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Recomendaciones técnicas para la identificacion y organizacion
archivistica.

Presentacion

La Secretaria de Trabajo, Prevision Social y Productividad (STPSP), como sujeto
obligado, debe aplicar dentro del dmbito de su competencia la Ley General de
Archivos; por lo gue tiene la obligacion de producir, registrar, organizar y conservar
los documentos de archivo sobre todo las que deriven del ejercicio de sus facultades
y atribuciones.

De igual forma, una vez que esta dependencia cuenta con instrumentos de control
archivistico debidamente aprobados por el Grupo Interdisciplinario de Archivos y
validado por el Archivo General del Estado, la Coordinacion de Archivos debe realizar
acciones donde indique el proceso de implementacion de estos instrumentos, asi
como las correspondientes para la integracion de los codigos por expediente y
carpeta.

P
Estas recomendaciones técnicas tienen como propdésito homologar las actlwdade’s

formatos de los elementos para la organizacion en materia archivistica; que serviran
como guia para que las personas servidoras pablicas apliquen los mismgs criter
momento de conformar sus expedientes.

Por lo tanto, en cada uno de los elementos de identificacion para la organizacion
archivistica se privilegiard que la clasificacion y rotulacion de los expedientes
respondan a las categorias documentales: fondo, seccion y serie (con sus
respectivos codigos).

En este cuadernillo se abordarén los formatos que ayudardn no solo a la
identificacion de los documentos de archivo, sino que también facilitardn el registro

de los expedientes en la produccion de inventarios y de la guia documentaj,ﬂ;}_
archivo. e Sm—
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Elementos para la organizacion archivistica
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Membrete Institucional: (1)
Fondo: (2)
Unidad Administrativa: (3)
Area Productora: (4)
Seccion: (5)
Serie: (6)
Codigo del expediente: (7)

Contenido o asunto del expediente: (8)

Fechas extremas: De

Valores Documentales (11)%

Administrativo

(9) a Fojas u/mé; (10

Juridico/Legal Fiscal/Céntable

ME LLENA DE ORGULLO
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Plazos de conservacion (en aiios) (12)

Archivo de
Tramite

Archivo de
Concentracion

Técnicas de seleccion (13)

Eliminacion:

Conservacion:

Total:

Hue&’/

=



VERACRUZ el %22 VERA
GOBERNO iz STPOP “3 CRUZ
DEL ESTADO A = e Prevision Social y Productividad

ME LLENA DE ORGULLO

Instructivo de llenado

Membrete, imagen o disefio institucional del

1

Membrete

sujeto obligado.

Fondo

Nombre del Sujeto Obligado, en nuestro caso:
Secretaria de Trabajo, Prevision Social y
Productividad.

Unidad administrativa

Nombre de la Direccion, oficina dependiente
directamente de la Oficina de la persona
Titular de la dependencia o equivalente.

Area productora

Nombre del departamento o area interna de la
Direccidbn o equivalente que produce el
expediente o carpeta.

Seccion

Caodigo y nombre de la seccién documental de
acuerdo al Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica.

Serie

Codigo y nombre de la serie documental de
acuerdo al Cuadro General de Clasificaeion
Archivistica.

Codigo del expediente’

Codigo

del archivo. Este cédigo debe incluir: f
seccion y serie. Vi

clasificador que ide&f‘;‘:aﬁfl
expediente o carpeta dentro de la ctu
do,
/2

Contenido o asunto del
expediente

Asunto o tema general del expe/dl’ente 0
carpeta.

Fechas extremas

Ano de apertura y cierre del expediente o
carpeta.

10

Fojas Utiles

El nimero de fojas Gtiles al cierre del
expediente o carpeta (El nimero de hojas se
determina después de realizar el expurgo
correspondiente).

M

Valores documentales

De acuerdo al Catdlogo de Disposicion
Documental, establecer el valor de los
documentos que integran el expediente o
carpeta. Marcar con una “X" las opciones que
correspondan.

' La estructura del codigo de clasificacid)
archivistico de la STPSP.
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xpediente estd establecida en los instrumentos de control




VERACRUZ .
GOBIERNO :
DEL ESTADO

- STPSP .Q. VERA

L CRUZ
o Secretaria de Trabajo,
» Prevision Social y Productividad

ME LLENA DE ORGULLO

De acuerdo al Catdlogo de Disposicion
Documental, anotar los afios de conservacion

12 Plazos de conservacion , ) P
del expediente en el Archivo de Tramite y en el
de Concentracion.

13 Técnicas de seleccion | De acuerdo al Catdlogo de Disposicid

Documental, indicar el destino fin
expediente o carpeta. Marcar con
opcidn que correspondan.
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2. Lomo (en caso de utilizar carpetas para el archivo de tramite)
B o=
Pz W
Afo
2
Unidad Administrativa
3
Area Productora
4
Seccion Documental
5
Serie Documental
6
Numero de carpeta | Pd
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Membrete, imagen o disefio institucional del
sujeto obligado.

Afo

Ao de apertura de la carpeta

w|n

Unidad Administrativa

Nombre de la Direccion, oficina dependiente
directamente de la Oficina de la persona
Titular de la dependencia o equivalente.

Area productora

Nombre del departamento o area interna de la
Direccion o equivalente que produce el
expediente o carpeta.

Seccidn

Codigo y nombre de la seccién documental de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Serie

Codigo y nombre de la serie documental de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

NUmero de carpeta

Numero de carpeta (sefialando el nimero de

carpeta y el nimero total de carpetas que{ / rd

comprenden el mismo asunto, por ejemgl 2
y 2/2).
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3. Pestafia o ceja del expediente

1
STPSP/ / / /

Instructivo de llenado

Codigo clasificador que identifica el
expediente o carpeta dentro de la estructu
del archivo. Este codigo debe incluir:

seccion  serie.

Codigo del expediente
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Hoja de cierre

El presente cuadernillo forma parte de las recomendaciones técnicas
que emite la Coordinacion de Archivos para la identificacion y
organizacion archivistica, con la finalidad de aplicar los instrumentos de
control archivistico en cada una de las areas de la Secretaria. De igual
forma, este cuadernillo cuenta con la autorizacion del Grupo
Interdisciplinario en materia de Archivos.

Autorizo

e

Mario Rafael Burillo Lozano
Coordinador de Archivos

smandez Lara
Director de Planeacion, Prevision
Social y Productividad
p

ireccion Juridica

\ Lilia Reefo Landa Salazar
Jefe de Departamento de Jefa de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion Transparepcia

OmarMartinez Herrera Mesura

Titular del Organo Interno de Jefa de Departamento de
Control Recursos Financieros




