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COORDINACION DE ARCHIVO
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OBJETIVO

Mejorar los procesos operativos de gestion documental, adecuados para el
almacenamiento e identificacion de los archivos de las diversas dependencias, de acuerdo a
sus fechas e importancia de cada uno de ellos, ayudandonos a que se puedan consultar y
valorar los documentos de la institucion.

VISION

Mantener el archivo en buen estado debidamente identificado, sellado y registrado en
bitdcora para saber la localizacion de dicho archivo y de esta manera se optimizara la
blusqueda en el momento que se requiera consultar.
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COORDINADORA DE ARCHIVOS

El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo
las acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera
conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto
obligado.

El responsable del area (coordinadora de archivos) propiciara la integracion y
formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y
fungirda como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el
registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando
las constancias respectivas.
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El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

*

% Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en
la Ley general de Archivos.

*

» Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.

L)

*

» Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas.

L)

% Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas operativas.
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+*» Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.
¢ Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracion de archivos.

¢ Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso vy la
conservacion de los archivos.

¢ Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico,
de acuerdo con la normatividad.

% Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado
sea sometida a procesos de fusidn, escisidn, extincidon o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y las que
establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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AREAS ADMINISTRATIVAS

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento del
archivos.( Articulo 29).

Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las siguientes funciones:

¢ Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use vy reciba.

¢ Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracidn de los inventarios documentales.
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** Resguardar los archivos y la informacidon que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto conserve tal caracter

%* Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias

% Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos.

» Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, y las que establezcan las
disposiciones juridicas aplicables.
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE LA SESESP 2024

PLAZOS DE LAS ACTIVIDADES POR MES
jul-23 | ago-23 | sep-23 | oct-23 | nov-23 | dic-23 | ene-24 | feb-24 | mar-24 | abr-24 | may-24| jun-24 | jul-24 | ago-24

ACTIVIDADES

UBICACION Y ACONDICICNAMIENTO DEL AREA
DE ARCHIVO DE CONCENTRACION DE L&
COMISIGN.

ACTUALIZACION DE ENLACES DE ARCHIVG

CLASIFICACION ¥ ORDENAMIENTO DEL
ARCHIVO DE CONCETRACION ¥ FORMACIGN
DE AGRUPACION DE EXFEDIENTES
HOMOGFNEDS

REALIZAR INVENTARIO DEL ARCHINOD DE
CONCENTRACION DE LOS ANOS ANTERIORES

ACTUALIZACION DE INVENTARIC DEL ARCHIVO
DECOMCENTRACION PARASU
CONSERVACIGN

ACTUALIZACION DEL LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

ACTUALIZACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE ¥
CONCENTRACION DE LAS UNIDADES
ARCHIVISTICAS.

CAPACITACION, ASESORIAS DE MAMERA
PERMATAMENTE EN TEMAS ARCHIVISTICO.
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Por area o direccion debera traer su archivo debidamente organizado en caja y etiquetado con el contenido de este.
Como se puede observar en el ejemplo:

> SESESP
Archivo de concentracion
"
-

MNOMBRE DEL AREA ADMIMNISTRATIVA
CODIGO:

TITULD:

VOLIUMERM:

MNOMBRE DEL PRODUCTOR:
VALORACION (ARIOS DE COMSERVACION):

=

MUMERO DE CAJA:
CARPETA SERIE CLASIFICACION ARCHIVISTICA TITULO COMTEMNIDD DE ACCESO | MNo. FOJUAS
| RESERvVADO| PUBLICO
INIC AL TERMIMO
FECHA: DA MES AR DA MES ARO

MOTA DEL ARCHIVERO:
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- SESESP >
= - INDICE DE CARPETA
MNOMBRE DEL AREA ADMIMISTRATIVA:
CODIGO:
TITULOD:
VOLUMER :
} |NOMBRE DEL PRODUCTOR:
NO. DE COMTENIDO DE ACCESO
FOLIO MOMBRE DEL EXPEDIEMTE Mo. DE FOJAS MOTAS
5 PUBLICO RESERVADOC
3
3
2
3
2
3 IMICIAL TERMING
1| FECHA: |Dla MES AR DA MES AR
?
!INCITA DEL ARCHIVERD:
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IDENTIFICACION DE LA CARPETA

- SESESP
= = INDICE DE LA CARPETA
L, S, B O
MOMBRE DEL AREA ADMIMNISTRATIVA
CODIGO:
TITULO:
WVOLIUMEM :
MNOMBRE DEL PRODUCTOR:
MO, DE COMNTEMNIDO DE ACCESO
FOLIO MNOMBRE DEL EXPEDIEMNTE Mo, DE FOJAS MNOTAS
PUBLICO RESERVADO
IMICIAL TERMIMNGD
FECHA: |Dia MES ARO ] MES ARIC
|MOTA DEL ARCHIVEROD:




 TLAXCALA - SESESP

UNA NUEVA HISTORIA L, L

INVENTARIO DE ARCHIVO

e
S E s E s p Inventario de Archivo de Transferencia

= [
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L L L L

NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA:
VOLUMEN
NOMBRE DEL PRODUCTOR:

NUMERD DE CAJA:

Valor Documental

No. No. De Clasificacion . Descripcion del A . Nimero de Vigencia Documental Condiciones de Acceso Documentacion Seleccidn
Consecutiv - P Folios Periodo Tramite -
o Expedientes | Archivistica Asunto Fojas A.Tramite | A.Concentracion | Total de
. . ~ Publico | Reservado | Confidencial |  Original Copias Conservacidn | Eliminacién
Admaon Legal anos afos afios

NOTA DEL ARCHIWERQ:
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IDENTIFICACION DE LA CARPETA

| 8 p
S E s E s IDENTIFICACION DE LA CARPETA
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UMA NUEVA HISTORIA

NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA:

CODIGO:

TITULO:

VOLUMEN:

NOMBRE DEL PRODUCTOR:

VALORACION: ELIMINACION:
CONTENIDO DE ACCESQO: |PUBLICO RESERVADO
INICIAL TERMINO

FECHA: DIA MES ANO DIA MES ANO

AREA DE NOTAS:
NOTA DEL ARCHIVERQO:
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NORMAS BASICAS DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE OFICINA

Normas basicas de organizacion: Identificar serie con procedimiento.

Los expedientes que conforman una serie documental deben estar individualizado, ya que
cada uno se refiere a la resolucion de un asunto. Cada serie documental debe identificarse e
incorporarse al Cuadro de Clasificacion de documentos administrativos. Se establecera el
criterio de ordenacion de los expedientes dentro de la serie de acuerdo a la naturaleza de los
expedientes que la forman, y a la mas facil localizacion y recuperacién de los documentos en
sus correspondientes cajas.

Los tipos de ordenacién mas utilizados son los siguientes: orden cronoldgico, alfabético,
numeérico: adecuado para expedientes o documentos contables, expedientes codificados.




