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Criterios especificos para elaborar los instrumentos de consulta
archivistica

Presentacion

El articulo 13 de la Ley General de Archivos sefiala que los sujetos obligados deben
de contar con los instrumentos de control y consulta archivistica, los cuales deben
estar actualizados y disponibles. Asi, los inventarios documentales representan un

elemento fundamental en la gestion documental de la dependencia.

De igual forma, esta Secretaria tiene la obligacion de poner a disposicion del pablico la
Guia de Archivo Documental a través de la Plataforma Nacional de Transparencia y

en el portal de esta dependencia.

Estos documentos permitirdn que las personas servidoras pablicas y el pablico en
general conozcan los expedientes que manejan las areas de la dependencia, asi como
el tratamiento que recibira el archivo después de cumplir con los plazos establecidos

en el Catalogo de Disposicion Documental.

La intencion de este cuadernillo es explicar el llenado de los formatos para la

realizacion de los inventarios documentales en cualquier fase del proceso

gestién documental, tomando en cuenta que el articulo 30 de la Ley Géneral
de Archivos sefiala como funcidn de las areas o unidades adminjgtrativas/el

aseguramiento de la localizacion y consulta de los expedientes.

Asimismo, se explicard el llenado del formato para la Guia dg Archivo
Documental, la cual concentrara la informacién relativa al archivo de trémite,
asi como al archivo de concentraciéon y en el histdrico cuando se encuentren

en operacion. [
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1. Inventarios generales

2.1Inventario general por expedientes en Archivo de Tramite

Inventario de archivo de tramite

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)

(6) (7) (8) 9 (10) (11) (12) (13)

(14) (15) (16)
Nombre y firma Nombre y firma Nombrey fima
A e
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1 Fondo Nombre del Sujeto Obligado, en nuestro caso:
Secretaria de Trabajo, Prevision Social y
Productividad.

2 Unidad Administrativa | Nombre de la Direccion, oficina dependiente
directamente de la Oficina de la persona
Titular de la dependencia o0 equivalente.

3 Area productora Nombre del departamento o area interna de Ia
Direcciobn o equivalente que produce el
expediente o carpeta.

4 Seccion Codigo y nombre de la seccidon documental de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

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

6 No. de expediente | NUmero consecutivo de los expedientes.

Caodigo de expediente | Codigo  clasificador que identifica el
expediente o carpeta dentro de la estructura
del archivo. Este cbdigo debe incluir: fondo,
seccion y serie.

8 Descripcién o asunto | Asunto o tema general del expedlente
carpeta.

9 Valor documental | De acuerdo al Catdlogo de Disposicio
Documental, sefialar si el expedi Ate- t%
valor documental administrativo, JUI’IdIC gal
y/o fiscal-contable.

10 Fecha extrema Fecha de apertura del expediente o Ca’rpeta.

(apertura)
1 Fecha extrema Fecha de cierre del expediente o carpeta.
(cierre)
12 Total de folios El nimero total de las fojas Gtiles al cierre del

expediente o carpeta. (Antes de iniciar la
actividad de foliar expedientes se debe
realizar el expurgo correspondiente).
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13 Ubicacion topogréafica | Citar la localizacion fisica del expediente o
carpeta.

14 Elabord Nombre y firma de la persona servidora
pUblica que realiza el inventario.

15 Autorizo Nombre y firma de la persona responsable del
archivo de trédmite de la  Unidad
Administrativa.

16 Valido Nombre y firma de la persona Titular de la
Coordinacién de Archivos.

Notas:

Los puntos 14, 15 y 16 se colocaran al finalizar el inventario.
e Todas las hojas deberan estar numeradas como a conti
sefalaenel ejemplo: 1de 5,2de 5,3de 5,4 de 5 g( de S
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2.2 Inventario de transferencia primaria

VERACRUZ .fP%
GOBIERNO  «
DELESTADO *N

K. STPSP
'8+ Secretaria deTrabajo,
Previsién Social y Productividad

Inventario de transferencia primaria

(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)

® (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15)

Hoja de cierre
El presente inventario consta de XXXXX fojas y ampara la cantidad de XXXXX expedientes de los afios XXXXX a XXXXXX conteni

en XXXXX expedientes de los afios XXXX a XXXX contenidos en XXXX cajas/paquetes con un peso total aproximado de (
kilogramos.

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma Nombre y fira .+
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transferencia
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Indicar el ndmero  consecutivo de
transferencia realizada en ese ejercicio.

Fechade
Transferencia

Fecha de la transferencia

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
Direccibn o equivalente que produce el
expediente o carpeta.

Seccibn

Codigo y nombre de la seccion 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.

No. de caja 0 paquete

Anotar el ndmero consecutivo de ERNe
paguete donde se resguargén los
expedientes. - .4,Z

No. de expediente

NUmero consecutivo de los expedientes.

10

Codigo de expediente

Coédigo clasificador que identifica el
expediente o carpeta dentro de la estructura
del archivo. Este c6digo debe incluir: fondo,
seccion y serie.

1

Descripcidn 0 asunto

Asunto o tema general del expediente o
carpeta.

12

Valor documental

De acuerdo al Catdlogo de Disposicion
Documental, sefialar si el expediente tiene
valor documental administrativo, juridico-legal
y/o fiscal-contable.

e ———— e e
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13 Fecha extrema Fecha de apertura del expediente o carpeta.
(apertura)
14 Fecha extrema Fecha de cierre del expediente o carpeta.
(cierre)
15 Total de folios El nimero total de las fojas Utiles al cierre del

expediente o carpeta. (Antes de iniciar la
actividad de foliar expedientes se debe
realizar el expurgo correspondiente).

16 Solicito Nombre y firma de la persona Titular del area
que realiza la transferencia.
17 Tramito Nombre y firma de la persona Responsable de

Archivo de Trédmite de Ia unidad
administrativa.

18 Autorizo Nombre y firma de la persona Titular de la
unidad administrativa.

19 Validé y Recibid Nombre y firma de la persona Responsable de
Archivo de Concentracion de la dependencia.

20 Visto Bueno Nombre y firma de la persona Titular de la

Coordinacion de Archivos.

Notas:

e Lospuntos 18,19 y 20 se colocaran al finalizar el inventarip:




2.3 Inventario general de expedientes en Archivo de Concentracion o Archivo

Historico.
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Inventario de archivo de concentracion o archivo

(1)

(2)

(3)

4)

(5)

(6)

@]

(8

©)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

Nombre y firma

Nombre y firma




VERACRUZ it
GOBIERNO % 0.

DEL ESTADO —4

Instructivo de llenado

Fondo

- STPSP jg.gg ‘éﬁﬁlz\

ME LLENA DE ORGULLO

e Secretaria de Trabajo,
Prevision Social y Productividad

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
Direccibn o equivalente que produce el
expediente o carpeta.

Secci6bn

Codigo y nombre de la seccion 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.

No. de caja

Anotar el nUmero consecutivo de caja o
paquete donde se resguarden los
expedientes.

No. de expediente

NUmero consecutivo de los expedientes.

Codigo de expediente

Codigo clasificador que identifica el
expediente o carpeta dentro de la estructura
del archivo.

Descripcion o asunto

Asunto o tema general del expediente o
carpeta.

10

Valor documental

De acuerdo al Catdlogo de DisposiCi
Documental, sefialar si el expedien
valor documental administrativo, jurigico-le

y/o fiscal-contable.

10
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1 Fecha extrema Fecha de apertura del expediente o carpeta.
(apertura)
12 Fecha extrema Fecha de cierre del expediente o carpeta.
(cierre)

13 Total de folios El nGmero total de las fojas Gtiles al cierre del
expediente o carpeta. (Antes de iniciar la
actividad de foliar expedientes se debe
realizar el expurgo correspondiente).

14 Ubicacion topogréafica | Citar la localizacion fisica de la caja donde se
resguarda el expediente.

15 Elaboro Nombre y firma de la persona Responsable de
Archivo de Concentracion o del Archivo
Historico de la dependencia. P

16 Validd Nombre y firma de la persona Titular d}\e/
Coordinacion de Archivos.

Notas:

Los puntos 15 y 16 se colocaran al finalizar el inventario.
e Todas las hojas deberan estar numeradas como a continuacion se
sefala en el ejemplo: 1de 5,2de 5,3de 5,4de Sy Sde S

e ——

o

\ /(2«» 11



veRcruz g STPSP 552 YERA
DEL ESTADO E)" Socrviaria de Tbalo, cividad b CP\U.Z

ME LLENA DE ORGULLO

VERACRUZ

GOBIERNO . STPSP Inventario de transferencia secundaria

Secretaria de Trabajo,
(2)

Previsién Social y Productividad
3)

(4)
(5)
(6)
(7)

(8) ©) (10) (11) (12) (13) (14) (15)

v

/,
=

N

\

Hoja de cierre
El presente inventario consta de XXXXX fojas y ampara la cantidad de XXXXX expedientes de los afios XXXXX a

contenidos en XXXXX cajas/paquetes de los afios XXXX a XXXX contenidos en XXXX cajas/paquetes con un peso total
aproximado de XXXXX kilogramos.

(16) (17) (18)

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

7 —'»/ﬁ‘ w =
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Indicar el nUmero consecutivo  de
transferencia realizada en ese ejercicio.

Fecha de
Transferencia

Fecha de la transferencia.

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
Direccion o equivalente que produce el
expediente o carpeta.

Seccidbn

Codigo y nombre de la seccion 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.

No. de caja 0 paquete

paquete
expedientes.

Anotar el ndmero consecutivo de a o
donde se resguar n)%

No. de expediente

NUmero consecutivo de los expedientes,

10

Codigo de expediente

Codigo clasificador que identifica el
expediente o carpeta dentro de la estructura
del archivo.

1

Descripcion 0 asunto

Asunto o tema general del expediente o
carpeta.

12

Valor documental

De acuerdo al Catdlogo de Disposicion
Documental, sefialar si el expediente tiene
valor documental administrativo, juridico-legal

y/o fiscal-contable.

A B
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13 Fecha extrema Fecha de apertura del expediente o carpeta.
(apertura)
14 Fecha extrema Fecha de cierre del expediente o carpeta.
(cierre)

15 Total de folios El nimero total de las fojas Gtiles al cierre del
expediente o carpeta. (Antes de iniciar la
actividad de foliar expedientes se debe
realizar el expurgo correspondiente).

16 Solicitd Nombre y firma del Responsable de Archivo
de Concentracion.

17 Validd y Recibid Nombre y firma de la persona Responsable de
Archivo Historico.

18 Visto Bueno Nombre y firma de la persona Tltular/de/a
Coordinacion de Archivos.

Notas:

Los puntos 16, 17 y 18 se colocaran al finalizar el inventario.
e Todas las hojas deberan estar numeradas como a continuacion se
sefala en el ejemplo: 1de 5,2de 5,3de 5,4de Sy SdeS.

2 14
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VERACRUZ

GOBIERND STPSP Vale de préstamo de expedientes de

. Secretaria de Trabajo, archivo

(1)
(2)
(3)

(9)
(10)
(11)
(12)
(13)

(14)

as) |
(1) */(/4(/’1::\

Sl
(17) v
(18) 7
(19)
(20)

(21)
(22)

(23) (24)
Nombre y firma Nombre y firma
(25) (26)
Nombre y firma Nombre y firma
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Vale nimero NUmero consecutivo de vale producido.

1

2 Fecha de elaboracion | Fecha de elaboracion del vale.

3 No. de solicitud NUmero de oficio de solicitud.

4 Nombre y puesto Nombre y puesto del Titular del area
solicitante del expediente.

5 Area de adscripcion | Nombre del area solicitante.

6 Domicilio Domicilio oficial del area solicitante.

7 Teléfono NUmero telefonico institucional.

8 Correo electronico | Correo institucional

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

10 Unidad Administrativa | Nombre de la Direccion, oficina depegente
directamente de la Oficina de la
Titular de la dependencia o equivalente.

1 Area productora Nombre del departamento o area internd de la
Direccidbn o equivalente que produce el
expediente o carpeta.

12 Seccidn Cédigo y nombre de la seccion documental de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

13 Serie Cadigo y nombre de la serie documental de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

14 No. de caja 0 paquete | Anotar el ndmero consecutivo de caja o
paquete donde se resguarden los
expedientes.

15 Codigo de expediente | Codigo  clasificador que identifica el
expediente o carpeta dentro de la estructura
del archivo. —_—
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carpeta.

17 Total de fojas El nimero total de las fojas Ctiles al cierre del
expediente o carpeta. (Antes de iniciar la
actividad de foliar expedientes se debe
realizar el expurgo correspondiente).

18 Estado fisico Condiciones fisicas del expediente que se
prestara.

19 Fecha y hora de Fecha y hora del préstamo del expediente.

préstamo

20 Fecha de devolucion | Fecha programada para la devolucion.

21 Fecha y hora de Fecha y hora de la solicitud de prérroga (si

solicitud aplica).

22 Fecha de devolucion | Fecha programada para la devolucion.

23 Solicito Nombre, puesto y firma de la persona titular
del area solicitante del expediente.

24 Recibio Nombre, puesto y firma de la persona
servidora publica que recibid del expediente.

25 Autorizo Nombre y firma del Responsable de Archivo
(Concentracion e Historico) que autorizé el
préstamo. -

26 Visto Bueno Nombre y firma de la persona Titularde la
Coordinacion de Archivos /d/

‘“
Nota:
e Es responsabilidad de la persona Responsable de Archivo

(Concentracién o Historico), determinar la vigencia del préstamo del
expediente de acuerdo a los criterios acordados con la persona Titular
de la Coordinacion de Archivos. En caso de que la persona solicitante
requiera mas tiempo el expediente, se debera volver a remitir el formato
indicando la prérroga del vale respectivo.
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4. Guia de Archivo Documental
Guia de Archivo Documental de la Secretaria de Trabajo, Prevision Social y
Productividad.
La presente Guia de Archivo Documental, es un instrumento de consulta archivistica
que contempla los expedientes producidos en el Archivo de Tramite de las unidades
administrativas y, en el momento oportuno correspondiente, los expedientes que se

resguardaran en el Archivo de Concentracion y en el Archivo Histérico.

l. Archivos de tramite

Nombre de la unidad administrativa de | Total de expedientes producidos en la
acuerdo a las sefialadas en el Sistema | unidad administrativa
Institucional de Archivos

=

Nota: Cuando el Archivo de Tradmite se encuentre debidamente clasificado se d!eré

llena el presente formato.

7 =
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Guia de archivo documental por secciones y series documentales producidas en
cada unidad administrativa.

(Se llenara un formato por cada unidad administrativa, publicando Ia totalidad de la
informacién en un solo documento).
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Il. Archivo de Concentracion y Archivo Historico

Por lo que concierne al Archivo de Concentracion y al Archivo Histérico, en el
momento que estén en funcionamiento deberdn llenar el formato, enlistando
solamente los grupos documentales de las unidades administrativas o areas
generadoras de la informacion, a través del siguiente formato:

W

z 7 K=
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Cuando los Archivos de Tramite, de Concentracion e Historico se encuentre
debidamente organizados y clasificados, se debera llenar una hoja de cierre de la Guia
de Archivo Documental, en la cual se haga constar la informacion reportada por las
areas a través de sus Responsables de Archivo de Tramite, de Concentracion e
Histarico.

De igual forma, cuando uno de estos Archivos cuente con los elementos necesarios
para dar certeza de que la informacién mencionada en la Guia de Archivo Documental
(en el apartado correspondiente] es precisa, también se deberd llenar la hoja de cierre

correspondiente, haciendo mencién del archivo de que se trate.

Ejemplo de Hoja de cierre

Hoja de cierre
La Guia de Archivo Documental de la Secretaria de Trabajo, Prevision Social y
Productividad fue elaborada (fecha de la elaboracion) y contempla los expedientes
producidos y/o resguardados en los Archivos de Trémite, de Concentracion e
Histérico (segin corresponda). El cédigo y nombre de las secciones Y series
documentales corresponde a lo establecido en el Cuadro General de Clasificac
Archivistica; la descripcion, fechas extremas, volumen y ubicacion topogr,
cada serie fue retomada de las Fichas Técnicas de Valoracion [ocum

elaboradas por las unidades administrativas.

Elaboro Elabord i
Coordinacién de Archivos Responsable de Archivo de

Concentracion

Elabord Visto Bueno

Responsable de Archivo Historico Organo Interno de Control

7 ,,
. S—
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Elaboré

Mario Rafael Burillo Lozano e
Coordinador de Archivos

Autorizo

Director de Planeacion, Prevision
Social y Productividad

Jefe de Departamento de
Tecnologias de la Informacion

AT
é)mar‘rvrartinez MHefrera
Titular del Organo Interno de Jefa de Departamento de
Control Recursos Financieros

La presente hojas de firmas corresponde a la autorizacion de las Recomendaciones técnicas sobre para la
identificacion y organizacion archivistica “Criterios especificos para elaborar los instrumentos de consulta
archivistica” aprobados en la Primera Sesién del Grupo Interdisciplinario en matera de Archivos del 2023.

22



