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Formato de los Instrumentos de consulta archivistica

La Ley General de Archivos en su articulo 13, sefiala que todos los sujetos obligados deben
contar con sus instrumentos de consulta archivistica. Dichos instrumentos son un grupo de
registros que describen las series, expedientes y/o documentos de archivo y permiten su
localizacion, transferencia o baja documental en un sujeto obligado. Hablamos de la
elaboracion de inventarios documentales en los archivos de Tramite, Concentracidon e
Histérico, asi como de la Guia de Archivo Documental.

Para la elaboracién de estos registros, es necesario que el sujeto obligado cuente con sus
instrumentos de control archivistico (Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo
de Disposicién Documental), registrados y dictaminados por el Archivo General del Estado
debido a que para el llenado de los formatos se tomara estrictamente la informacidn
contenida en dichos instrumentos. En efecto, la produccién de inventarios y guia tienen como
requisitos previos:

e |dentificar las -series documentales que son producidas en cada unidad
administrativa con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

e Clasificar los expedientes y/o carpetas indicando las categorias documentales que les
corresponden: fondo, seccion, serie (con sus respectivos cédigos)

e Ordenar y rotular los expedientes que integran las series documentales.

Por tal motivo, ponemos a disposicién de las dreas generadoras los formatos de los
instrumentos de consulta para la identificacidn y registro de los expedientes de archivo con la
finalidad de homologar la descripcién de los documentos. d(‘“k
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1. Rotulacién de expedientes y/o carpetas

1.1 Carétula ,‘(‘\

Av. lgnacio Zaragoza s/n Col. Centro tel. 01 229 200 2000
“Porque te guiero cuido al medio ambiente”




AL
gg;y Veracruz H. AYUNTAMIENTO
SN ; DE VERACRUZ

Veracruz

fe gritte

Fondao L
Unidad Administrativa

Area productors 4
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LOodo dedt expedrente

LAnterndo o asunto del expedesnte: 8

sChas exlremas = Fojas uliles 1

Valores documentales 1)

Administrativo Jundico/Legal Fiscal/Contabke

Plazos de conservacion (en anos) 12

Archive dee Archivo de fola
T Armite Concentracion
Tecnicas de sesleccion 13
Elminacion CONSErnE3eion PMuesireo

Instructivo de llenado

53

&
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Mebrete, imagen o disefio institucional del
sujeto obligado

Membrete

2 Fondo Nombre del sujeto obligado
3 Unidad administrativa Nombre de la Direccién General o su equivalente / )/
#y
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4 Area Productora Nombre del drea interna de la Direccidn que
produce el expediente o carpeta.

5 Seccién Cédigo y nombre de la seccion documental de
acuerdo al Catélogo de Disposicién Documental
(CADIDO).

6 Serie Codigo y nombre de la serie documental de
acuerdo al CADIDO.

7 Codigo del expediente | Codigo clasificador que identifica el expediente o

(2)... carpeta dentro de la estructura del archivo. Este
codigo debe incluir, al menos, el fondo, seccién y
serie.

8 Contenido o asunto del | Asunto o tema general del expediente o carpeta.

expediente

9 Fechas extremas Afo de apertura y cierre del expediente o
carpeta.

10 Fojas utiles El nimero total de fojas utiles al cierre del
expediente o carpeta. (antes de foliar se
recomienda realizar un expurgo)

11 Valores documentales Marcar con X, segln sea el caso, el valor de los
documentos que integran el expediente o
carpeta. Apegarse al CADIDO.

12 Plazos de conservacion Anotar afos de conservacion del expediente o
carpeta en el Archivo de Tramite y en el Archivo
de Concentracién. Apegarse al CADIDO.

13 Técnicas de seleccion Indicar con X el destino final del expediente o
carpeta. Apegarse al CADIDO.

2 La estructura del cédigo de clasificacién del expediente estarad establecida en los instrumentos de control

archivistico del sujeto obligado.

1.2 Lomo en caso de utilizar carpetas o cajas.
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Membrete

Unidad administrativa
3

Area productora
4

Seccién documental
5

Serie documental
6

Numero de carpeta o caja
7

Instructivo de llenado
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Membrete Imagen o disefio

obligado.

2 Afio Afio de apertura (en su caso también cierre) de la
carpeta.

3 Unidad administrativa Nombre de Ila Direccion General o su
equivalente.

4 Area productora Nombre del érea interna de la Direccién que
produce la carpeta.

5 Seccion documental Cddigo y nombre de la seccién documental.

6 Serie documental Cédigo y nombre de la serie documental.

7 Numero de carpetas Numero de carpeta (si en caso de que existan
més de una carpeta sobre el mismo asunto se
colocard el nimero mas A, B, C, D).

1.3 Pestaiia o ceja del expediente

Codigo del expediente

Instructivo de llenado /&

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

2. Inventario generales
2.1 Inventario general por expedientes en Archivo de Tramite

7 N“X
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Nombre de la dependencia o entidad
Inventario de archivo de Hoja --/--

N |WIN |-

14 15 o 16

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

S R e
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Instructivo de llenado

Fondo Nombre del sujeto obligado

2 Unidad administrativa Nombre de la Direccién General o su equivalente.

3 Area productora Nombre del area interna de la Direccién que
produce el expediente o carpeta.

4 Seccion Cédigo y nombre de la seccién documental de
acuerdo al CADIDO.

5 Serie Cédigo y nombre de la serie documental de
acuerdo al CADIDO.

6 No de expediente Namero consecutivo de los expedientes que
integran la serie.

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

8 Descripcion o asunto Asunto o tema general del expediente o carpeta.

9 Valor documental Sefialar el valor documental del expediente
(Administrativo, Juridico-Legal o Fiscal Contable)

10 Fecha extrema (apertura) | Fecha de apertura del expediente o carpeta

11 Fecha extrema (Cierre) Fecha de cierre del expediente o carpeta.

12 Total de Folios El namero total de fojas utiles al cierre del
expediente o carpeta. (antes de foliar se
recomienda realizar un expurgo)

13 Ubicacion topografica Citar la localizacion fisica del expediente o carpeta

14 Elabord Nombre y firma del servidor publico que realiza el
inventario

15 Autorizé Nombre y firma del Responsable de Archivo de
Tramite de la unidad administrativa.

16 Validé Nombre y firma del titular de la Direccion de
archivo.

Nota: Los puntos 14, 15 y 16 se colocaran al finalizar el inventario

2.2 Inventario de transferencia primaria

N7/
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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 (XXXXX) contenidos en (XXXXX) cajas/paquetes con un peso total
aproximado de (XXXXX) kilogramos.

ey
K

16 17 18 19 | 20
Nombre y firma | Nombre y firma | Nombre y firma | Nombre y firma | Nombre y firma

Instructivo de llenado
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1 Numero de transferencia Indicar el nimero consecutivo de transferencia
realizada en el afio presente.

2 Fecha de transferencia Fecha de la transferencia.

3 Fondo Nombre del sujeto obligado

4 Unidad Administrativa Nombre de Ila Direccién General o su
equivalente.

5 Area productora Nombre del area interna de la Direccién que
produce el expediente

6 Seccién Cédigo y nombre de la seccion documental de
acuerdo al CADIDO.

7 Serie Cédigo y nombre de la serie documental de
acuerdo al CADIDO.

8 Numero de caja Anotar el nUmero consecutivo de caja o
paquete donde se resguardan los expedientes.

9 No. de expediente Numero consecutivo de los expedientes que
integran la serie.

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

11 Descripcion o asunto Asunto o tema general del expediente

12 Valor documental Sefialar el valor documental del expediente
(Administrativo,  Juridico-Legal o  Fiscal
Contable)

13 Fecha extrema (apertura) | Fecha de apertura del expediente.

14 Fecha extrema (cierre) Fecha de cierre del expediente.

15 Total de folios El nimero total de fojas utiles al cierre del
expediente. (antes de foliar se recomienda
realizar un expurgo)

16 Solicité Nombre y firma del Titular del area que
realizara la transferencia

17 Tramito Nombre y firma del Responsable de Archivo de
Tramite de la unidad administrativa.

18 Autorizd Nombre del Titular de la unidad administrativa

19 Validé y Recibid Nombre y firma del Responsable de Archivo de
Concentracion

20 Visto Bueno Nombre y firma del Director de Archivo
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Nombre y firma Nombre y firma

Nombre del sujeto obligado
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2 Unidad administrativa Nombre de la Direccidn General o su equivalente.

3 Area productora Nombre del drea interna de la Direccidn que
produce el expediente o carpeta.

4 Seccién Cédigo y nombre de la seccién documental de
acuerdo al CADIDO.

5 Serie Codigo y nombre de la serie documental de
acuerdo al CADIDO.

6 Numero de caja Numero consecutivo de caja o paquete donde se
resguarda los expedientes.

7 No de expediente Numero consecutivo de los expedientes que
integran la serie

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

9 Descripcién del asunto Asunto o tema general del expediente o carpeta

10 Valor documental Sefalar el valor documental del expediente
(Administrativo, Juridico-Legal o Fiscal-Contable)

11 Fecha extrema (apertura) | Fecha de apertura del expediente

12 Fecha extrema (Cierre) Fecha de cierre del expediente

13 Total de Folios El ndmero total de fojas utiles al cierre del
expediente o carpeta. (antes de foliar se
recomienda realizar un expurgo)

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

15 Elaboré Nombre y firma del responsable del archivo de
concentracion o Archivo Histérico

16 Valido Nombre y firma del Director de archivo.

2.4 Inventario de transferencia secundaria
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Hoja de cierre

El presente inventario consta de (XXXXX) fojas y ampara la cantidad de (XXXXX) expedientes
de los afios (XXXXX) a (XXXXX) contenidos en (XXXXX) cajas/paquetes con un peso total
aproximado de (XXXXX) kilogramos.

16 17 | 18

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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Numero Nombre Que debe anotarse

1 Numero de transferencia | Indicar el nimero consecutivo de transferencia
realizada en el afio presente.

2 Fecha de transferencia Fecha de la transferencia.

3 Fondo Nombre del sujeto obligado

4 Unidad Administrativa Nombre de la Direccion General o su
equivalente.

5 Area productora Nombre del drea interna de la Direccién que
produce el expediente

6 Seccion Cddigo y nombre de la seccién documental de
acuerdo al CADIDO.

7 Serie Codigo y nombre de la serie documental de
acuerdo al CADIDO.

8 Numero de caja Anotar el nimero consecutivo de caja o paquete
donde se resguardan los expedientes.

9 No. de expediente Numero consecutivo de los expedientes que
integran la serie.

10 Cddigo del expediente Cédigo clasificador que identifica el expediente o
carpeta dentro de la estructura del archivo.

11 Descripcién o asunto Asunto o tema general del expediente

12 Valor documental Sefalar el valor documental del expediente
(Administrativo, Juridico-Legal o Fiscal Contable)

13 Fecha extrema (apertura) | Fecha de apertura del expediente.

14 Fecha extrema (cierre) Fecha de cierre del expediente.

15 Total de folios El nimero total de fojas utiles al cierre del
expediente. (antes de foliar se recomienda
realizar un expurgo)

16 Solicité Nombre y firma del Responsable de Archivo de
Concentracion

17 Validé y Recibio Nombre y firma del Responsable de Archivo de
Histérico

18 Visto Bueno Nombre y firma del Director de Archivo /

3. Vale de préstamo de expedientes de archivo

Y
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Nombre y firma Nombre y firma

Instructivo de llenado
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Numero | Nombre = | ' ' Quedebe anotarse

1 Vale numero Numero consecutivo de vale producido

2 Fecha de elaboracién | Fecha de elaboracién del vale

3 No de solicitud Numero de oficio de solicitud

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

5 Area de adscripcion | Nombre del area solicitante.

6 Domicilio Domicilio oficial del drea solicitante.

7 Teléfono Numero telefénico institucional

8 Correo electrénico Correo institucional

9 Fondo Nombre del sujeto obligado

10 Unidad administrativa | Nombre de la Direccién General o su equivalente.

11 Area productora Nombre del area interna de la Direccién que produce el
expediente o carpeta.

12 Seccién Cédigo y nombre de la seccién documental de acuerdo al
CADIDO.

13 Serie Cddigo y nombre de |a serie documental de acuerdo al CADIDO.

14 Numero de caja Anotar el nimero consecutivo de la caja o paquete donde se
resguarda el expediente o carpeta.

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

16 Descripcién o asunto | Asunto o tema general del expediente o carpeta.

17 Total de fojas El nimero total de fojas utiles al cierre del expediente o
carpeta. (antes de foliar se recomienda realizar un expurgo)

18 Estado fisico Condiciones fisicas del expediente que se prestara

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

préstamo

20 Fecha de devolucién | Fecha programada para su devolucién por el titular del drea de
archivo.

21 Fechay hora de Fecha y hora de la solicitud de prérroga (si aplica)

devolucién

22 Fecha de devolucién | Fecha programada para la devolucion.

23 Solicité Nombre y puesto del titular del drea solicitante del expediente.

24 Recibio Nombre y firma del servidor publico que recibié el expediente.

25 Autorizé Nombre y firma del Responsable de Archivo (Trédmite,
Concentracién o Histdrico) que autorizd el préstamo.

26 Visto bueno Nombre y firma del Director de Archivo

NOTA: Es responsabilidad del Responsable de Archivo (Concentracién o Histérico), determinar
la vigencia del préstamo del expediente de acuerdo a los criterios acordados con el Director
de Archivo. En caso de que el solicitante requiera mas tiempo el expediente, se debera indicar
la prérroga en el vale de préstamo
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4. Guia de Archivo Documental
Guia de Archivo Documental del Ayuntamiento de Veracruz.

La presente Guia de Archivo Documental fue elaborada con fundamento en el articulo 14 de
la Ley General de Archivos (2018) para dar cumplimiento a la obligacién establecida en el
articulo 15 fraccién XLV de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (2016).

El instrumento archivistico contempla los expedientes producidos en el Archivo de Tramite de
las unidades administrativas y los expedientes resguardados en el Archivo de Concentracién y
en el Archivo Historico.

I. Archivos de Tramite del (periodo que ampara la guia de archivo)
Los Archivos de Tramite del Ayuntamiento de Veracruz estdn integrados por (Suma de los

expedientes de todas las unidades administrativas) expedientes, producidos en las siguientes
unidades administrativas:

Unidad admini: ta edientes

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

Archivos

Guia de archivo documental por secciones y series documentales producidas en cada unidad
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(Asi sucesivamente hasta concluir con todas las unidades administrativas)

Il. Archivo de Concentracién de (periodo que ampara la guia de archivo)
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Av. Ignacio Zaragoza s/n Col. Centro tel. 01 229 200 2000 M
“Porque te quiero cuido al medio ambiente” :



veracruz

H. AYUNTAMIENTO
DE VERACRUZ

Unidad administrativa:
Responsable del
Domicilio:

Teléfono insti

Correo electrénico instituc

Aclaracidn: El Archivo de Concentracidn estd en proceso de organizacidn por lo que la presente
guia de archivo documental enlista solamente grupos documentales de las unidades
administrativas o areas generadoras de la informacién. Cuando se termine el proceso, se

podran enlistar las secciones y series documentales.

El Archivo de Concentracién del Ayuntamiento de Veracruz esta integrado por (Total de los
expedientes resguardados en Concentracion) expedientes, producidos por las siguientes

unidades administrativas:

administrat

Nota: Cuando el Archivo de Concentracién esté clasificado se debera utilizar el mismo formato

de Guia de Archivo Documental presentado en el Archivo de Tramite.

1. Archivo Histérico (periodo que ampara la guia de archivo)

| Fondo:
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Unidad administrz
Responsable
Domicilio:

 Teléfono instit:
Correo electrénico institi

Aclaracion: El Archivo Histérico estd en proceso de organizacion por lo que la presente guia
de archivo documental enlista solamente grupos documentales de las unidades
administrativas o dreas generadoras de la informacién. Cuando se termine el proceso, se
podran enlistar las secciones y series documentales.

El' Archivo Histérico del Ayuntamiento de Veracruz estd integrado por (Total de los
expedientes resguardados en Archivo Histdrico) expedientes, producidos por las siguientes
unidades administrativas:

Unidad | Area prod | Volumen

administrativa |

Nota: Cuando el Archivo Histérico esté clasificado se debera utilizar el mismo formato de Guia
de Archivo Documental para el Archivo de Tramite

Hoja de cierre

La Guia de Archivo Documental del Ayuntamiento de Veracruz fue elaborada el (fecha de
elaboracion) y contempla los expedientes producidos y/o resguardados en los archivos de

21 q
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Tramite, Concentracién e Histérico. El codigo y el nombre de las secciones y series
documentales corresponden a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica; la descripcion, fechas extremas, volumen y ubicacién topogréafica de cada serie

fue retomada de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental elaboradas por las unidades
administrativas.

Elaboréd

Nombre y firma
Director de Archivos

Nombre y firma Nombre y firma
Responsable de Archivo de Responsable de Archivo
Concentracién Histérico
Visto Bueno

EL PRESENTE CUADERNILLO SOBRE LOS FORMATOS DE LOS INSTRUMENTOS DE
CONSULTA, FUE APROBADO POR EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS EL
DIA 06 DE JULIO DEL 2021.
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Elaboré

7=t Ay

C. Arturo Vera Alejo
Director del Archivo del H. Ayuntamiento de Veracruz

Autoriz6
I del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA)

%)
Vi 2

Director dete Wde Transparencia
y Acceso a la Informacig ’
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