9 Indicar el nombre completo de la persona titular de la unidad administrativa que
solicita los expedientes y firmar el formato de “Vale de Préstamo de
Expedientes”.

10 | Citar la letra de la seccion del departamento de archivo de concentracion, edificio,

sala o area, bateria, médulo, entrepafio y numero de caja de los expedientes
solicitados.

11

Sefalar el estado fisico del expediente: bueno, malo, completo o incompleto a la
salida del departamento de archivo de concentracion.

12

Sefalar el estado fisico del expediente: bueno, malo, completo o incompleto al
reingreso al departamento de archivo de concentracion.

13

Registrar la fecha de devolucion al archivo de concentracion.

14

Registrar la fecha en que se reintegraron efectivamente los expedientes al
Departamento de Archivo de Concentracion.

15 | Anotar las consideraciones extraordinarias relacionadas con el préstamo de los
expedientes.

16 | Senalar el nombre de la Coordinadora de Archivo.

17 | Senalar el nombre del Responsable del Archivo de Concentracion. (Entrega)

18 | Indicar el nombre completo de la persona titular de la unidad administrativa que
solicita los expedientes.

19

Indicar el nombre del Servidor (a) Publico (a) de la unidad administrativa
solicitante (recibe)

16
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DIAGRAMACION:

Procedimiento: Solicitud de préstamo de documentos

Titular de la Unidad Administrativa

Responsable AC

[ﬂg]
Y

Realiza un oficio de solicitud

de préstamo de
expedientes.

v

Atiende la solicitud y solicita el llenado

@<

Requisita el vale de préstamo en
las secciones que le corresponde.

v

Entrega el vale de

del Vale de préstamo de Expedientes.

préstamo al Responsable
AC.

Recibe el vale y requisita la seccion
del formato que le corresponde.

.

Realiza la busqueda y
localizacion del expediente

v

17
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Entrega el expediente al titular del
area administrativa solicitante
:‘l : Hace las especificaciones
+— correspondientes

Recibe el expediente

3 Dias habiles

N

Entrega el expediente al
responsable del AC para
revision

v

v

Recibe el expediente y
verifica las condiciones
en que se recibe.

v

&
o

18
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Termina de llenar el formato del Vale de

préstamo de expedientes.
Firma el formato Vale de *
préstamo de expedientes junto
con el responsable de AC.

Ubica el expediente
en su lugar
correspondiente.
FIN
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

]

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota
dentro del simbolo un numero en secuencia, concatenandose con las
operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u operacion
relativa a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion
de lo que se realiza en este paso, de forma sintetizada, cuidando que
no se pierda la esencia de la actividad. Su estructura se compone de
un verbo en activo + sustantivo.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamario, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente
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hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para los
primeros conectores de fin e inicio de hoja y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decisidon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede 0 no, y cuando existen dos o mas opciones a seguir para
identificar la alternativa de soluciéon o a seguir. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder o la oracién que describa la determinacién
que se esta tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién,
de los documentos y/o materiales que se realizan en el &rea y/o, en su

caso, la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccién se

maneja conforme lo indica la punta de la flecha y puede ser utilizada

en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la
“+—— | cual se realiza a través de teléfono, correo electronico, WhatsApp,

aplicacion informética de comunicacion etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de la linea de unién (con punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién
en el procedimiento.

)
/

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para
dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando se
requiere de una espera necesaria e insoslayable.

GLOSARIO DE TERMINOS:

e Expedientes: A los expedientes fisicos de asuntos concluidos.

e Vale de préstamo: Documento administrativo en el que una persona
servidora publica sefiala haber recibido expedientes en calidad de
préstamo, a través del cual obtiene el compromiso de devolverlo.

e Archivo de concentracion: Documentos de Archivo transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en el hasta su Disposicion Documental.

e Responsable AC: Responsable de Archivo de Concentracion.
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c) PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CONSULTA DE EXPEDIENTES

OBJETIVO: Mantener control de los expedientes solicitados para consulta por
los titulares de las unidades administrativas y/o particulares.

ALCANCE: Es aplicable a los servidores publicos, asi como a la poblacién en
general que requiera realizar este tramite.

MARCO JURIDICO:
Federal

e Ley General de Archivos.
Estatal

e Leyde Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios.
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.
Municipal
¢ Bando Municipal de Tenango del Aire 2025. Capitulo V, Articulo 36.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
INSUMO:

¢ Oficio de Solicitud de consulta de expedientes emitido por el titular del
area que solicite la documentacion o por algun ciudadano.

e Solicitud de consulta de expedientes.

e Decdlogo para la consulta de expedientes del Archivo Municipal de
Tenango del Aire.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Solicitante Realizan un oficio de solicitud de consulta de
expedientes. (3 dias de antelacion, para ubicar el
expediente).

2 | Responsable de AC | Atiende la solicitud.

3 | Responsable de AC | Solicita el llenado del formato “Solicitud de consulta
de Expedientes” por parte del solicitante.

4 | Solicitante Requisita la Solicitud de consulta de Expedientes con
los datos debidos, en las secciones que le
corresponden.

5 | Solicitante Presenta la Solicitud de consulta de Expedientes al
Responsable de AC.

6 | Responsable de AC | Recibe la Solicitud de consulta de Expedientes y
requisita la seccion del formato que le corresponde.

7 | Coordinadora de Identifica si se trata de documentos con informacion

Archivo reservada, confidencial o con datos sensibles, si es
el caso solicita al titular de la Unidad de
Transparencia el dictamen

8 | Titular de la Unidad | Realiza y entrega el dictamen positivo o negativo de

de Transparencia la consulta de documentos.

7 | Responsable de AC | Realiza la busqueda y localizacion del expediente.

8 | Responsable de AC | Da a conocer el decalogo para la consulta de
expedientes del Archivo Municipal de Tenango del
Aire y entrega el expediente al solicitante.

9 | Responsable de AC | Especifica que la consulta de expedientes sera
exclusivamente en las instalaciones del Archivo
Municipal y dara a conocer los horarios de atencion
en los cuales se puede realizar la consulta.

10 | Solicitante Recibe el expediente y realiza la consulta.

11 | Solicitante Entrega el expediente al responsable de AC para
revision.

12 | Responsable de AC | Recibe el expediente y verifica las condiciones en
gue se encuentra.

13 | Responsable de AC | Termina de llenar el formato de “Solicitud de
consulta de expedientes”
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14

Responsable de AC
y Solicitante

Firman el formato “Solicitud de consulta de
expedientes”.

15

Responsable de AC

Ubica el expediente en su lugar correspondiente.
Fin de procedimiento.

FORMULARIOS O DOCUMENTOS

Formato: Solicitud de consulta de Expedientes

w SIS GOBIERNO MUNICIPAL DE
! re

2027

TENANGO DEL AIRE
2025

Solicitud de Consulta de Expedientes

Fecha de Solicitud: | 11 |

2 |

Cod. Iden.:

Datos de la o el solicitante

MNombre: 2
Tipo de Identificacidn: | L]
I I I
Datos del Expediente (5)
Clave Nombre Mo. Prog. | Legajols) Documentos
8]
Mombre y firma de la o el
solicitante
Para uso exclusivo del Archivo Municipal de Temango del Aire
Unidad Administrativa: MNo. y Fecha de Remesa:
0] 2]
Ubicacidn Topografica del Expediente
Seccidn: Edificio: sala o Area: Bateria: Mddulo: Entrepaiio: MNo. de Caja:
19) (10 (11} (12 (12) (14) (15)
Observaciones: (18]
Vo Bow Entrega expediente para consufta Recibe expediente para consulta
Coordinadora de Archivo (13) (19)
(Nombre y Firms) Responsable de Archivo de Concentracidn Solicitante
(Nombre y Firmal {Mombre y Firma)
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Instructivo para llenar el formato: Solicitud de consulta de Expedientes.

No. DESCRIPCION

1. |Anotar la fecha (dia, mes y afio) de solicitud.

2. | Sefalar el codigo de identificacion del servicio de consulta asignado por personal
del Departamento de Archivo de Concentracién o Histérico, segun sea el caso.

3. |Escribir el nombre completo del solicitante, incluyendo nombre(s) apellido
materno y apellido paterno.

4. |Escribir el tipo y nimero del documento/credencial con la que se identifica el
solicitante.

5. |Asentar la clave, el nombre, el nUmero progresivo, el nimero total de legajo(s) y
el nimero total de documentos del/los expediente(s) requerido (s).

6. |Indicar el nombre completo y la firma del solicitante.

7. |Especificar la unidad administrativa que transfirié la documentacion (incluyendo
su Direccion General y Secretaria de adscripcion).

8. |Asentar el numero y fecha (dia, mes y afio) de la remesa motivo de la consulta.

9. |Citar laletra de la Seccion del en la que esta ubicada la documentacion solicitada.

10.|Anotar la letra del edificio del en que se encuentra la documentacion requerida.

11.|Mencionar la Sala o Area del en la que esta ubicada la documentacion solicitada.

12.|Indicar el numero de la bateria en la que se encuentra la documentacion
solicitada.

13.|Colocar el numero del médulo en el que esta la documentacion solicitada.

14.|Escribir el namero de entrepafio en el que esta ubicada la documentacion
solicitada.

15.|Sefalar el numero de la(s) caja(s) donde se encuentra la documentacion
requerida.

16.| Anotar cualquier anotacion relacionada con los expedientes solicitados.

17.| Especificar el nombre y firma de la persona que autoriza, Coordinadora de
Archivo.

18.| Especificar el nombre y firma de la persona que entrega el/los expediente(s) por
parte del Departamento de Archivo de Concentracion o Histérico, seguin sea el
caso.

19.|Escribir el nombre y la firma del solicitante al recibir el/llos expediente(s) para

consulta.
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Formato: Decélogo para la consulta para la consulta de expedientes del
Archivo Municipal de Tenango del Aire

Tenango

= ! i
n..n | del Aire ]
el s Unet 2025-2027 o

GOBIERNO MUNICIPAL DE
TENANGO DEL AIRE

Decalogo para la consulta de expedientes del Archivo Municipal

de Tenango del Aire

Efectuar los tramites en la oficina del Archivo Municipal de Tenango
del Aire, sito en Calle Palacio Municipal S/N, Tenango del Aire, de lunes
a viernes, de 8:00 a 16:00horas y sabados de §:00 a 13:00horas.

Realizar la consulta de expedientes en el lugar destinado para ello
por el Archivo Municipal de Tenango del Aire.

Queda terminantemente prohibido alterar, modificar y mutilar los
documentos contenidos en los expedientes consultados.

No se permite sacar los expedientes del lugar destinado para su
consulta.

Queda estrictamente prohibido fumar e ingerir alimentos y bebidas
cuando se censulten los expedientes.

No estd permitido obtener fotografias ni videos de los documentos
consultados.

Es obligatorio el uso de cubre bocas y guantes para la consulta de
documentos.

El usuario debera dejar en el area asignada para sus pertenencias,
tales como mochilas, pertafolios, maletines, bolsas, libros, estuches de
computadora, carpetas, escéner, cajas, prendas voluminosas que no
ocupe, paraguas, bultos y paquetes, antes de pasar al drea de consulta.

Mo escribir sobre los documentos.

Toda persona que sea sorprendida destruyendo, alterando o mutilando
un documento, total o parcialmente, se pondra a disposicion de la
autoridad competente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: Solicitud de consulta de Expedientes

Titular de la
Unidad
Administrativa/
Ciudadano
solicitante

Responsable AC

Coordinadora de
Archivo

Unidad de
Transparencia

O

v

Realiza un oficio de
solicitud de consulta de
expedientes.

Requisita las
secciones que le
corresponden del

formato de Solicitud

—

Atiende la solicitud

v

O

.

©

v

A

de consulta de
Expedientes.

!

Solicita el llenado del
formato “Solicitud de
consulta de
Expedientes”

]
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Presenta la solicitud de
consulta de expedientes
al Responsable de AC.

@<__

}

Recibe la solicitud de
consulta de expedientes
y requisita la seccién que
le corresponda.

Realiza la
busqueda y
localizacion

—

Identifica el tipo de
informacion si se trata
de expedientes con
informacion
reservada,
confidencial o con

datns gmi\,cihlec

v

Solicita el dictamen a la
Unidad de
Transparencia

N |

Emite el
dictamen

del
expediente

v

Entrega el expediente al
solicitante.

Recibe el expediente y
realiza la consulta.

v

v

=]

Da a conocer el Decélogo
para la consulta de
expedientes

8.00 a 16:00

Favorable

!

NO

27




Codigo MPCAM25.0

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA | pevision | o
COORDINACION DE
Ly ARCHIVO MUNICIPAL DE | Fecha | 16-12-25 e
TENANGO DEL AIRE R ETY:E s
agina

2

v

'

Entrega el expediente
al Responsable AC
para revision

»| Recibe el expediente y
verifica las condiciones

'

v

Termina de llenar el
< formato de Solicitud de
<«

Consulta de
* expedientes.
Firma el formato Solicitud i

de consulta de
expedientes junto con el
responsable de AC.

v

Ubica el expediente
en su lugar
correspondiente.

)

FIN
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

]

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota
dentro del simbolo un numero en secuencia, concatenandose con las
operaciones que le anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacion de una actividad u operacion
relativa a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripciéon
de lo que se realiza en este paso, de forma sintetizada, cuidando que
no se pierda la esencia de la actividad. Su estructura se compone de
un verbo en activo + sustantivo.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente
hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para los
primeros conectores de fin e inicio de hoja y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, y cuando existen dos 0 mas opciones a seguir para
identificar la alternativa de solucién o a seguir. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describirhd brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder o la oracion que describa la determinacion
que se esta tomando, cerrdndose con el signo de interrogacion.

Direccién de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion,
de los documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su

caso, la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se

maneja conforme lo indica la punta de la flecha y puede ser utilizada

en la direccidén que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la
“*—— | cual se realiza a través de teléfono, correo electronico, WhatsApp,

aplicacion informatica de comunicacion etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de la linea de unién (con punta de flecha).
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en el procedimiento.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signho de fuera de flujo para finalizar su intervencion

RN

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para
dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir determinada
documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando se
requiere de una espera necesaria e insoslayable.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Expedientes: A los expedientes fisicos de asuntos concluidos.

Vale de préstamo: Formato que tiene como objetivo controlar y tener
un registro que respalde la salida e ingreso de los expedientes en
calidad de préstamo al Departamento de Archivo de Concentracién del

Municipio de Tenango del Aire.
Archivo de concentracion:

Documentos de Archivo transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en el hasta su Disposicion Documental.
Solicitante: Titular de la unidad administrativa y/o ciudadanos que
soliciten el tramite.

d) PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTES

OBJETIVO:

Eficientar las actividades que propicien la integracion de expedientes en los
archivos de tramite del Municipio de Tenango del Aire.

ALCANCE: Para el personal administrativo de las diferentes areas de la
administracion publica municipal que sean nombrados responsables de
archivos de tramite.

MARCO JURIDICO:
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Federal

e Ley General de Archivos.
Estatal

e Leyde Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, Capitulo 1V, Articulos 24, Fraccion Il, Inciso c) y Capitulo
VII, Articulo 31, Fracciones Il y .

e Criterios Técnicos para la transferencia primaria de expedientes fisicos
de asuntos concluidos a los Archivos de Concentracion de las
dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica del
Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de
noviembre del 2024.

Municipal

e Bando Municipal 2025 de Tenango del Aire.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
INSUMO:

e Inventario General de Archivo.
e Guia Simple de Archivo.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Titular de la Suministrar los recursos requeridos para el desarrollo de
unidad las actividades que comprende la integracion de
administrativa expedientes.

2 Responsable Separar de los expedientes los documentos de apoyo

informativo y de comprobacion administrativa inmediata.

3 Responsable Constatar que los documentos que integran cada
expediente estén ordenados de manera lbégica y
cronoldgica.

4 Responsable Corroborar que los documentos que integran los

expedientes no se encuentren contaminados o dafados,
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inadecuadas condiciones de conservacion o ataques de
agentes bioldgicos, quimicos, mecénicos o fauna nociva.
5 Responsable Verificar si los expedientes contienen documentos en

soporte audiovisual, magnético, 6ptico o dispositivo flash
(de memoria) y cerciorarse de que la informacion sea
recuperable y de no ser asi efectuar la migracién de ésta
a soportes que faciliten su recuperacion.

Responsable

Retirar los materiales ajenos a los expedientes como
grapas, clips o cualquier otro elemento que ponga en
riesgo la conservacion de los documentos.

Responsable

Colocar una carpeta tipo folder de igual tamafio al de los
documentos para proteger el expediente, esta carpeta no
se debe recortar por el dorso.

Responsable

Sujetar por el dorso de la carpeta tipo “folder” los
documentos de los expedientes, a fin de impedir su
perdida, utilizando para ello materiales que eviten su
maltrato o pongan en riesgo la conservacion de los
documentos.

Responsable

Dividir en legajos de dos centimetros los expedientes que
rebasen este grosor.

10

Responsable

Efectuar la foliacion de los documentos que integran cada
expediente considerando lo siguiente:

e Usar unicamente lapiz de grafito.

e Utilizar nUmeros arabigos y evitar emplear letras del
abecedario, numeros ordinales o términos como
“bis” o “tris” por ejemplo.

e Empezar la numeracion en el documento con el que
se inicid6 el asunto o tramite del expediente y
concluir ésta con el documento con el que se cierra
el expediente.
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Colocar el folio del documento en la esquina
superior derecha de éste, en el mismo sentido del
texto.

Escribir el nUumero asignado a cada folio de manera
legible, sin tachaduras o enmendaduras, sobre un
espacio en blanco y sin alterar textos, membretes o
sellos.

Foliar toda la documentacién del expediente
Gnicamente por el frente.

Cuando el expediente tenga mas de un legajo, los
documentos se foliardn de manera continua del
primero al ultimo de los legajos.

11

como

a.

b.

Cuando el expediente contenga documentos graficos

parte de las evidencias documentales del asunto

contenido en éste se debera:

Evitar perforar los documentos gréaficos y el uso de

adhesivos.

Foliar los documentos gréficos por el reverso.

Colocar los documentos graficos en un sobre o

cualquier tipo de guarda elaborada con papel libre

de acido, para su integracién en el expediente y

ubicar éste en el orden que le corresponda dentro

del expediente.

El sobre bolsa o guarda se identificara en la parte

frontal con la siguiente informacion:

e Numero de folio, respetando el consecutivo
qgue le corresponda al interior del expediente,
el cual se asentara con lapiz de grafito en el
angulo superior derecho del sobre bolsa o
guarda.

e Unidad administrativa productora de los
documentos graficos.

e Tipo y cantidad de documentos gréaficos
contenidos en el sobre o guarda.

e Descripcion genérica de los documentos
gréficos.

e Fecha de los documentos graficos.
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e.

La existencia de los documentos graficos dentro
de un expediente, debera registrarse en el campo
de observaciones del inventario.

12

a.

Cuando el expediente contenga documentos cartograficos
como parte de las evidencias documentales del asunto
contenido en éste se debera:

Evitar perforar los documentos cartograficos y el
uso de adhesivos o cualquier material metélico para
sujetarlos.

Foliar los documentos cartograficos en el extremo
superior derecho en el mismo sentido de la
informacion, siempre y cuando no altere esta, de lo
contrario la foliacién se colocara en el reverso del
documento.

Colocar los documentos cartograficos en un sobre
o cualquier tipo de guarda elaborada con papel libre
de &cido, para su integracion en el expediente y
ubicar éste en el orden que le corresponda dentro
del expediente.

El sobre bolsa o guarda se identificara en la parte
frontal con la siguiente informacion:

Numero de folio, respetando el consecutivo que le
corresponda al interior del expediente, el cual se
asentara con lapiz de grafito en el angulo superior
derecho del sobre bolsa o guarda.

Unidad administrativa  productora de los
documentos cartograficos.

Tipo y cantidad de documentos cartograficos
contenidos en el sobre o guarda.
Descripcion  genérica de los
cartograficos.

Fecha de los documentos cartograficos.

La existencia de los documentos cartogréaficos
dentro de un expediente, debera registrarse en el
campo de observaciones del inventario.

documentos

13 | Responsable

Requisitar la “Caratula de expediente de archivo” en todos
sus apartados Y fijarla en la carpeta tipo folder.
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14 | Responsable Registrar el nombre, numero del expediente y la clave
clasificadora en la ceja o pestafa de la carpeta tipo folder.

15 | Responsable Colocar los expedientes, respetando su orden progresivo
al interior de cada serie y conforme al inventario, en cajas
de archivo de carton de 37 centimetros de alto por 26
centimetros de fondo y 16 centimetros de ancho,
preferentemente de carton corrugado, libre de acidos.

16 | Responsable Identificar las cajas archivadoras utilizadas para el
embalaje de los expedientes, al menos con la siguiente
informacion misma que debera colocarse en la tapa de la
caja archivadora o en un lugar visible de la misma.

e NuUmero progresivo.

e Nombre del fondo documental, seccion y serie 0
series.

e Nombre de la unidad administrativa productora de
la documentacién y su direccion General de
adscripcion o equivalente.

¢ Afos extremos de los expedientes contenidos en la
caja archivadora.

17 | Responsable Realizar el registro de cada uno de los expedientes en el
inventario general.

18 | Responsable Requisitar la guia simple de archivo.

19 | Titular de la Validar las actividades realizadas por la persona
unidad responsable del Archivo de Tramite, relacionadas con la
administrativa transferencia primaria de expedientes.

20 | Responsable Entregar el inventario general y la guia simple a la

Coordinacion de Archivo.

21 | Coordinadora de | Revisa, valida los formatos y recibe la informacion.

Archivo . o
Fin del procedimiento.

35




ifaildl

Codigo | MPCAM25.0
MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA | gevision | o
COORDINACION DE
ARCHIVO MUNICIPAL DE | Fecha | 16-12-25
TENANGO DEL AIRE

L 36 de 83
Pagina

FORMULARIOS O DOCUMENTOS

Formato: Caratula de Expediente de Archivo

ﬁ Tenango GOBIERNO MUNICIPAL DE ﬁ‘ - L‘;‘
g TENANGO DEL AIRE g ‘~"""i[ >
del Aire A< LT
(=] iNes Une! 2025-2027 TENANGO BEL ATH]
Caratula de Expediente de Archivo
1. Informacién de la Unidad inistrativa
Unidad|(1)
No. De[(5) Total de[(6)
Legajo) legajos:
Periodo de los documentos: Apertura; 8) Total de documentos al cierre: (10)
Cierre:(9)
. ¢ ivi
Fondo Documental 1:[(12)
Seccion: (12)
nnnnnnnnnnnn I :lm, Subserie dmmcm»:m)
V. Valor as)
dministrativo;
Juridico-legal
Contable:
V. Tiempo de Conservacién (Vigencia Documental)
Archivo de Trémite: Archivo de G Archivo Histérico:
[ (16) [ (17) [ (18)
VI. Clasificacién de la informacién (19)
eeeeeee da Confidencial I:
VII. Observaci 20)

Instructivo para llenar el formato: Caratula de Expediente de Archivo

No DESCRIPCION

1 | Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la unidad administrativa.

2 | Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa, asi como el de
la Direccién General o unidad administrativa de mando a la que pertenece,
de acuerdo con la estructura organica autorizada.

3 | Escribir el nombre que identifica el expediente, el cual debe ser acorde al
contenido de éste.
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Registrar el nimero progresivo asignado al expediente, de acuerdo con la
numeracion que se esté utilizando en la serie documental a la que
pertenece.

Cuando por la cantidad de documentos que forman parte del expediente
éste rebase los dos centimetros de espesor se debera de realizar una
division y aperturar los legajos que sean necesarios, los cuales contendran
su propia caratula con los mismos datos de identificacion y seran
considerados como parte de un solo expediente, diferenciandolos con el
namero de legajo que les corresponda, el cual deberé asentarse en este
espacio.

Asentar el nimero total de legajos en que se haya dividido el expediente.

Registrar de manera concreta el asunto contenido en el expediente.

Anotar la fecha del primer documento con el que se realiz6 la apertura del
expediente (AAAA/MM/DD).

Registrar la fecha del dltimo documento con que se realizo el cierre del
expediente al concluir el asunto o trdmite administrativo. (AAAA/MM/DD).

10

Registrar la cantidad total de documentos que contiene el expediente al
concluir el asunto o trdmite administrativo.

11

Anotar el nombre del Fondo Documental “H. Ayuntamiento de Tenango del
Aire” de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de éste.

12

Anotar el codigo o clave con el que se identifica la “seccién” que se
asignara al expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Municipio de Tenango del Aire.

13

Asentar el codigo o clave de la serie documental a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Municipio de Tenango del Aire.
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Sefialar el cddigo o clave de la subserie documental a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Municipio de Tenango del Aire.

15

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de valor primario
gue poseen los documentos que integran el expediente, de acuerdo con lo
seflalado en el Catalogo de Disposicion Documental del Municipio de
Tenango del Aire.

16

Asentar los afios que debera permanecer el expediente en el archivo de
tramite de la unidad administrativa que lo produjo, una vez concluido el
tramite o el asunto, de conformidad con lo sefialado en el Catalogo de
Disposicion Documental del Municipio de Tenango del Aire.

17

Registrar los afios que debera de conservarse el expediente en el archivo
de concentracién, de conformidad con lo sefialado en el Catalogo de
Disposicién Documental del Municipio de Tenango del Aire.

18

Anotar la palabra “permanente” a los expedientes que deberan transferirse
al archivo histérico, de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de
Disposicién Documental del Municipio de Tenango del Aire.

19

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de clasificacion
de la informacion conforme a la normativa en la materia, autorizada por el
comité de Transparencia del Municipio de Tenango del Aire.

20

Anotar cualquier informacion que se considere necesaria 0 complementaria
para la identificacion del expediente y la oportuna recuperacion de la
informacion.

Formato: Ceja o pestafia de folder

NOMBRE /No. DE EXPEDIENTE/CLAVE CLASIFICADORA /No. DE LEGAJO

38
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Formato: Inventario General de Archivo

oot T GOBIERNO MUNICIPAL DE
o '\: = T XZ'?\J/;:~;§‘\§J L;‘[i,)lll):;\ll%lf
INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO P -
—
No DESCRIPCION
1 Numero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas
utilizadas para un mismo formato.
Denominacién de la Dependencia u Organismo, de conformidad con lo establecido
2 |en su ordenamiento juridico de creacion al que pertenece el Archivo. Se debera
colocar H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.
Nombre de la Unidad Administrativa a la que corresponde el Archivo, el cual
3 |debera corresponder al formalmente autorizado en la estructura de
organizacion respectiva.
4 |Dia, mesy aiio en que se llena el formato. Ejemplo: 19/05/2025.
Nombre del fondo documental al que pertenece el Archivo, conforme al cuadro
5 |general de clasificacion archivistica del Municipio de Tenango del Aire: Se debera
registra H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.
Nombre del subfondo documental, en caso de existir, al que pertenece el Archivo,
6 | con referencia al Cuadro de Clasificacién Archivistica no existe Subfondo, asi que
deberé& colocarse No Aplica (N/A).
7 |Numero progresivo que corresponda.
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8 Numero asignado al expediente al momento de su apertura en cada serie
documental existente en el Archivo.
Clave y nombre de la seccién y/o subseccion (en caso de existir) a la que
9 | pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de clasificacién archivistica
del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, ejemplo: 3S. Registro Civil.
Clave y nombre de la serie y/o subserie documental (en caso de existir) a la
gue pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de clasificacion
10 | archivistica del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, ejemplo: 3S.1
Inscripcidn de registros /3S.1.1 Nacimientos.
Formula clasificadora asignada al expediente conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, que
debera de coincidir con la que tenga en la ceja de la carpeta. La clave sera
11 |formada por: fondo/subfondo/seccion/serie/nimero  de expediente,
utilizando Unicamente diagonales para separar, ejemplo:
MTA/RC/3S/3S.1/3S.1.1/E.1
12 Nombre del expediente inventariado de acuerdo con el asunto, que debera de
coincidir con el que tenga en la ceja de la carpeta.
13 | Numero total de legajos que integran el expediente.
14 | Numero total de documentos que integran el expediente.
Fecha del documento con el que se apertur6 el expediente y la del ultimo generado
15 |al momento de la elaboracion del inventario, ejemplo: 30 enero 2015/25 noviembre
2020.
16 Ubicacion topogréfica donde se. localiza resguardado el expediente, ejemplo:
Archivero metélico ubicado en el Area Administrativa de Registro Civil
Serviré para adicionar algun dato importante de manera particular al inventario que
17 | se esté elaborando. La informacion debera estar relacionada Unicamente con el
expediente que se esta describiendo.
18 | Nombre y firma de la persona responsable del Archivo de la Unidad Administrativa.
19 | Nombre y firma de la persona titular de la Unidad Administrativa.
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Formato: Guia simple de archivo
pro2 PEnRENEe GOK;BLF!QN.()\F\/TUFEICIP;:\L DE
N 0252027
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TENANGO DEL AIRE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1) 'AREA DE PROCEDENCIA: 2)
NOMBRE Y CARGO: (3) DOMICILIO: (4)
FONDO: (7) : :
SECCION (8) SERIE (9) DESCRIPCION DE LA SERIE (10) TOTAL DE TOTAL DE PERIODO METROS UBICACION FiSICA
EXPEDIENTES (11) DOCUMENTOS (12) (13) LINEALES (14)
No DESCRIPCION
1 |Nombre de la Unidad Administrativa a la que corresponde el Archivo.
2 |Nombre de area de procedencia del archivo.
3 |Nombre y cargo de la persona titular de la Unidad Administrativa.
4 | Domicilio donde se encuentra el archivo.
5 |Nuamero telefénico del archivo (incluyendo la extension cuando exista).
6 |Direccion de correo electrénico institucional.
Nombre del fondo documental al que pertenece el Archivo, conforme al
7 |cuadro general de clasificacion archivistica del Municipio de Tenango
del Aire: Se debera registra H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.
Clave y nombre de la seccion y/o subseccién (en caso de existir) a la
8 que pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire,
ejemplo: 3S. Registro Civil.
9 Clave y nombre de la serie y/o subserie documental (en caso de existir)

a la que pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de
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clasificacion archivistica del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire,
ejemplo: 3S.1 Inscripcion de registros /3S.1.1 Nacimientos.

10 Describir de manera sucinta el contenido de cada una de las series
documentales existentes en el archivo.

11 Sefialar por cada una de las series documentales existentes en el
archivo: Numero total de expedientes.

12 Sefalar por cada una de las series documentales existentes en el
archivo: Cantidad total de documentos.

13 | Periodo que comprende (afios extremos).

14 | Metros lineales que ocupa.

15 Registrar la ubicacién fisica del archivo (tipo de mobiliario y espacio
fisico).

16 Nombre y firma de la persona responsable del Archivo de la Unidad
Administrativa.

17 |Nombre y firma de la persona titular de la Unidad Administrativa.

18 |Fecha de elaboracion.
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Formato: Caratula de Caja de Archivo

Tenango GOBIERNO MUNICIPAL DE | - {i‘("
TENANGO DEL AIRE é 3 Jffm&“
T

del Aire
iNos Une! 2025-2027

il Il

ARCHIVO MUNICIPAL

FONDO DOCUMENTAL:
H. AYUNTAMIENTO DE TENANGO DEL AIRE

SECCION :

SERIE:

SUB-SERIE:

No DE LEGAJOS:

CRONOLOGIA:

CAJA No:

Instructivo para llenar el formato: Caratula de Caja de Archivo

1. Seccidn: Se anotard el nombre de la seccién correspondiente al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

2. Serie: Se anotara el nombre de la serie documental correspondiente al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

3. Subserie: Se anotard el nombre de la subserie documental
correspondiente al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

4. No de Legajos: Se anotara el numero de legajos que contiene la caja
de archivo.

5. Caja: Se anotara el numero consecutivo de la caja.
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Procedimiento: Integracién de expedientes

Unidad Administrativa/ Titular Unidad Administrativa/ Responsable ACA
INICIO
Suministrar >
recursos
requeridos.

Separar los documentos de
apoyo informativo y de
comprobacion administrativa
inmediata.

v

Constatar que los documentos
estén ordenados de manera
l6aica v cronoléaica.

Corroborar que los
documentos se encuentren en
buen estado.

v

Si los expedientes contienen documentos

en soporte audiovisual, magnético, éptico

o dispositivo flash y cerciorarse que sea
informacion recuperable.
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TENANGO DEL AIRI

¢ obwrns ( coprower,

2

v

Retirar los materiales ajenos a
los expedientes, que pongan
en riesgo la conservacion de

los documentos.

v

O,

v

Colocar en una carpeta tipo
folder de igual tamafio al de
los documentos.

v

v

Sujetar por el dorso los
documentos, utilizando
materiales aue eviten maltrato.

Dividir en legajos de 2
centimetros los expedientes
que rebasen este grosor.

v

v

Foliar los expedientes con lapiz de grafito,
nameros arabigos, en la esquina superior
derecha, por enfrente, de forma continua y en
orden cuando contenga mas de un legajo.

B
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Cuando el expediente contenga
documentos graficos, se debera usar un
sobre e identificar en la parte frontal, y
anotar en la parte de las observaciones
del inventario.

v

©

v

Cuando el expediente contenga
documentos cartogréficos, se debera
usar un sobre e identificar en la parte

frontal, y anotar en la parte de las
observaciones del inventario.

v

Requisitar la caratula del
expediente de archivo y fijarla
en la carpeta tipo folder

v

Registrar el nombre, niumero
de expediente y la clave
clasificadora en la ceja o

pestafia de la carpeta tipo
folder.

v

©

v
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EL AIRI

Colocar los expedientes en
cajas de archivo (tipo
galletera)

v

v

Identificar las cajas, con los
datos del fondo, seccion,
serie, unidad productora y
cronoloaia.

v

©

v

Realizar del registro de cada
uno de los expedientes en el
inventario general.

v

v

d
<«

v

Valida las actividades
realizadas por la persona

Requisitar la guia simple de
archivo

responsable del archivo de
tramite

°
>

Entregar el inventario y la guia
simple a la Coordinacion de
Archivo.

»

>

©

v

Revisa, valida los formatos
y recibe la informacion.

FIN

47




PROCEDIMIENTOS DE LA | revision | 0
COORDINACION DE

Codigo | MPCAM25.0
MANUAL DE

1

| 2
/,
7

T 41 -] ARCHIVO MUNICIPAL DE Fecha 16-12-25 \ Y d ODmi“Kili"'
NANG
TENANGO DEL AIRE ragina 28 de 83 i~ kel s o
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un numero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacidn. Representa la realizacion de una actividad u operacion relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo que se realiza en este
paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la actividad. Su
estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra “A” para los primeros conectores de fin e inicio de hoja y se continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto.

—
O
u

&

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, y cuando existen dos o mas opciones a seguir para identificar la alternativa de
solucién o a seguir. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracién que describa la
determinacion que se estd tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia en
que deben realizarse las tareas. Su direccién se maneja conforme lo indica la punta de
la flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, correo electrénico, WhatsApp, aplicacién informatica de
comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de la linea de
unioén (con punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad
0 participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo
para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
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una acciéon o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Archivar: Guardar (separar o apartar) un documento elaborado o recibido,
dentro de un conjunto de expedientes activos que participan en la misma
accion o asunto o estan relacionados con una misma persona o sujeto, de tal
forma que éste pueda ser recuperado para futura accién o referencia.

Area Coordinadora: Area Coordinadora de Archivos del Municipio de
Tenango del Aire.

Archivo de Tramite: Alintegrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del Municipio de
Tenango del Aire.

Cuadro: Al Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Municipio de
Tenango del Aire.

Expedientes: A los expedientes fisicos de asuntos concluidos.
Inventario general: Al Inventario general de archivo.
Guia simple: A la guia simple de archivo.

Responsable: Persona encargada del Archivo de Tramite de la unidad
administrativa solicitante.

Titular de la Unidad Administrativa: Persona titular de la unidad
administrativa solicitante.
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e) PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA PRIMARIA DE

EXPEDIENTES DE TRAMITE CONCLUIDO AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION DE TENANGO DEL AIRE.

OBJETIVO:

Eficientar las actividades que propicien la transferencia controlada y
sistematica al Archivo de Concentracién, de los expedientes de asuntos
concluidos existentes en los archivos de tramite del Municipio de Tenango del
Aire.

ALCANCE: Para el personal administrativo de las diferentes areas de la
administracion publica municipal que solicite la transferencia de expedientes
de sus archivos de tramite al archivo de concentracion.

MARCO JURIDICO:
Federal
e Ley General de Archivos.

Estatal

e Leyde Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, Capitulo 1V, Articulos 24, Fraccion Il, Inciso c) y Capitulo
VI, Articulo 31, Fracciones Il y .

e Criterios Técnicos para la transferencia primaria de expedientes fisicos
de asuntos concluidos a los Archivos de Concentracion de las
dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica del
Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de
noviembre del 2024.

Municipal

e Bando Municipal 2025 de Tenango del Aire.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

INSUMO:

e Solicitud de transferencia primaria.

No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Titular de la
unidad
administrativa

Suministrar los recursos requeridos para el desarrollo de las
actividades que comprende la transferencia primaria de los
expedientes.

2 Responsable

Corroborar que los expedientes estén identificados.

3 Responsable

Constatar que los documentos estén ordenados de manera
l6gica y cronologicamente.

4 | Responsable

Verificar que los expedientes estén protegidos con una
carpeta tipo folder de igual tamafio al de los documentos y
comprobar que no estén recortados por el dorso.

5 Responsable

Corroborar que la carpeta tipo “folder” contenga impresa la
“Caratula de Expedientes de Archivo”.

6 Responsable

Revisar que la ceja o pestana de la carpeta tipo “folder”
contenga el nombre del expediente, clave clasificadora y
namero de expediente.

7 Responsable

Verificar si los expedientes contienen documentos en soporte
audiovisual, magnético, Optico o dispositivo flash (de
memoria) y cerciorarse de que la informacién sea
recuperable o efectuar la migracion a soportes que faciliten
Su recuperacion.

8 Responsable

Corroborar que los documentos que integran los expedientes
no se encuentren contaminados o dafados, inadecuadas
condiciones de conservacion o ataques de agentes
bioldgicos, quimicos, mecanicos o fauna nociva.

9 Responsable

Separar de los expedientes los documentos de apoyo
informativo y de comprobacion administrativa inmediata.

10 | Responsable

Retirar los materiales ajenos a los expedientes como grapas,
clips o cualquier otro elemento que ponga en riesgo la
conservacion de los documentos.
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Responsable Sujetar por el dorso de la carpeta tipo “folder” los documentos
de los expedientes, a fin de impedir su perdida, utilizando
para ello materiales que eviten su maltrato o pongan en
riesgo la conservacion de los documentos.

12

Responsable Dividir en legajos de dos centimetros los expedientes que
rebasen este grosor.

13

Responsable Efectuar la foliacion de los documentos que integran cada
expediente.

14

Responsable Actualizar y complementar la informacién de la “Caratula del
Expediente de Archivo”, de aquellos expedientes que lo
requieran.

15

Responsable Si el expediente contiene documentos graficos, debera foliar
por el reverso, colocar en un sobre bolsa con la siguiente
informacién: Numero de folio, unidad administrativa
productora, tipo y cantidad de documentos gréficos,
descripcién genérica y fecha, para posteriormente ubicar en
el orden que corresponda dentro del expediente. Debera
registrar la existencia de los documentos graficos dentro del
campo de observaciones del inventario.

16

Responsable Si el expediente contiene documentos cartogréaficos, debera
foliar en el extremo superior derecho, colocar en un sobre
bolsa con la siguiente informacion: Namero de folio, unidad
administrativa productora, tipo y cantidad de documentos
cartograficos, descripcion genérica y fecha, para
posteriormente ubicar en el orden que corresponda dentro
del expediente. Debera registrar la existencia de los
documentos cartograficos en el campo de observaciones del
inventario.

17

Responsable Si el expediente contiene documentos en soporte magnético,
optico o dispositivo flash (de memoria) como parte de las
evidencias documentales del asunto contenido en éste se
procedera a su identificaciébn y se debera registrar en el
campo de observaciones del Inventario.
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18 | Responsable Colocar los expedientes, respetando su orden progresivo al
interior de cada serie y conforme al inventario, en cajas de
archivo de cartén tipo galletera.

19 | Responsable Identificar las cajas archivadoras con la siguiente
informacion, misma que debera colocarse en un lugar visible
de la misma: Numero progresivo, nombre del fondo
documental, seccion, serie o series, nombre de la unidad
administrativa productora de la documentacion afios
extremos de los expedientes contenidos en la caja
archivadora.

20 | Titular de la Validar las actividades realizadas por la persona responsable
unidad del Archivo de Tramite, relacionadas con la transferencia
administrativa primaria de expedientes.

21 | Responsable Realizar el registro de cada uno de los expedientes a

transferir en el formato de inventario.

22 | Titular de la Aprobar el inventario.
unidad
administrativa

23 | Titular de la Solicitar al ACA dar visto bueno a las actividades realizadas
unidad por la persona responsable del Archivo de Tramite.
administrativa

24 | ACA Revisara el inventario y una muestra de los expedientes a
transferencia y determina ¢Si procede la transferencia
primaria?

25 | ACA/Titular de la | Improcedente, en cuyo caso emitird un oficio para informar a
unidad la persona titular de la unidad administrativa, las
administrativa/Re | inconsistencias encontradas, las cuales deberan ser
sponsable solventadas por la persona responsable del Archivo de

Tramite de la unidad administrativa.

26 | ACA/Titular de la | Procedente, en cuyo caso emitira un oficio para que la
unidad persona titular de la unidad administrativa inicie los tramites
administrativa ante el Archivo de Concentracion, para transferir los

expedientes.

27 | ACA/ Titular de la | Con la declaracion de procedencia del ACA, la persona titular
unidad dela unidad administrativa solicitara a la persona
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administrativa/ responsable del Archivo de Concentracion la revision de los

Responsable AC | expedientes a transferir, con el propésito de que verifique el
cumplimiento de los requisitos sefialados en los Criterios
Técnicos.

28 | Responsable AC | Elaborar el calendario.

29 | Responsable AC | Brindar asesoria técnica a los responsables de los Archivos
de Tramite para la oportuna y correcta realizacién de la
transferencia primaria de los expedientes.

30 | Responsable AC | Revisar los expedientes y el inventario.

31 | Responsable AC | Verificar el estado fisico de los expedientes a transferir y de
las cajas archivadoras en las que se encuentren embalados
para comprobar que no presenten dafios que pongan en
riesgo su conservacion en el Archivo de Concentracion.

32 | Responsable AC | Revisar y verificar que los expedientes a transferir se
encuentren preparados conforme a lo sefialado en los
Criterios Técnicos y en el procedimiento correspondiente vy,
se ser asi, aprobar su transferencia.

33 | Responsable AC | Revisar que el inventario esté requisitado de manera
correcta.

34 | Responsable AC/ | Realizada la revision de los expedientes y del inventario, la
Titular de la persona responsable del Archivo de Concentracion
unidad comunicara a la persona titular de la unidad administrativa el
administrativa resultado de la revision ¢ Procede la transferencia primaria?

35 | Responsable AC/ | Improcedente, en cuyo caso notificara por escrito a la
Titular de la persona titular de la unidad administrativa las inconsistencias
unidad encontradas, las cuales deberan ser solventadas por la
administrativa/ persona responsable del Archivo de Tramite de la unidad
Responsable administrativa productora o que transfiere los expedientes.

36 | Responsable AC/ | Procedente, en cuyo caso notificara por escrito a la persona
Titular de la titular de la unidad administrativa, la autorizacion de la
unidad transferencia, indicando la fecha, hora y lugar para la entrega
administrativa de los expedientes.

37 | Titular de la Al entregar los expedientes se debe presentar dos
unidad ejemplares del inventario validado y un oficio con el nombre
administrativa de la unidad administrativa que los transfiere, el total de
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cajas, la cantidad de expedientes y documentos, asi como el
periodo que comprenden en afios extremos.

Responsable/
Responsable AC

Se realiza la entrega de los expedientes en las instalaciones
del Archivo de Concentracion.

39

Responsable AC

Cotejar y recibir los expedientes para su administracion y
conservacion precaucional en las fechas establecidas en el
calendario.

40

Responsable AC

La persona responsable del Archivo de Concentracion
debera verificar el estado fisico de los expedientes recibidos.

41

Responsable AC

Integrar de manera inmediata al acervo, los expedientes
recibidos y registrar su ingreso y ubicacion en el inventario
topografico para facilitar su localizacion.

42

Responsable AC

Se procede a integrarlos de manera inmediata a su acervo
documental, colocando a las cajas archivadoras recibidas la
siguiente informacién: Datos de identificacion de la remesa,
asi como el dia, mes y afio de la transferencia y ubicacién
topografica de la remesa.

43

Responsable AC

Integrara y conservara un expediente por cada transferencia
primaria recibida y devolvera al Archivo de Tramite un
ejemplar del inventario firmado y sellado como confirmacién
de que la transferencia ha sido realizada.

44

Responsable

Conservaran los inventarios en su acervo documental por un
periodo minimo de doce afios contando a partir de la fecha
de la transferencia primaria.

45

Responsable AC

La persona responsable del Archivo de Concentracién
conservara sus inventarios en su acervo documental hasta
que se realice la transferencia de los expedientes al Archivo
Historico o se proceda a su baja, conforme a lo sefialado en
el Catalogo y la normatividad en la materia.

46

Responsable AC

Mantener disponibles para su préstamo o consulta a las
unidades administrativas productoras, los expedientes que
se encuentren bajo su custodia durante el tiempo de
conservacion precaucional.

47

Responsable/
Responsable AC

Se firma el Acta Entrega-Recepcion de expedientes. Fin del
procedimiento.
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FORMULARIOS O DOCUMENTOS

Formato: Acta de Revision de Expedientes

T GOBIERNO MUNICIPAL DE
| del Aive TENANGO DEL AIRE
Nos Une 2025-2027

En Tenango del Aire, Estado de México, siendo las __(2)_ horas, del dia _(3)_ d

de

Acta de Revision Expedientes

Cédigo: 1)

le__(4)_
(5)__ reunidos en Iss instalaciones que ocupa el Archiva de Concentracion del

Municipio e Tenango del Aire, sito en Calle Palacio Municipal S/N, Tenango del Aire, C.p.
56780, las personas servidoras piblicas (). ia

persona responsable de Archivo de Tramite de la unidad administra

o solicitante
v la persona Responsable del Archivo de
pare proceder a la revision de

6 (8),

expedicntes de acuerdo con

v Oficio de solicitud de revision de expedientes emitido por Ia persona servidora
piblica ) titular de la unidad administrativa solicitante, a
través del oficio numero __(10), mediante el cual solicité Ia revision de los
expedientes de tramite concluido, generados por (12),
sefialande que e total de decumentacion a transferir comprende el pericdo de
) integrada por _(13)_ cajas, __{14)_ expedientes, __(15)__
legajos y_(16]__ documentos.

<

Folio del Oficio con némero___ (17) __ de fecha __(18) __d.

mediante el cual se notifica a la unidad administrativa st

e __{20)
tante, la revisién por
musstreo de los expedientes de trémite cancludo, selecconados de farma
aleataria, Transferencia Primaria de Exp v
contenidos en las cajas identificadas con los numeros: __ (21) ___ asi como la
fecha, hora y direccin dande seré llevada a cabo la revision

L2 revision tiene el proposito de verificar que los expedientes de asuntos concluidos s
encuentren preparados de acuerdo con la normativa vigente en materia de transferencia
primariay el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Municipio de Tenango el Aire.

GOBIERNO MUNICIPAL DE

] L‘.‘I"‘\‘:;, TENANGO DEL AIRE
Z]| iNos Une 2025-2027
Criterios de recepcion Cumple
22 s [ne

Expedientes

Las carpatas tipo folder de los expedientes corresponden al tamafio de los
24 | documentos.
25 | Los lomos de las carpetas tipo folder

Lz documentacion del expediente corresponde al periodo que se registra en
26 | la “Caratula hivo” de |2 carpeta tipo folder.

La fecha de conclusion del asunto ocurrié minimo dos afios antes de la
27 | revisién.
28 pediente no presentan dafio algu

Los documentos del EXUEdIEHtE estdn asegurados por el surdu de la carpeta
29 _| tipo folder.

El expediente con un grosor mayor a dos centimetros se encuentra dividido
30 _| enlegajos.

Los documentos estan foliados con Iapiz de grafito, en el dngulo superior
31 | derecho, ordenados de manera légica y cronolégica.

Los documentos integrados en legajos se encuentran foliados de manera
32 | continua del Dnmerﬂ al dltimo.

La imple la normativa

vigente en materia de UEHS'ETEH:\E Dnmana yen E\ Cuadro General de
33 | Clasificacion Archivistica y con el Catalog

Los expedientes estan urﬂenaﬂas dE manera consecutiva conforme a la
34| serie documental

El nimero del expediente se repite en cada uno de los legajos que lo
55 | integran

=

36 | Loscaies
37 | Las cajas no estén dafiadas.
38_| Les cajas archivadoras se identifican con un nimero progresivo.

La identificacion de las cajas archivadoras cumple con lo sefialado en la
39 &n materia de-

El orden de los expedientes dentro de la caja archivadora sigue una
40 | secuencia progresiva de izquierda a derecha.

La revisién de expedientes de tramite concluido cumple con o establecido en la normativa
vigente en materia de transferencia primaria. f Lo revisin de expedientes de trémite

lo normativa

primeria. (23)

Tenal

GOBIERNO MUNICIPAL DE
TENANGO DEL AIRE

ngo

del Aire

Nos

seini

2025-2027

icia Ia revision bajo los siguientes criterios:

Instrucciones para el llenado: Coloque una ¥ para contestar si cumple © no con el
criterio.

Cumple

Criterios de recepcién
(22) Si

Responsable de Archivo de Tramite
Acude la persona responsable del archivo de tramite de la unidad ‘
1 | administrativa.
2 | Presenta "Inventario de ia Primaria de Expedientes” |
3| presenta os expedl bslados en csjas archivador, 1
Indica el nimero total de hojas que consta el “Inventario de Transferencia
4 | Primaria de Expedientes”.
Registra el nombre de la unidad administrativa que transfiere y, en su caso,
5 | el dela unidad generd los expedientes y su adscripcion.
6 [ Asients el cédigo del fondo documental
7 [ Consigna el nombre y do ssiproced:
Registra el cdigo de la seccion, subseccion (cuando asi proceda), serie y
8 | subserie {cuando asi proceda), de cada uno
5| separs en el inventario con una lines transversal
Registra \as series conforme al orden establecido en el Cuadro General de
10 | Clasficacion Archivist
11 | Indica ] la caja en que se ubica el expediente.
12| Registra =l ndmero progresivo de cads uno de los expedientes
13 lasificadora de cada uno de los expedientes.
14 | Registrael \bre de cad: del, di
15 | Registra el asunto de cada uno de
16 | Especifica o] legaos de que consta cada
17 |Indicala uno de
18 | afic i de
Registrar el tiempo de conservacion precaucional de cada uno de los
19 nformidad con el Catalogo de Disposicitn Documental.
Indica en el apartado de observaciones, para cada uno de los expedientes
«que seintegra con mas de un legajo, el desglose de legajos que vana en otra
20 | coja
Asienta el nombre (DmD\Etu y firma de la persona titular de la unidad
2
Registra el nombre (Dmnleta v firma de |a persona responsable del Archivo
22| de Tramite.
Registra €l nombre completo de la persona Responsable del Archivo de
% | 5
' GOBIERNO MUNICIPAL DE
g TENANGO DEL AIRE
NG U 2025-2027
Observaciones:

(2).

Una vez 2probada Ia transferencia, se hace del conocimiento 3 la persona responsable del
Archivo de Trémite lo siguiente:

Siendo las __{25)

Ia totalidad ansh
preparados como Is muestra revisads, Ia cual cumplié con la normativa vigente en
materia de transferencia primaris, de no ser si, ser motivo para cancalar su
transferencia

2 entrega de los exped I lugar, fecha y
&l Oficio de notificacién de recepcion de expedientes, que le enviaré Ia persona
titular del Archivo Municipal, para proceder a 3 transferencia documental
Se 3nexa 3 I3 presente acts como evidencia de lo revisado el Inventario de
Transferencia Primaria de Expedientes.

horas, del dia y mes sefialado, se dio por concluida la presante Acta

de Revision de Expedientes, firmando las personas que en ella intervinieron.

Por el Archivo de Concentracién Por la unidad administrativa

(26). (27),

Nombre y firma del Responsable  Nombre y firma de Ia Persona responsable
del Archivo de Trémite
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Instructivo para llenar el formato: Acta de Revisién de Expedientes.

No DESCRIPCION

1 | Asentar el codigo asignado por el Archivo de Concentracion.

2 | Sefalar la hora del inicio de la revision de la documentacion.

3 | Asentar el dia del mes en que se lleva a cabo la revision de la
documentacion.

Asentar el mes en que se lleva a cabo la revisién de la documentacion.
Asentar el afio (a cuatro digitos) en que se lleva a cabo la revision de la
documentacion.

6 | Asentar el nombre de la persona responsable del Archivo de Tramite de
la unidad administrativa solicitante de la revision.

7 | Asentar el nombre de la unidad administrativa que solicito la revision de
los expedientes de asuntos concluidos.

8 | Asentar el nombre de la persona Responsable de Archivo de
Concentracion que realiza la revision de los expedientes de asuntos
concluidos.

9 | Asentar el nombre y cargo de la persona titular de la unidad
administrativa solicitante de la revision.

10 | Asentar el numero de Folio de Solicitud de Revision.

11 | Registrar el nombre de la unidad administrativa productora de los
expedientes de asuntos concluidos.

12 | Sefalar el periodo de la documentacion contenida en los expedientes
de asuntos concluidos a revisar.

13 | Asentar el numero total de cajas en las que se embalaron los
expedientes de asuntos concluidos a revisar.

14 | Asentar el nimero total de expedientes de asuntos concluidos a revisar.
15 | Asentar el niumero total de legajos de que consta cada expediente
registrado en el Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes.
16 | Registrar el total de documentos que integran cada expediente
registrado en el Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes.
17 | Indicar el nUmero de Folio de la Cita de revision.

18 | Asentar el dia en que se desarrolla la revision de la documentacion.

19 | Registrar el mes en que se desarrolla la revision de la documentacion.
20 | Asentar el afio (a cuatro digitos) en que se lleva a cabo la revision de la
documentacion.

21 | Referir el nimero de cajas archivadoras que deben presentarse en la
revision de expedientes.

22 | Registrar que criterios técnicos si se cumplen y cuales no.

23 | Asentar si la remesa cumple o no cumple con lo establecido en la
normatividad vigente para llevar a cabo su transferencia primaria.

agllh~
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24 | Indicar el comentario adicional relacionado con la revision de la
documentacion.

25 | Asentar la hora en que termina la revision.

26 | Seilalar el nombre de la persona responsable de Archivo de
Concentracion y su firma.

27 | Registrar el nombre de la persona Responsable del Archivo de Tramite
de la unidad administrativa solicitante y su firma.

Formato: Inventario de Transferencia Primaria

( I'enango GOBIERNO MUNICIPAL DE
L ]
\xh-l Aire TENANGO DEL AIRE LT
T 1| iNos Une 2025-2027 A ATE
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
3] HOUA DE
FECHA OF ELABORACKN
| DEPENDENCIA U ORGANISMO: Ll “
@ 2
umoAD ola ues R0
FONDO. [® SUBFONDO: €
No NO_DEL SECCION YO e FORMULA NOMBRE DEL TOTAL D€ TOTAL OF Ll
PROGRESNO ] expeoenTe | MIMERO | susseccion Dotoeny | ctAsFEicADORA EXPEDENTE LEGAJ0s | DocumenTos |  PERIODO | CONSERVACKON | OBSERVACIONES
™ 0 ™ (5 o B3 w [ ] e 0 )
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD E DEL ARCHIVO DE 0N
I 20 an
WOWSRE Y FIRMA WOWERE ¥ FIRIE WORERE ¥ FRIA
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Instructivo para llenar el formato: Inventario de Transferencia Primaria.

No

DESCRIPCION

1

Numero de hoja que le corresponde y la referencia del niumero total de
hojas utilizadas para un mismo formato.

Denominacion de la Dependencia u Organismo, de conformidad con lo
establecido en su ordenamiento juridico de creacion.

Nombre de la Unidad Administrativa, el cual debera corresponder al
formalmente autorizado en la estructura de organizacion respectiva.

Dia, mes y afio en que se llena el formato. Ejemplo: 16/01/2025.

Nombre del fondo documental al que pertenece el Archivo de Tramite,
conforme al cuadro general de clasificacion archivistica de la
Dependencia u Organismo, se deberd colocar H. Ayuntamiento de
Tenango del Aire.

Nombre del subfondo documental, en caso de existir, al que pertenece el
Archivo de Tramite, conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, en caso de no existir, se coloca No Aplica (N/A).

NUmero progresivo que corresponda.

NuUmero asignado al expediente al momento de su apertura en cada serie
documental existente en el Archivo de Tramite.

Es el nUmero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los
expedientes a transferir.

10

Clave y nombre de la seccion y/o subseccion (en caso de existir) a la que
pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, ejemplo: 3S.
Registro Civil.

11

Clave y nombre de la serie y/o subserie documental (en caso de existir)
a la que pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire,
ejemplo: 3S.1 Inscripcion de registros /3S.1.1 Nacimientos.

12

Formula clasificadora asignada al expediente conforme al cuadro general
de clasificacion archivistica del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, que
debera de coincidir con la que tenga en la ceja de la carpeta. La clave
sera formada por: fondo/subfondo/seccién/serie/nimero de expediente,
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utiizando  Unicamente  diagonales para separar, ejemplo:
MTA/RC/3S/3S.1/3S.1.1/E.1

Nombre del expediente inventariado, que debera de coincidir con el que
tenga en la ceja de la carpeta.

14 | Numero total de legajos que integran el expediente.

15 |Numero total de documentos que integran el expediente.

16 |Periodo del expediente (en afios extremos), ejemplo: 2005-2013.
Tiempo que se debera de conservar la documentacion en el Archivo de
Concentracion del Municipio de Tenango del Aire, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de archivos y gestion documental en el
Estado de México.

Servir4 para adicionar algun dato importante de manera particular al
18 |inventario que se esta elaborando. La informacién debera estar
relacionada Unicamente con el expediente que se esta describiendo.

19 |Nombre y firma de la persona responsable del Archivo de Tramite.

20 [Nombre y firma de la persona titular de la Unidad Administrativa.

21 |Nombre y firma de la persona responsable del Archivo de Concentracion.

13

17

Formato: Calendario de trasferencias primarias

l'enango GOBIERNO MUNICIPAL DE
W | del Aire TENANGO DEL AIRE
Nos Une! 2025-2027

ARCHIVO MUNICIPAL
e, O DE IAS

| No. | Unidad Responsable del Informacion de ‘Iuhﬂde Total de ‘Ium\dz Total de ‘
cont ji

Prog. Administrativa Archivo de Tramite tacto cajas | expedientes | legajos | documentos (=T

@ 3 ) 5) 6) m []] ® (10) “n “2) "3

Elsbors Autorizs

) (15)
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Instructivo para llenar el formato: Calendario de trasferencias primarias

No.

DESCRIPCION

Sefalar el numero parcial y total de las hojas de que consta el
“Calendario de Transferencias Primarias”. Ejemplo: Hoja 1 de 5.

Registrar el numero progresivo de cada una de las remesas de
expedientes de asuntos concluidos que se recibiran en el Archivo de
Concentracion.

Asentar el nombre de la unidad administrativa que transfiere los
expedientes y el de su Direccion General de adscripcion o equivalente.
Ejemplo: Recursos Humanos, Tesoreria Municipal.

Escribir el nombre completo de la persona responsable del Archivo de
Tramite de la unidad administrativa que transfiere los expedientes.

Registrar la informacién referente al medio a través del cual se puede
contactar a la persona responsable del Archivo de Tramite, ya sea un
correo electrénico y/o un nimero telefénico.

Indicar el nimero total de cajas archivadoras que se recibiran en el
Archivo de Concentracion.

Referir el nUmero total de expedientes que se recibiran en el Archivo de
Concentracion.

Sefalar el niamero total de legajos que se recibiran en el Archivo de
Concentracion.

Registrar el nUmero total de documentos que se recibiran en el Archivo
de Concentracion.

10

Asentar los afios extremos de los expedientes que integran la remesa
que se recibira en el Archivo de Concentracion. Ejemplo: 2018-2020

11

Anotar la fecha en la que el Archivo de Concentracion, recibira los
expedientes de asuntos concluidos que le transferiran.

12

Registrar la hora en la que el Archivo de Concentracion, recibira los
expedientes de asuntos concluidos que le transferiran.

13

Sefialar cualquier informacion relacionada con la remesa de
documentacion que recibira el Archivo de Concentracion.
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14

Indicar el nombre de la persona servidora publica del Archivo de
Concentracion que elaboré el “Calendario de Transferencias Primarias”
y signar cada una de las hojas de las que conste el “Calendario”.

15

Registrar el nombre de la persona servidora publica del Archivo de
Concentracion que autorizé el “Calendario de Transferencias Primarias”
y signar cada una de las hojas de las que conste el “Calendario”.

Formato: Acta de Entrega-Recepcion de Expedientes

o

GOBIERNO MUNICIPAL DE

Tenango
del Aire TENANGO DEL AIRE
wkire) 2025-2027
Acta de Entrega-Recepcion de Expedientes
Cadigo 1)
En Tenango del Aire, Estado de México, siendolas__(2)_ horas, del dia__(3)
reunidos sto en
la persona responssble de Archivo de Tramite
©) de Iz unidad aue transfiere
). ¥ la persona Responsable del Archivo de
) para proceder a la entrega-

recepcién de los expedientes de trémite concluido de acuerde con:

¥ Oficio de solicitud de recepcion de expedientes emitido por Ia persona titular de la

a transferir ) através del
oficio nimero___(10)___ de facha __(11) mediante el cual sefizla
que la documentacién fue generada por
12),
v
comprende el periodo de (13). integrada por (19).
cajas archivadoras, __ (15} ewpedientes, _ (16)__ legaios v

___(17)__ documentos.

¥ Oficio de Notificacién de recepeién de expedientes girado por el Coordinador de
Archivo Municipal con nimero 18)___de fecha (19)___ mediante
el cual comunicd a Ia unidad administrativa, Ia autorizacion de la transferencia
primaria, asi como el lugar, fecha y hora a realizarse.

Con I entrega-recepcion de expedientes se da cumplimiento a lo establecido en los
“Criterios Técnicos para |z Transferencia Primaria de Expedientes Fisicos de Asuntos

Concluidos de las

v Organismos Ausiliares de la én Piblica del

Estado de México”.

Seinicia la entrega-recepcion, en dos fases que incluyen:

eriterio.

2L | renans GOBIERNO MUNICIPAL DE
Al Ale TENANGO DEL AIRE
Nos Une 2025-2027

Criterios de recepcion Cumple
(20) Si [ Mo

hivo de Tramite
Acude Ia persona responsable del archivo de trmite de la unided

Presenta dos cjemplares del "Oficio de solicitud de recepcion de
2| expedientes”
Presenta dos ejemplares del “Inventario de Transferencia Primaria de
3 | Expedientes”

4| presenta alad hivad 1
Oficio de solicitud d ién de expedi

5 [ Lafecha corresponde al ia de Ia transferenci

6 | Eloficiose titular del Archivo Municipal.

7 |c berafa de Ia person titular de la unidad

Especifica el nombre de la unidad administrativa que transfiere la

‘Cuando asi apliaue, especifica el nombre de la unidad administrativa aue
5 |geners i
Sefala el periodo que abarcan los expedientes v el total de expedientes,
10 | legejos, documentos y cajas
Sefila el codigo asignado por & Departamento de Archivo de
u 6n pera la én  transferir.

ia Primaria i
el formato de “Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes” que
12 | presents corresponde a I version actual
Las columnas del “Inventario e Transferencia Primaria de Expedientes “se
13| presentan de form correcta (sin
indica el nimero total de hoies de que consta el “iventario de
14_| Transferencia Primaria de Expedientes”.
£l nombre de Ia nidad administrativa que transfiere es el mismo quz se
35 | indica enel oficio.
Registra el nombre de la unidad administrativa Gue transfierey, en su caso,
16 |el que generd adseripcién.
17| Le fecha corresponde al dia de le transf:
e encuentrs requisitado cada apartado destinado al fondo, subfondo,
seccién, ndmero de caje, némero progresivo, férmula clasificadora, nombre
del expediente, asunto del expediente, total de legeios, total de
documentos, periodo, tiempo de conservacion precaucional y en su caso,

18
1. La revisién del cumplimiento de los siguientes criterios:
Instrucciones para el llenado: Cologue ¥ una para contestar si cumple o no con el
P GOBIERNO MUNICIPAL DE
W 4 TENANGO DEL AIRE
2025-2027
Criterios de recepcion Cumple
Si [ No

19 Separa en el inventario cada serie con una linea transversal

20 de Ia persona responsable d

Contiene firmas autografas de la persona titular de la unidad administrativa y
hi

de Tramite.

Cajas archivad

La identificacion de las cajas archivadoras cumple con lo sefialado en la
21| normativa vigente en materia de

primaria

€l orden de los expedientes dentro de la caja archivadora sigue una secuencia
22 | progresiva de izauierda a derecha.

231 n daiadas.

en el Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes”

Observaciones:

(21)

Se cierra la presente Acta, siendo las 22)__, de la misma fecha de apertura,
firmando las personas que en ella intervinieron.

Por el Archivo de C

Porla unidad

Nombre y firma del Responsable
23)

Nombre y firma de la Persona responsable

del Archivo de Trémite (24)
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Instructivo para llenar el formato: Acta Entrega-Recepcion de Expedientes.

No Descripcion

1 | Senalar el Cddigo de Trazabilidad que fue asignado en el Acta de
Revision de Expedientes.

2 | Asentar la hora en que inicio la recepcion de los expedientes de
asuntos concluidos.

3 | Indicar el dia, mes y afio en que se desarrolla la recepcién de los
expedientes de asuntos concluidos.

4 | Escribir el nombre de la seccion en donde se recibiran los expedientes
de tramite concluido.

5 | Indicar el domicilio del inmueble en el que se realiza la recepcion de los
expedientes de asuntos concluidos.

6 | Registrar el nombre de la seccion responsable del Archivo de Tramite
de la unidad administrativa que realiza la transferencia.

7 | Sefalar el nombre de la unidad administrativa que transfiere los
expedientes de asuntos concluidos y el de su Direccion General de
Adscripcion.

8 | Especificar el nombre de la persona responsable del Archivo de
Concentracion que recibe los expedientes de asuntos concluidos.

9 |Indicar el nombre y cargo de la persona titular de la unidad
administrativa que realiza la transferencia.

10 | Asentar el niumero de Oficio de solicitud de recepcion de expedientes
emitido por la persona titular de la unidad administrativa a transferir.

11 | Registrar el dia, mes y afio del Oficio de solicitud de recepcion de
expedientes.

12 | Especificar el area que genero la documentacion.

13 | Asentar las fechas extremas de la documentacion que se va a transferir

14 | Registrar el nimero total de cajas archivadoras que se van a transferir.

15 | Registrar el numero total de expedientes que se van a transferir.

16 | Asentar el numero de Oficio de Notificacion de Recepcion, a traves del
cual el Archivo Municipal autorizé la transferencia.

17 | Registrar el dia, mes y afio del Oficio de Notificacion de Recepcion.

18 | Registrar el nUmero total de legajos que se van a transferir.

19 | Registrar el numero total de documentos que se van a transferir.
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20 | Debera marcar solo una opcion, si cumple o no cumple con los criterios
de recepcion.

21 | Anotar cualquier informacion que se considere necesaria 0
complementaria para realizar la transferencia.

22 | Registrar la hora en que se firma el Acta.

23 | Asentar nombre y firma del responsable del Archivo de Concentracion.

24 | Asentar el nombre y firma de la persona responsable del Archivo de
Tramite.

Formato: Oficio de improcedencia

£ [Tenango GOBIERNO MUNICIPAL DE fee e
" . TENANGO DEL AIRE v
] Bt 2025.2027 ggﬁmm iy

iNos Une!

Tenango del Aire, EstadodeMéxico, s (3)

NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (4)
CARGO
PRESENTE

falado en el Acta de Revision de Expec

Cajas: Expedientes: | Legajos: | Documentos: |

NOMBRE DE LA AL (13)
CARGO

Instructivo para llenar el formato: Oficio de improcedencia

No

Descripcion

1

Colocar el nombre del asunto del oficio.

2

Sefalar el codigo estructural de la unidad administrativa solicitante
y el nimero consecutivo correspondiente al oficio.

Asentar el lugar y fecha (dia, mes y afo) de elaboracién de oficio.

3
4

Indicar el nombre completo y cargo de la persona servidora publica
titular de la unidad administrativa que se esta notificando.
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5 | Colocar el Cadigo de trazabilidad asignado en el Acta de Revision
de Expedientes.
6 | Colocar la fecha en la que se elabor6é el Acta de Revision de
Expedientes.
7 | Colocar el nombre completo de la unidad administrativa que genero
los documentos, en caso de que no sea la misma que transfirio los
expedientes.
8 | Periodo de la documentacion, en afios extremos.
9 | Asentar el numero total de cajas a revisar.
10 | Asentar el niUmero total de expedientes a revisar.
11 | Asentar el numero total de legajos que integran los expedientes
registrados.
12 | Registrar el total de documentos, que integran cada expediente
registrado.
13 | Colocar el grado académico, nombre completo y cargo de la
persona titular del Archivo Municipal que notifica la improcedencia y
firma.

Formato: Caratula de Expediente de Archivo

o GOBIERNO MUNICIPAL DE
Strnag TENANGO DEL AIRE
iNos Une! 2025-2027

Caratula de Expediente de Archivo

I i6n de la Unidad
« 1

NNNNN nte: (2) No. De[[5) Total del(6)
nnnnnn legajos:
Asunt

los documentos: Apertura: (8) Total de documentos al cerre:](10)
Cler

I. Clasificaci
Fondo Doct

Documental:[13) Subserie documental: {14)

IV. Valor (15)

nnnnnnnnnnnnn

VIl Observaciones: (20)
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Instructivo para llenar el formato: Caratula de Expediente de Archivo

No

DESCRIPCION

1

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la unidad
administrativa.

Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa, asi como el
de la Direccién General o unidad administrativa de mando a la que
pertenece, de acuerdo con la estructura organica autorizada.

Escribir el nombre que identifica el expediente, el cual debe ser acorde
al contenido de éste.

Registrar el nUmero progresivo asignado al expediente, de acuerdo con
la numeracién que se esté utilizando en la serie documental a la que
pertenece.

Cuando por la cantidad de documentos que forman parte del expediente
éste rebase los dos centimetros de espesor se debera de realizar una
divisibn y aperturar los legajos que sean necesarios, los cuales
contendran su propia caratula con los mismos datos de identificacion y
seran considerados como parte de un solo expediente, diferenciandolos
con el numero de legajo que les corresponda, el cual debera asentarse
en este espacio.

Asentar el nimero total de legajos en que se haya dividido el expediente.

\‘

Registrar de manera concreta el asunto contenido en el expediente.

Anotar la fecha del primer documento con el que se realizo la apertura
del expediente (AAAA/MM/DD).

Registrar la fecha del ultimo documento con que se realizo el cierre del
expediente al concluir el asunto o trdmite administrativo.
(AAAA/MM/DD).

10

Registrar la cantidad total de documentos que contiene el expediente al
concluir el asunto o trdmite administrativo.

11

Anotar el nombre del Fondo Documental “H. Ayuntamiento de Tenango
del Aire” de conformidad con lo senalado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de éste.

12

Anotar el codigo o clave con el que se identifica la “seccion” que se
asignara al expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica del Municipio de Tenango del Aire.
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13

Asentar el codigo o clave de la serie documental a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefalado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Municipio de Tenango del Aire.

14

Sefalar el cédigo o clave de la subserie documental a la que pertenece
el expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Municipio de Tenango del Aire.

15

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de valor
primario que poseen los documentos que integran el expediente, de
acuerdo con lo sefialado en el Catalogo de Disposicién Documental del
Municipio de Tenango del Aire.

16

Asentar los afios que debera permanecer el expediente en el archivo de
tramite de la unidad administrativa que lo produjo, una vez concluido el
tramite o el asunto, de conformidad con lo sefialado en el Catalogo de
Disposicion Documental del Municipio de Tenango del Aire.

17

Registrar los afios que debera de conservarse el expediente en el
archivo de concentracién, de conformidad con lo sefialado en el
Catalogo de Disposicion Documental del Municipio de Tenango del Aire.

18

Anotar la palabra “permanente” a los expedientes que deberan
transferirse al archivo historico, de acuerdo con lo establecido en el
Catalogo de Disposiciéon Documental del Municipio de Tenango del Aire.

19

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de
clasificacion de la informacion conforme a la normativa en la materia,
autorizada por el comité de Transparencia del Municipio de Tenango del
Aire.

20

Anotar cualquier informacion que se considere necesaria 0
complementaria para la identificacion del expediente y la oportuna
recuperacion de la informacion.

Formato: Ceja o pestafia de folder

NOMBRE /No. DE EXPEDIENTE/CLAVE CLASIFICADORA /No. DE LEGAJO
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Formato: Caratula de Caja de Archivo

% . GOBIERNO MUNICIPAL DE
‘ enango TENANGO DEL AIRE

i 2025-2027

ARCHIVO MUNICIPAL

FONDO DOCUMENTAL:

H. AYUNTAMIENTO DE TENANGO DEL AIRE

SECCION :

SERIE:

SUB-SERIE:

No DE LEGAJOS:

CRONOLOGIA:

CAJA No:

Instructivo para llenar el formato: Caratula de Caja de Archivo

6. Seccion: Se anotard el nombre de la seccion correspondiente al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

7. Serie: Se anotara el nombre de la serie documental correspondiente al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

8. Subserie: Se anotara el nombre de la subserie documental
correspondiente al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

9. No de Legajos: Se anotara el nimero de legajos que contiene la caja
de archivo.

10.Caja: Se anotara el numero consecutivo de la caja.
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BERIR

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: Transferencia primaria de expedientes de tramite concluido al Archivo de

Concentracion.

Unidad Administrativa/
Titular

Responsable

Unidad Administrativa/

Archivo de Concentracion/
Responsable

ACA

v
Suministrar

recursos
requeridos.

de los expedientes.
]

Corroborar la identificacién

v

O

v

estén ordenados logica y
cronolégicamente.

Constatar que los documentos

v

folder.

Verificar que los expedientes estén
protegidos por una carpeta tipo

v

de expediente.

Comprobar que la carpeta tipo
folder contenga impresa la caratula

v

]
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- @+<E

Revisar que la ceja o pestafia de la
carpeta tipo folder, contenga
nombre, clave clasificadora y

ndmero de expediente.

1
Verificar si los expedientes,
contienen documentos en soporte

audiovisual, magnético, optico o
dispositivo flash.

v

v

Corroborar que los documentos
no se encuentren contaminados
o dafados, inadecuadas
condiciones de conservacion.

v

Separar los documentos de
apoyo informativo y de
comprobacién administrativa
inmediata.

v
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-

Retirar materiales ajenos a los
expedientes, grapas, clips, o
elementos que pongan en riesgo
la conservacion de los
documentos.

k@«

Sujetar por el dorso de la carpeta
tipo folder los documentos para
impedir su pérdida.

@_

Dividir en legajos de dos
centimetros los expedientes que
rebasen este grosor.

«@«

Efectuar la foliacion de los
documentos que integran cada
expediente

.0,
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o
l

Actualizar y complementar la
informacién de la caratula,
cuando asi se requiera.

v

Identificar si el expediente
contiene documentos gréficos, y
registrarlos en el inventario en el

campo de observaciones.

Identificar si el expediente
contiene documentos
cartograficos, y registrarlos en el
inventario en el campo de
observaciones.

v

v

Identificar si el expediente contiene
documentos en soporte magnético,
Optico o dispositivo flash, se
procede con su identificacion y
registrarlos en el inventario en el
campo de observaciones.

v

2]
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W ATUNTAMENTO 20052020

TENANGO DEL AIR

v

Colocar los expedientes
respetando su orden progresivo
al interior de cada serie, en cajas
de archivo tipo galletera

v

v

A

Identificar las cajas archivadoras
en un lugar visible, con Fondo,
Seccion, Serie, Cronologia.

Validar las actividades
realizadas, para la
transferencia primaria.

v

Realizar el registro de los

A

Aprobar el inventario.

Solicitar al ACA dar visto
bueno a las actividades
realizadas por la persona
responsable.

expedientes a transferir en
el formato de inventario.

v
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Recibe oficio e
indica solventar
inconsistencias

4

!

Revisa el inventario y
una muestra de los
expedientes a

y

¢ Procede la
transferencia
primaria?

No ¢ Si

Emite oficio con las

» Solventar

inconsistencia

inconsistencias al
titular

,ﬁ

v

Solicita revision de los
expedientes al
responsable AC, para
verificar el cumplimiento
de los requisitos.

Emite oficio al
titular para iniciar
los tramites de la

transferencia

Elaborar el calendario.

v
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o

Brindar asesoria técnica
para la oportuna y correcta
transferencia primaria.

'«

Revisa los expedientes y el
inventario

@

Verificar el estado fisico
de los expedientes a
transferir

«@4_

Revisar y verificar que los
expedientes a transferir se
encuentren preparados.

1

@«

Revisar que el inventario
esté requisitado de
manera correcta.
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G

Recibe oficio e
indica solventar
inconsistencias

Comunicar el resultado de

la revision

¢

¢ Procede la
transferencia
primaria?

37 e

v

Solventar
inconsistencias

Notifica por escrito al

titular las
inconsistencias

'

|

Solicita la entrega de los
expedientes y presenta 2
ejemplares del inventario y
un oficio de transferencia.

Notifica al titular la
autorizacién de la

transferencia
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o]

Realiza la entrega fisicade |~ T
expedientes en las
instalaciones del Archivo de

Concentracion Cotejar y recibir los
expedientes.

y

Verificar el estado fisico
de los expedientes

‘«

Integrar de manera
inmediata al acervo los
expedientes recibidos y

registrarlos en el
inventario topogréfico.

(o

Colocar los datos de
identificacion en las cajas
archivadoras recibidas.

(-
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LU
Conservar un ejemplar del
inventario firmado y sellado,
como confirmacién de la
transferencia y devolver un
44 < ejemplar al Archivo de
Tramite.
Conservar los inventarios
en su acervo documental
por un periodo minimo de
12 afios. l

Conservar los inventarios en
su acervo documental,
hasta la transferencia
secundaria o la baja
docuTentaI.

v

l

v
Mantener disponibles los
expedientes para su
préstamo o consulta a las
unidades productoras.

’

Conservar los inventarios
en su acervo documental
por un periodo minimo de

FIN
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

]

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un numero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacidn. Representa la realizacion de una actividad u operacion relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo que se realiza en este
paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la actividad. Su
estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra “A” para los primeros conectores de fin e inicio de hoja y se continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto.

.
O

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, y cuando existen dos o mas opciones a seguir para identificar la alternativa de
solucién o a seguir. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracién que describa la
determinacion que se esta tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia en
que deben realizarse las tareas. Su direccién se maneja conforme lo indica la punta de
la flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, correo electrénico, WhatsApp, aplicacién informatica de
comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de la linea de
unioén (con punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad
0 participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo
para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
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una acciéon o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se

emplea cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Archivar: Guardar (separar o apartar) un documento elaborado o recibido,
dentro de un conjunto de expedientes activos que participan en la misma
accion o asunto o estan relacionados con una misma persona o sujeto, de tal
forma que éste pueda ser recuperado para futura accién o referencia.

Area Coordinadora:
Tenango del Aire.

Area Coordinadora de Archivos del Municipio de

Area de Correspondencia: Persona responsable de la recepcion, registro,
seguimiento, control y despacho de la documentacién recibida en el H.
Ayuntamiento de Tenango del Aire o producida por sus unidades
administrativas.

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en el hasta su Disposicion Documental.

Archivo de Tramite: Alintegrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del Municipio de
Tenango del Aire.

Calendario: Al calendario de transferencias primarias

Criterios Técnicos: Criterios Técnicos para la transferencia primaria de
expedientes fisicos de asuntos concluidos a los Archivos de Concentracion de
las dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica del
Estado de México.

Cuadro: Al Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Municipio de
Tenango del Aire.

Expedientes: A los expedientes fisicos de asuntos concluidos.

Inventario: Al Inventario de Transferencia Primaria.
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Procedimiento administrativo: Plan o método de trabajo que establece
sucesion cronolégica de operaciones realizadas entre si, que tienen como
proposito la realizacion de un conjunto de actividades o tareas especificas
dentro de un ambito predeterminado de aplicacion para la obtencion de un
resultado concreto.

Responsable: Persona encargada del Archivo de Tramite de la unidad
administrativa solicitante.

Responsable AC: Persona responsable del Archivo de Concentracion.

Remesa: Al conjunto de cajas archivadoras, expedientes, legajos Yy
documentos recibidos en el Archivo de Concentracion para su administracion
y Conservacion.

Sala de depésito: Lugar equipado y destinado exclusivamente para la
administracion y conservacion de los documentos de archivo

Titular de la Unidad Administrativa: Persona titular de la unidad
administrativa solicitante.

ITPE: Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes.
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REGISTRO DE EDICIONES

Segunda edicién (16 de diciembre de 2025), actualizacion del Manual de
Procedimientos de la Coordinacion de Archivo Municipal de Tenango del Aire.

VALIDACION

Lic. Johanna Fernandez Sanchez

Lic. Valeria Zarza Meléndez

Presidenta Municipal Constitucional

Secretaria del Ayuntamiento

Lic. Sonia Castillo Vazquez

Lic. Nancy Santin Veladzquez

Coordinadora de Archivo Municipal

Titular de la UIPPE
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PUBLICACION

Dado en el salon de cabildos del Municipio de Tenango del Aire, Estado de
México, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 124 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, para su debida publicacion y
observancia se promulga el presente Manual, Estado de México a los

dias del mes de de 2025.

COORDINADORA DE ARCHIVO MUNICIPAL
LIC. SONIA CASTILLO VAZQUEZ

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento de Tenango del Aire, Estado de México, Lic.
Valeria Zarza Meléndez, en uso de las facultades que le confiere el articulo 91
fraccion VIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México, certifica y
ordena la publicacién en la Gaceta Municipal para el conocimiento de los
vecinos de Tenango del Aire.
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