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|.-Introduccioén.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo
Municipal” es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta Administracién por la
practica eficiente del buen gobierno. El manual de procedimientos es una herramienta que
apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de la Direccidn, facilitando el buen
funcionamiento de ésta Institucién, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones,
estructuras, normas, ambitos de competencia, responsabilidades y funciones; es decir en él se
debe plantear metdédicamente tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse
para llevar a cabo las funciones de cada area que forma parte de ésta dependencia, ademas de
llevar un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en orden légico y en tiempo
definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones laborales
de las que se compone la Direccion de Archivo Municipal, el éxito de su aplicacion depende,
fundamentalmente, de la voluntad del Titular de esta y del compromiso asumido; asi como, del
esfuerzo de todo el personal, en especial del responsable de su implementacion, seguimiento y
control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene la
Direccion, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado: se incluyen
ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y participacion de cada
una de ellas; prevé el marco juridico que lo regula e identifica las metas, objetivos y actividades
que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga el conocimiento y la pericia
adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional, considerados como documentos
fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacién y el control administrativo: asi como,
para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del personal, para cumplir con tan
magna tarea que es servir a la ciudadania y lo que permitira un mejor control interno en el
Municipio de Veracruz.;

Con base en el:

* Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental

* Art. 15 Fraccion | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave

* Art. 35 fraccion XIV de la Ley Organica del Municipio Libre

* Articulo 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio De La Llave

* Art. 36, 38 y 49 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del H. Ayuntamiento
Constitucional de Veracruz, Ver.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con
mayor efectividad, a la obtencién de los mejores resultados de las actividades y operaciones de
la Direccion de Archivo Municipal.
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El éxito de su aplicacion depende, fundamentalmente, de la voluntad del responsable de la
misma y del compromiso asumido; asi como del esfuerzo de todo el personal, en especial del
Titular responsable de su implementacion, seguimiento y control.

Il.- Objetivo del Manual

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcion detallada de las actividades, estableciéndose como referencia
documental para precisar fallas, omisiones y desemperios de los empleados involucrados en
determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor efectividad, a la obtencion
de los mejores resultados en las actividades y operaciones de atencion a diversos asuntos
prioritarios para la Administracién Publica Municipal.

lll.- Misién

La Direccion de Archivo Municipal (DAM) es una entidad de gobierno en el orden local
especializada en materia de archivos que tiene por objeto promover la administracién vy
organizacién homogénea de los archivos producidos y recibidos en cumplimiento de las
funciones y atribuciones de las dependencias de la administracion publica municipal; preservar,
incrementar y difundir su acervo documental con el fin de salvaguardar su memoria a corto,
mediano y largo plazo, contribuyendo a la transparencia y rendicion de cuentas, a través de una
adecuada gestién documental propiciando el uso de las Tecnologia de la Informacién.

V.- Vision

Que el Archivo Municipal sea una entidad reconocida como fuente de acceso a informacion
veraz mediante la implementacion de politicas de desarrollo archivistico que promuevan Ia
preservacion y difusiéon del patrimonio documental municipal para ser consultado por la
ciudadania mediante el uso y aprovechamiento de las nuevas Tecnologias de la Informacion,
salvaguardando la memoria histérica del municipio que estd vinculada a la cultura, la
transparencia y la rendicién de cuentas.

V.- Alcance:

El presente instrumento sera de observancia general y obligatorio para todos los titulares de las
coordinaciones administrativas que conforman la Direccion de Archivo Municipal del H.
Ayuntamiento de Veracruz, en su calidad de responsables del Archivo de tramite y para todos
los servidores publicos que prestan sus servicios para dicha direccién, de conformidad al
articulo 1 de la Ley General de Archivos.

Vl.- Definiciones:
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Archivo de tramite: Es aquel que se encuentra conformado por los documentos que se
encuentren en tramite, mismos que seran clasificados de acuerdo al Cuadro de Clasificacién
Archivistica.

Area coordinadora de archivos: La instancia responsable de administrar la gestion
documental y los archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional
de Archivos

Archivo de concentracion: Conformado por los documentos que habiendo concluido su
tiempo en archivo de tramite y luego de haber sido valorados, sean transferidos por el Archivo
de Tramite para su conservacion precautoria de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental.

Archivo histérico: Conformado por los documentos que, habiendo completado su vigencia en
la Unidad de Archivo de Concentracion, sean transferidos para completar su Ciclo Vital y que
cuentan con valor secundario, siendo resguardado por la Unidad de Archivo Histérico, o en su
caso, al Archivo Histérico municipal, constituyendo el Patrimonio Histérico Municipal.

AGE: Archivo General del Estado

Baja documental: La eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico, en el que se establece
en concordancia con el cuadro general de clasificacion archivistica, los valores documentales,
los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de la informacién publica o
de acceso restringido ya sea reservada o confidencial y su destino final.

Control de conservacién y restauracion documental: Documento mediante el cual se
registra el tipo de restauracion y conservacion que requiere un documento que se encuentra
dafado.

Control de consulta: Documento mediante el cual se registra la consulta de un expediente, las
condiciones en las que se entrega y en la que se regresa.

Cuadro general de disposicion archivistica: Instrumento técnico que describe la estructura
jerarquica y funcional documental, en la que se establece un principio de diferenciacién y
estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de un ente
publico. De esta manera, los documentos se relinen en agrupaciones naturales llamadas fondo,
seccion, serie, expediente y unidad documental.

CADIDO (Catalogo de Disposicion Documental): El registro general y sistematico que
establece los valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y
disposicion documental

DAM: Direccién de Archivo Municipal

Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcion general de la
documentacion contenida en las series documentales, de conformidad con el Cuadro general
de clasificacion archivistica.

Grupo Interdisciplinario (GIA): El conjunto de personas integrado por el titular del area
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coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de: planeacién
estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes, las areas
responsables de la informacion, asi como el responsable del Archivo histérico, con la finalidad
de participar en la valoracion documental

Instrumentos de consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja documental, asi
como las guias de fondos y los catalogos documentales

Programa anual de desarrollo archivistico. El instrumento de planeacién orientado a
establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las
prioridades institucionales en materia de archivos

Plazo de conservacion: El periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracion que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el
término precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Plazo de reserva: El periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a la Ley General y
normatividad aplicable, clasifican la informacién como reservada mientras subsisten las causas
que dieron origen a dicha clasificacién.

Seccién: Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto obligado de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: La divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general, y que versan sobre una materia o asunto especifico

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, oérganos auténomos, partidos politicos, agrupaciones politicas,
fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba
y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en los &mbitos Federal, de las Entidades
Federativas y Municipal

Transferencia documental: El traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al
archivo histérico (transferencia secundaria)

Valoracién documental: La actividad que consiste en el andlisis e identificaciéon de los valores
documentales, es decir, es el analisis de la condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los archivos de tramite o concentracién, o
evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos histéricos. con la finalidad de
establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicién documental.

Vigencia documental: E| periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

VII.- Marco Juridico.

N° de revision 1 Pagina 6 de 45
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Normativa Federal

1.

2.

Disposiciones Constitucionales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 6

Leyes

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General de Archivos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Normativa Estatal

1.

Leyes

Ley 71 de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y Soberano de
Veracruz-Llave

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave vigente

Lineamientos

Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la organizacién de
archivos.

Normativa Municipal

1.

&

Leyes

Ley 9 Organica del Municipio Libre

Codigos

Cddigo de Conducta para las personas Servidoras Publicas.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Veracruz

Reglamentos

Reglamento Interior de la Administracién Publica del H. Ayuntami=nto de Veracruz.
Manuales

Manual de Organizacién de la Direccion de Archivo Municipal del H. Ayuntamiento de
Veracruz

Manual de Procedimientos de la Direccién de Archivo Municipal del H. Ayuntamiento de
Veracruz, Ver.

Otros

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Presupuesto de Egresos Municipal vigente.

Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.

Lineamientos para la elaboracion del Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de
Veracruz

Lineamientos para la elaboracion del Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de
Veracruz

Lineamientos para el ejercicio del gasto vigente

Reglas de Integracion y Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos vigente.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental
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VIIl.- Procedimientos

w

Procedimiento para la clasificacién y tematizacion de libros, periddicos y revistas

Procedimiento para la catalogacion de documentos y gréficos de nuevo ingreso en el
archivo histoérico.

Procedimiento de proyectos de investigacion
Procedimiento de recepcién de expedientes dentro de la transferencia primaria del
archivo de tramite al archivo de concentracién y posterior transferencia secundaria al

archivo historico.

Procedimiento para la catalogacion, preservacion y conservacion de documentos del
archivo municipal.

Procedimiento de capacitacion para la gestion documental de archivos.

Procedimiento de consulta o reprografia del archivo de concentracion para personal
autorizado del H. Ayuntamiento de Veracruz.

Procedimiento de baja documental del archivo de concentracion
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1. Procedimiento para la clasificacion y tematizacién de libros, periddicos y

revistas

1.1.-Propésito:

Establecer el mecanismo que asegure la correcta tematizaciéon y clasificacion de libros,

periddicos y revistas.

1.2- Politicas y Normas

Es responsabilidad del Secretario Técnico cumplir y hacer cumplir este procedimiento,
designando cada texto al area correspondiente.

1.3 -Frecuencia: Trimestral.
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Procedimiento: Para la clasificacién y
tematizacion de libros, periodicos y revistas.

Direccién: Archivo Municipal

Clave: PR-DAM-01

Fecha: 03/2023

Version: 1

Pagina: 1de1

Area Responsable: Biblioteca y Archivo
Historicos

Des

T

cripcion de Actividades

1 Encargado de archivo
y biblioteca histérica

2 Auxiliar de Biblioteca
Historica.
3 Auxiliar (capturista)

Biblioteca Historica

Auxiliar (capturista)
4 Biblioteca Historica

5 de encargado de
Biblioteca Histérica

Auxiliar Administrativo

INICIO

Designa el texto del area que le
corresponde de acuerdo con la tabla de
Dewey.

Coloca el libro en su lugar
correspondiente e inicia la tematizacion
con la realizacion de la ficha
bibliografica que incluye los siguientes
datos: autor, titulo de texto, lugar
editorial, fecha de edicion y cantidad de
paginas. Elige la nomenclatura que le
corresponde de acuerdo con el catalogo
de Dewey y otorga un numero
consecutivo.

Ordena alfabéticamente las fichas
bibliograficas, se les pone la
nomenclatura Dewey y un nimero
definitivo, el cual permitira localizar el
libro.

Capturar la nomenclatura y nimero
consecutivo

Pega a los libros, revistas o periodicos
la designacién numérica que tienen las
fichas y se reordena alfabéticamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Catalogo de la tabla de
Dewey
(ver Anexo 1.6.1)

Ficha bibliografica
(ver Anexo 1.6.2)
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Procedimiento: Para la clasificacién y

Clave: PR-DAM-01
tematizacion de libros, periddicos y revistas [Fecha: 03/2023

Version: 1

Pagina: 1de 1

Direccion: ARCHIVO MUNICIPAL

Area Responsable: Biblioteca y Archivo Historicos

1.5.- Diagrama de Flujo

1

Encargado de archivo
y biblioteca histérica

2

Auxiliar de biblioteca

histérica y Encargado de

archivo.

3

Auxiliar de
biblioteca histérica

4

Auxiliar de
biblioteca histérica

INICIO

Designar el texto al area
correspondiente segun la
tabla de Dewey

y

Colocar el libro en su
lugar correspondiente e
iniciar tematizacion con la
realizacion de la ficha
bibliografica

v

FICHA BIBLIOGRAFICA:
autor, titulo, lugar editorial,
fecha y edicién

Ordenar alfabéticamente
las fichas bibliograficas y
poner nomenclatura

Dewey y num
definitivo,

El cual permitira

localizar el libro
ero

Capturar la
nomenclatura y numero
consecutivo

4

Pegar designacion
numero a las fichas y

ordenarlo

alfabéticamente
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1.6.1 Catalogo de la Tabla Dewey

SISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY
Primer Sumario

000 Generalidades

100 Filosofia & psicologia
200 Religion
300  Ciencias sociales

400 Lenguas

500 Ciencias naturales & matematicas _
600 _Tecnologia (Ciencias aplicadas)

700 Las artes

900 _Geografia & historia

Fuente. Dewey, Melvin. Sistema de clasificacion decimal Dewey e indice relativo / disefiado originalmente por Melvin Dewey ; tr.
bajo la dir. general de Octavio G. Rojas L. y la dir. técnica de Margarita Amaya de Heredia. 21a ed. Bogota, Colombia : Rojas
Eberhard, 2000. v. 2., p. ix-xx
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1.6.2
Ficha Bibliografica

TITULO DE TEXTO:

AUTOR:

EDITORIAL:

NUMERO DE PAGINAS:

FECHA DE EDICION:

LUGAR DE EDICION:

TEMA:

ISBN (Ubicacién del libro o texto dentro de la
biblioteca)
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2.- Procedimiento para la catalogacion de documentos y graficos de nuevo
ingreso en el archivo historico.

2.1.-Proposito:
Asegurar que el proceso de preservacion y catalogacion de documentos y graficos se lleve a
cabo de la manera correcta.

2.2- Politicas y Normas:

2.3.1 Es responsabilidad del encargado de archivo y biblioteca histérica cumplir y hacer
cumplir este procedimiento.

2.3.2 Los auxiliares administrativos de archivo, asi como de Biblioteca Histérica seran los

encargados de llevar a cabo la cuidadosa recepcion de los documentos.

2.3 Frecuencia

Bimestral o Trimestral.
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Procedimiento: para la catalogacion de
documentos y graficos de nuevo ingreso en el Fecha:
archivo histérico.

03/2023
Clave: PR-DAM-02
03/2023
Version: 1
Pagina: 1 de 1

Direccion: Archivo Municipal

Historicos

Area Responsable: Biblioteca y Archivo

Descripcion de Actividades

Encargado de
archivo y biblioteca
histéricos

Donantes externos
** (véase)

Encargado de
archivo y biblioteca
histérica.

Auxiliar de biblioteca
histérica

Encargado de
archivo y biblioteca
historica.

Auxiliar biblioteca
historica.

INICIO

Depura, al momento de la donacion
unicamente los documentos o textos
considerados con valor histérico para
Su recepcion.

Solicitar en el momento de la entrega,
la expedicion de un oficio de recepcién
de la donacion.

Recibe los documentos graficos y
organiza el material recibido y lo
canaliza al auxiiiar administrativo de
archivo

Inventaria el material de nuevo ingreso,
realiza la cuidadosa lectura de los
documentos o graficos.

Clasifica de acuerdo con los datos
\obtenidos en la lectura de los
documentos y graficos.

Cataloga los documentos o graficos de
acuerdo con la tabla decimal de
Dewey.

**Instituciones publicas (dependencias

gubernamentales, universidades, instituciones
cadémicas) y privadas (organismos académicos,
undaciones, y editores), de particulares (autores,

E personas que se acercan buscando un destino
decuado para los libros de su posesién)

FIN DE PROCEDIMIENTO

Formato de oficio de
recepcion de donacion

Documento, libro o
grafico

Expedientes o graficos

Tabla de Dewey
(ver anexo 2.6)

Tabla de Dewey
(ver anexo 2.6)
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2.5.- Diagrama de Flujo

INICIO

Depurar para recibir
Unicamente de las

Encargado de archivoy donaciones los documentos
biblioteca histérica gue posean valor histdrico

1

Solicitar en el momento de

la entrega |2 expedicion de
un oficio de recepcidn por
parte del o los donantes.

2

Donantes externos

4
3 Recibir los documentos
Encargado de archivo y graﬂca; y Org_amzar el
biblioteca histérica material recibido y

canalizarlos al auxiliar.

A

4 Inventaria el material de

nuevo ingreso y realiza la

lectura de los documentos
o graficos.

l

Auxiliar de biblioteca Continia procedimiento
histdrica PR-DAM-01

Aux. de biblioteca histérica

5y6
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2.6.- Anexo

Catalogo de la Tabla Dewey

SISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY
Primer Sumario

000 _Generalidades

100 Filosofia & psicologia

200 Religion
300 Ciencias sociales

400 Lenguas

500  Ciencias naturales & matematicas

600 _Tecnologia (Ciencias aplicadas)

700 Las artes

800 Literatura & retorica

900 Geografia & historia

Fuente. Dewey, Melvin. Sistema de clasificacion decimal Dewey e indice relativo | disefiado originalmente por Melvin Dewey ; Ir
bajo la dir. general de Octavio G. Rojas L. y la dir. técnica de Margarita Amaya de Heredia. 21a ed. Bogota, Colombia : Rojas
Eberhard, 2000. v. 2., p. ix-xx.
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3. Procedimiento de proyectos de investigacion.

3.1.-Propésito:
Establecer un proceso adecuado para el desarrollo de los proyectos de investigacion.

3.2- Politicas y Normas:
3.3.1.- Es responsabilidad del encargado de archivo y biblioteca cumplir y hacer cumplir este

procedimiento

3.3.2.- El encargado de archivo y biblioteca es el responsable de reportar semanalmente los
avances de la investigacion a la coordinacion.

3.3.3.- La coordinadora del archivo y biblioteca histéricos, es la encargada para designar los
trabajos de investigacién

3.3 Frecuencia
Trimestral



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccion de Archivo Municipal
Manual de Procedimientos

VERA
+CRUZ

HUESTEO PUERTO, NUESTRA CASA

Gl lo\l;a_lﬁfgzugwento: Fechg:;:ll;(;ezrgmon: N° de revision 1 Pagina 19 de 45
Procedimiento: Proyectos de investigacion  |Clave: PR-DAM-03
Fecha: 03/2023
Version: 1
Pagina: 1de1
Direccion: Archivo Municipal Area Responsable: Biblioteca Y Archivo
Histéricos

Encargado de archivo
y biblioteca histérica.

Auxiliar administrativo
de biblioteca histérica

Auxiliar Administrativo
de biblioteca histérica

Auxiliar administrativo
de archivo

Auxiliar administrativo
de archivo

Encargado y Aux.
Admvo. de archivo

Descripcion de Actividades

INICIO

Recibe el asunto asignado a investigar

Efectla los correspondientes trabajos
de investigacion.

Realiza el expediente de la investigacién

Recibe los expedientes de las
investigaciones y separa las que seran
para publicacién o solo para su
consulta.

Evalla la investigacion y elabora el
reporte en base a la investigacion
pertinente

Analiza y procede a determinar, si tiene
como objetivo su publicacion.

Sl
Se realiza el trabajo de redaccion para
hacer su publicacién

NO:
De ser asi se cataloga el documento
para su consulta.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Proyecto de investigacion

Reporte del proyecto

Expediente de

investigacion

Proyecto de investigacion

Publicacién o documento
para archivar
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3.5.- Diagrama de Fiujo
INICIO
1
Recibir el asunto asignado a
; ; Encargado de Archivo
investigar y Biblioteca histdrica
Efectuar los trabajos de z
investigacién pertinentes Ausiliar de
Biblioteca Histdrica
Reaiizar el expediente de la 3
investigacion Auxiliar de
Biblioteca Histérica
. - 4
Recibir todos los expedientes 6
de las investigaciones Auxiliar Auxiliar de

Administrativo

Evaluar la investigacién

Administrativo

La investigacion
tiene como objetivo
su publicacion:

NO: Se archiva

Elaborar el
reporte en base a

la investigacion

Sl: Se revisa y
publica
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4. Procedimiento de recepcion de expedientes dentro de la transferencia
primaria del archivo de tramite al archive de concentracion y posterior
transferencia secundaria al archivo histérico.

4.1.-Propdsito:
Establecer un proceso adecuado para el manejo y organizacion de documentos dentro de un
periodo determinado de tiempo del archivo municipal.

4.2- Politicas y Normas:

4.3.1.- Es responsabilidad del titular del area generadora realizar transferencia secundaria y
hacer cumplir el procedimiento de acuerdo a los lineamientos que marca el Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion (IVAI) y de las obligaciones establecidas en la Ley
General de Archivo.

4.3 2.- El coordinador de archivo de tramite es responsable de reportar la transferencia
secundaria y fijar la fecha para entrega de expediente previamente requisitados.

4.3.3.- La coordinadora del archivo de concentracion es responsable de revisar que los
expedientes de acuerdo a la ficha de valoracién se encuentren organizados y concluida su
vigencia.

4.3.4.- La coordinadora de archivo histérico se encarga de formar el expediente por serie y
guia general del fondo histérico de acuerdo con la Ley general de Archivo.

4.3 Frecuencia: Bimestral
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dentro de la transferencia primaria del
archivo de tramite al archivo de
concentracion y posterior transferencia
secundaria al archivo historico.

Procedimiento: Recepcién de expedientes

03/2023
Clave: PR-DAM-04
Fecha: 03/2023
Version: 1
Pagina: 1de 1

Direccion: Archivo Municipal

Area Responsable: coordinacion de archivo de

tramite

Descripcion de Actividad

INICIO

1 Titular del area
generadora de
documentos

2  |Director de Archivo
Municipal
Coordinador de

3 |archivo de
concentracion

4 Coordinador de
archivo histoérico

5  |Auxiliar Admvo. de
archivo historico.

6 |Coordinador de

Solicita autorizacién y fecha al
coordinador de archivo y tramite para
realizar |la transferencia secundaria.
Presenta inventario de transferencia
secundaria.

Autoriza la transferencia secundaria y
fija fecha para la entrega de
expedientes.

Entrega expedientes que concluyeron
su vigencia en archivo de concentracion

Recibe expedientes transferidos por
parte del responsable del archivo de
concentracion

Recibe expedientes transferidos por
parte del archivo de concentracion,
elabora, adhiere etiqueta respectiva
para posteriormente acomodar los
expedientes en el mobiliario

Inventaria todos los expedientes por

Oficios
Inventario Transferencia
Secundaria

(Anexo 4.6.2)

Oficios

Ficha de valoracion
Documental

(Anexo 4.6.1)

Expedientes

Expedientes

Inventario General de

archivo histoérico

serie y guia general del fondo histérico
del archivo municipal

FIN DE PROCEDIMIENTO

Expedientes por Serie y
Guia General del Fondo
Historico.
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Procedimiento: Procedimiento recepcion de
expedientes dentro de la transferencia primaria del
archivo de tramite al archivo de concentracion y
posterior transferencia secundaria al archivo histérico

Direccion: ARCHIVO MUNICIPAL

Clave: PR-DAM-04
Fecha: 03/2023

Version: 1

Pagina: 1de1

Area Responsable: coordinacion de
Archivo de Concentracién

4.5.- Diagrama de Flujo

INICIO

1 Solicitar autorizacion y fecha
para realizar transferencia
secundaria al coordinar de
archivo de tramite Presenta
inventario de transferencia
secundaria.

¥

Autorizar transferencia
secundaria y fija fecha para la
entrega de expedientes

Area generadora
de documento

2

Coordinador
archivo de tramite

v
Entregar de expedientes
transferidos por parte del

responsable del archivo de

concentracion

3

Coordinador de
archivo de
concentracion l

Termino su tiempo
en el archivo de
concentracion.

4y5

Coordinador y
auxiliar de archivo
histdrico l

NO: Se depura de acuerdo a
los lineamientos establecidos

en la Ley General de Archivos

Sl: Recibe los documentos

=2 archivo historico se elabora

etiqueta respectiva en el
mobiliario

Acomoda expedientes en el
mobiliario respectivo y se
inventaria

archivo

FIN

Por serie y guia general
del fondo histarico del

6

Coordinador
de Archivo
Histdrico
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4.6. - Anexo

46.1 Ficha de Valoracion Documental

Serie documental:
Unidad Administrativa: H. Ayuntamiento de Veracruz
Nombre del area:
1. Clave de |a serie: Nombre de la serie:
2. Clave de la subserie: Nombre de |la subserie:
Contiene
{ Tramite: anos; Concentracién: anos, Destino final:
Clave de la subserie: Nombre de la subserie:
Contiene
|
i Tramite: anos; Concentracion: anos; Destino final:

3. Funcion por la cual se genera la serie:

4. Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacion, recepcion,
tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

5.Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los

| asuntos o temas a los que se refiere la serie:
|

| -

i 6. Fechas extremas de la serie de
L

7. Aho de conclusién de la serie:

_\ 8.Términos relacionados de la serie-
L

[ 9. Breve descripcion del contenido de la serie:

_
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10. Tipologia documental: '

11.Condiciones de acceso a la infermacion de la serie:

informacion putblica:  Informacién reservada: Informacién confidencial:

} 12. Valores documentales de la serie:
|

Administrativo:

Juridico/Legal:

Fiscal/Contable;

' 13. Vigencia documental de la serie:
* Plazo de reserva, numero de afios:
* Numero de afnos en Tramite:

* Numero de afios en concentracion:
* Vigencia documental completa:

' 14. ; La serie tiene valor histérico? Si No:

15. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

16. El responsable de la Unidad generadora de |a serie documental:

17, El responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area |
generadora:

18. Domicilio del area generadora de la informacién

19. Teléfono y correo institucional del responsable del archivo del area generadora de la |
informacién
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20. Total de expedientes de la serie

21. Ubicacién topografica de la serie

Fecha de elaboracion:
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4.6.2
Inventario de transferencia secundaria
Hoja --/--
Numero de transferencia 1
Fecha de transferencia
Fondo: 3
Unidad administrativa: 4
Area productora: 5
Seccion: 6
Serie: 7
No de No | Codigo del Descripcion Valor Fecha extremas | Total de folios
cajao de | expediente del asunto documental
paquete | exp. Apert. | Cierre
8 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 (XXXXX) contenidos en (XXXXX) cajas/paquetes con un peso total aproximado de (XXXXX)
kilogramos.

Solicité Validd y Recibid Visto Bueno
16 17 18

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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Instructivo de llenado:

. Numero Nombre Que debe anotarse

1 Numero de transferencia Indicar el numero 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 Direccién General o su equivalente.

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

6 Seccion Cadigo y nombre de la seccion documental de
acuerdo al CADIDO.

7 Serie Codigo 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 Caodigo del expediente Cdédigo 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 Senalar el wvalor 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 numero total de fojas dUtiles al cierre del
expediente. (antes de foliar se recomienda realizar
un expurgo)

16 Solicito Nombre y firma del Responsable de Archivo de
Concentracion

17 Valido y Recibid Nombre y firma del Responsable de Archivo de

| Histdrico

18 Visto Bueno Nombre y firma del Director de Archivo
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5. Procedimiento para la catalogacion, preservacion y conservacion de
documentos del Archivo Municipal

5.1.-Proposito: catalogar utilizando métodos y técnicas archivisticas que garanticen la
correcta organizacion, conservacion y disponibilidad y localizacion expedita para brindar la
mejor consulta, asi como la organizacion, difusion y conservacion documental del archivo
municipal.

5.2- Politicas y Normas:

5.3.1.- Es responsabilidad del titular de la coordinacién de archivo histérico salvaguardar los
documentos a su cargo, asi como promover la conservacion y divulgacion de archivos del
sujeto obligado.

5.3.2.- Es responsabilidad de los auxiliares administrativos de archivo y biblioteca mantener
organizados y conservados los expedientes de acuerdo a los términos que la Ley General de
Archivos lo disponga.

5.3.3.- Es responsabilidad de los reparadores de libros el reparar, catalogar e inventariar todos
los expedientes que sean considerados del acervo cultural

5.3 Frecuencia
Cuatrimestral
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Descripcion de Actividades

INICIO

Selecciona unidad documental a
1 Encargado de archivo [describir y la traslada al area de
y biblioteca histéricos. trabajo, describe unidades Expediente
documentales en la ficha y numerg
| consecutivo

2 Auxiliar de archivo |instala las unidades documentales
histérico descritas y autoriza la actualizacion de
catalogo
3 Aucxiliar de archivoy |Actualiza el catdlogo del fondo de
biblioteca histéricos  jarchivo municipal CADIDO

Instruye a revisibn de materiales
4 Encargado de archivo documentales y ser necesario autoriza
y biblioteca histéricos |y firma control de
conservacion/restauracion.

Identifica documentos con dafios vy
5 Restaurador de libros [realiza diagnéstico mediante control de
conservacion y restauracion

Coordinador Archivo Autorizar proceso y firma control de
6 Historico conservacion o) restauracion Correo electronico
documental

Identifica documentos con dafios

7 Restaurador aplica técnica de
conservacion/restauracion

FIN DE PROCEDIMIENTO.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccién de Archivo Municipal quz

Manual de Procedimientos

NUFSTRO PUERTO, NUESTRA CASA

Clave del documento: Fecha de emision: g .
' N° de revision 1 Pagina 31 de 45
IV-MP-16 | 03/2023 g
Procedimiento: Para la catalogacion Clave: PR-DAM-05
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5.5.- Diagrama de Flujo
INICIO
1
Seleccionar a la unidad
Encargado de documental a describir y
Archivoy Biblioteca | trasladarla al area de trabajo. : 5
histérica Identificar documentos
. ) dafiados y realiza diagnostico Restaurador
Descnb\_ebumd?des en la ficha mediante control de
y escrbeé al reverso no conservacion y restauracién
consecutivo
A Autorizar proceso y firma 6
2 Instalar las unidades control de conservacion o P
. =8 oorainador
Auxiliar de archivo docpmentales d?scrit?s y tegtauracion dosumental de Histdrico
hEtSikS autorizar la aptuallzacmn del
catalogo.
. e r 7
; Identifica documentos con RestaLfador
Actualizar el catalogo del dafios y aplica técnica de
Auxiliar de Archivo Municipal conservacion/restauracion
Biblioteca Histdrica
A 4
v
4 [ FIN

Instruir la revision de

Encargado de "
B materiales documentales

Archivo y Biblioteca
histérica
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6. Procedimientos de capacitacion para la gestion documental de archivos.

6.1.-Propédsito: Conocer el entorno normative, legal y técnico que regula la gestion de
documentos, procedimientos obligatorios para transferencias, asi como identificar las
principales etapas y procesos de la organizacion documental para finalmente, conocer los
principales conceptos e instrumentos técnicos para la organizaciéon, conservacién vy
preservacion de documentos administrativos.

6.2- Politicas y Normas:

6.2.1 Es responsabilidad del enlace de programas municipales y capacitacion de agendar y dar
seguimiento a las capacitaciones que debera recibir el titular o enlace de archivo de cada una
de las direcciones, regidurias y organismos internos pertenecientes al H. Ayuntamiento de
Veracruz.

6.2.2.- Es responsabilidad del Director de Archivo Municipal, coordinadores de concentracion y
tramite, asi come coordinador de SIA explicar las etapas y procesos de gestién documental,
asi como procedimientos, transferencia del sistema de archivo (normativo, legal y técnico) al
titular o enlace del area generadora

6.2.3.- Es responsabilidad del coordinador (SIA) el enviar informacién presentada en la
capacitacion, asi como responder dudas y revisar los avances de cada titular o enlace del area
generadora.

6.3 Frecuencia
Bimestral
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Direccién: Archivo Municipal Aré-é"Responsable: SIA (Sistema Institucional de
Archivo)

Descripcion de Actividades

Enlace de programas
municipales y
capacitacion

Director de archivo,
coordinadores de
archivo de tramite, de
concentracion y de
SIA.

Coordinador de
Sistema Institucional
de Archivo (SIA)

Enlace de programas
municipales y
capacitacion

INICIO

Agenda por fecha y hora a los enlaces o
responsables de archivo de tramite de
las entidades y dependencias de la
administracion municipal.

Capacitan a los enlaces de archivo de

las entidades y dependencias del
Ayuntamiento de Veracruz, dando a
conocer €! entorno normativo, legal,
para la organizacion y preservacion de
los archivos.

Envia presentacién de la capacitacién, y
resuelve dudas a enlaces.

Agenda una siguiente cita para que los
coordinadores revisen ficha de
valoracién y avances con archivo de
conservacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Calendario de reuniones
y directorio de enlaces de
archivo

Ficha de valoracion
Presentacion en
PowerPoint (curso de
capacitacion)

Presentacion en
PowerPoint (curso
capacitacion)

Agenda y directorio
telefonico de enlaces.
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gestion documental de archivos.
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' Procedimiento: Capacitacién para la
|
|

 Clave: ) ' PR-DAM-06

f Fecha E03/2023 o
| Version: o E

Pagina: 1de 1

i
i
|
| __

| Direccién: ARCHIVO MUNICIPAL

Area Responsable: Coordinacion de SiA (Sistema
institucional de Archivo)

6.5 Diagrama de Flujo

1

Enlace de
programas
municipa'es

Director de archivo,
coerdinadores de
archive de tramite y
de concentracién,
encargado SIA

3

Encargado de
SIA

4

Enlace de
programas
municipales y
capacitacién

=>

y

Agendar por fecha y hora & los enlaces de
las diferentes direccicnes, regidurias y
arganismos descentralizados.

A4

Capacitar a los enlaces de archivo, dando
a conocer el entorno normativo, legal y
técnicas para la organizacion,
conservacion y preservacion de
documentos de archivo y para analizar los
procesos de gestion documental.

Enviar presentacion de capacitacion y
resolver dudas a los enlaces de archivo.

L

Fd
Transcurre
P g tiempo de
i correccion

Agendar para siguientes citas para que el
encargado SIA y coordinador de archivo
de concentracion revisen avances para
continuar los procesos de gestidn
documental.

—( )
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7. Procedimiento de consulta o reprografia del archivo de concentracion para
personal autorizado del H. Ayuntamiento de Veracruz.

7.1.-Proposito: |dentificar el procedimiento que se debe realizar en caso de! préstamo o
consulia de un expediente por parte del personal adscrito al Ayuntamiento de Veracruz, y que
se encuentre dentro del archivo municipal.

7.2 - Politicas y Normas:

7.3.1.- Es responsabilidad del titular del auxiliar administrativo recibir y sellar la solicitud de
busgueda o préstamo de la documentacion.

7.3.2.- El coordinador de archivo de concentracion es responsable de verificar los datos de
solicitud y validar que todos los datos sean correctos

7.3.3.- Es responsabilidad del auxiliar administrativo de concentracién de buscar los
instrumentos archivisticos (expedientes solicitados).

7.3.4.- El coordinador de archivo de tramite tendra |a responsabilidad de validar la informacion
en el archivo de concentracién.

7.3.5.- El Director de Archivo Municipal a través del oficio dara respuesta al personal de las

diferentes direcciones, regidurias y oficinas adscritas al H. ayuntamiento de Veracruz.

7.3 Frecuencia

Semanal o quincenal (variable)
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Direccion: Archivo Municipal Area Responsable: Coordinacién de archivo de
concentracion

—-

Auxiliar administrativo

Coordinador del
archivo de
concentracion

Auxiliar Admvo. de
concentracion

Coordinador de

archivo de tramite

Director de Archivo
Municipal

Descripcion de Actividades

INICIO

Recepcion de |a solicitud de busqueda o
préstamo de documentacion.

Verifica los datos de solicitud (asunto,
fecha y unidad generadora)

Nota: Solo se permite el uso o consulta
de documentacion a la unidad

igeneradora.

Inicia la busqueda en los instrumentos
archivisticos y base de datos que
observe en el archivo de concentracion.

Valida la informacion solicitada, asi
como al responsable que solicita la
consulta (Unicamente personal
autorizado de la unidad generadora):

¢, Se encuentra la informacion y es
personal autorizado el que lo solicita?
Sl -
Se envia a la unidad generadora
No -
Se retorna a solicitarlo con la unidad
que lo genero.

De no contar con la informacién, el
director lo informara al area solicitante

FIN DE PROCEDIMIENTO

Solicitud de préstamo de
concentracion
(Oficio libre)

Solicitud de préstamo de .
concentracién

CADIDO y
Base de Datos

Vale de Préstamo
Archivistico
(Anexo 7.6)

Oficio de respuesta
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7.5 Diagrama de Flujo

( INICIO )

1
Recepcionar el oficio de
Auxiliar solicitud de la busqueda o
Administrativ préstamo de documentacién
o
v
2 Verificar los datos de solicitud, ya

gue solo se permitira el uso y
consulta de documentacion a la
unidad que lo genero.

Coordinador de
archivo de
cencentracion

Asunto, fecha y area
aeneradora

A

Iniciar la  busqueda los
instrumentos archivisticos y la
archivo de base de datos que se observan
concentracion en el archivo de concentracion.

3
Auxiliar de

Sl:

¢, Se valida la
informacion, asi como
que sea el personal
autorizado?

4

Coordinador
de archivo de
tramite

Asunto, fecha y
area generadora

Se retorna a solicitarlo con la
unidad que lo generd. —>®

Y

Valorar informacion y se
envia a la unidad
generadora (Vale de
préstamo) ]

Enviar respuesta de
confirmacién a través al
area sc!citante

y

7.6 Anexo Vale de prestamo de expedientes de archivo

Director de
Archivo
Municipal
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Vale numero 1
Fecha 2
No de solicitud 3

Dato del solicitante

Correo electrénico:

Nombre y puesto: 4
Area de adscripcion: 5
Domicilio: 6
Teléfono: 7

8

Datos del solicitante

Fondo: 9
Unidad administrativa: 10
Area productora: 11
Seccién: 12
Serie: 13
Numero de caja o paquete: 14
Codigo de expediente: 15
Descripcion o asunto del expediente: 16
Total de fojas: 17
Estado fisico: 18

Control de préstamo

Fecha y hora de présta

Fecha de devolucién:

Prorroga de préstamo

Fecha y hora de solicitud: 21

Fecha de devolucién: 22
Solicité Recibid

23 24

Nombre y firma

Nombre y firma

Autorizé

Visto bueno

25

26

i
f_ Nombre y firma

Nombre y firma

Instructivo de llenado




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccién de Archivo Municipal
Manual de Procedimientos

VERA
+CRUZ

MUESTRO PUERTO, NUESTDA CASA

[
i
|
|
|
[
i
|
iL

Clave del documento:

Fecha de emision:

N° de revision 1

Pagina 39 de 45

~ IV-MP-16 03/2023 .
i Numero Nombre [ ___ Quedebe anotarse
1 Vale numero | Numero consecutivo de vale producido
L2 Fecha de elaboracién | Fechz de elaboracion del vale
L_ 3 No de solicitud Mumero de oficic de solicitud
‘ 4 Nombre y puesto Nomhre y puesto del Titular del area solicitante del
. expediente.
.5 Area de adscripcion | Nombre del drea solicitante.
) _Dornicilio Domicilio oficial del drea solicitante.
L7 Teléfono | Numero telefénico institucional ]
| 8 Correo electronico | Correo institucional
9 Fondo Nombre del sujeto obligado

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

11 Area productora Nombre del drea interna de ia Direccion que produce el

expediente o carpeta.

12 Seccion Codigo y nombre de la seccion documental de acuerdo al
. CADIDO. !
! 13 Serie Codigo y nombre de la serie documental de acuerdo al |
r CADIDO.

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

15 Cédigo del expediente | Codigo clasificador que identifica el expediente o carpeta

dentro de la estructura del archivo.

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

17 Total de fojas El niumero 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 Fecha y hora del Fecha y hora de préstamo del expediente.

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

21 Fecha y hora de Fecha y hora de la solicitud de prdrroga (si aplica)

devolucién

22 Fecha de devolucién | Fecha programada para la devolucion.

23 Solicité Nombre y puesto del titular del d&rea solicitante del
| expediente.

24 Recibid Nombre vy firma del servidor pulblico que recibid el

expediente.

25 Autorizo Nombre y firma del Responsable de Archivo (Tramite,

Concentracion o Historico) que autorizé el préstamo.
| 26 Visto bueno Nombre y firma del Director de Archivo |
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8. Procedimiento de baja documental del archivo de concentracion

8.1.-Propdsito: Liberar espacio de documentacion que se encuentra en el archivo de
concentracion del archivo municipal del Ayuntamiento de Veracruz, mediante la determinacion
de las series documentales susceptibles de baja documental, cuyos plazos de conservacion
han prescrito y no posee valores secundarios.

8.2- Politicas y Normas:

8.3.1.- Es responsabilidad del coordinador de archivo de concentracion verificar la vigencia
documental de los expedientes de acuerdo al cédigo.

8.3.2.- auxiliar administrativa de concentracion es su responsabilidad revisar la valoracion de
la transferencia secundaria y turnarla al archivo histérico o su eliminacion.

8.3.3.- Es responsabilidad del director de archivo, encargado SIA y coordinadores de
concentracion y tramite confirmar su valor histérico, si se determina su eliminacion se
levantara el acta de baja correspondiente para autorizacion del archivo General del Estado.
8.3.4.- El Director del Archivo Municipal debera publicar en el portar del municipio al finalizar

el afo los dictamenes y bajas documentales.

8.3 Frecuencia
Anual
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Procedimiento: Baja documental del archivo | Clave: PR-DAM-08
de concentracién. Fecha: 03/2023
Version: 1
I Pagina: | 1de1
Direccion: Archivo Municipal Area Responsable: Archivo de Concentracion
Descripcion de Actividades

INICIO
1 Coordinador de Verifica la vigencia documental de los
Archivo de expedientes de acuerdo a los valores CADIDO
| concentracion determinados en el CADIDO.

Hacer la valoracion de la
transferencia secundaria
(Archivo Historico o

! eliminacion)
Acta de baja
2 Coordinadores de |Reunion para confirmar su valor historico, documental
tramite y se revisa su valia. (Anexo 8.6)
concentracion,
Director de Archivo de ¢Posee Valor Histérico?
Municipal, encargado
de SIA. Sl:
Se transfieren al archivo histérico
NO: Oficio de respuesta y
' respuesta de baja
documental.
Se determina su eliminacién, se levanta
el acta de baja correspondiente para
3 Direccién de Archivo [autorizacion del (GIA).
Municipal Se eliminan los archivos y se publican las

actas de baja documental

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento:
documental del archivo de concentracion

Procedimientc de baja

Clave: PR-DAM-08
Fecha: 03/2023
Version: 1

Pagina: 1de1

| Direccion: ARCHIVO MUNICIPAL

Area Responsable: Coordinacion de SIA (Sistema

Institucional de Archivo)

8.5.- Diagrama de Flujo

Coordinador de

2 transferencia secundaria
Coordinadores de (Archivo Histarico o
concentracion, tramite y eliminacion}

de SIA y Director de
Archivo Municinal

1

concentracion

CADIDO.

Verificar la vigencia
documental de los
expedientes de acuerdo a los
valores determinados en el

Hacer la valoracion de la

En caso de confirmar su valor
histérico, se envia al archivo

histérico.

Sl:

¢ Posee Valor
Histérico?

3 Se determina su eliminacion,
se levanta el acta de baja
correspondiente para
autorizacion del (GIA)

Se eliminan los archivos y se
publican las actas de baja
documental

Director de Archivo
Municipal

v

transferencias

Publicar en el portal del
ayuntamiento los dictamenes,
bajas documentales y
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Anexo 8.6.-

ACTA DE BAJA DOCUMENTAL

Conforme al analisis del inventario de baia, la ficha técnica de prevaloracion y la declaratoria de
prevaloracion del archivo producido en el area de nombre del area productora y unidad
administrativa perteneciente al nombre del Sujeto Obligado del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, correspondiente a los afios de fechas extremas de la baja.

CONSIDERANDO
Primero.- Que de conformidad con lo establecido por las politicas de baja establecidas en la
Ley 71 de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y Soberano de Veracruz-
Llave y la Ley General de Archivos; las series documentales, cuya baja que se promueve, han
cumplido los plazos de conservacion de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental
vigente y no contienen valores primarios ni secundarios.
Segundo.- Que las series documentales propuestas para baja por area productora y la unidad
administrativa, han sido analizadas y no merecen ser incorporados al acervo del Archivo
Historico del Sujeto Obligado, ni ameritan ser reproducidas en otro tipo de soporte antes de
efectuar la baja a la que se refiere la presente Acta.
Tercero.- Que las series documentales no contienen objetos o valores de conservacion
semejantes a los descritos en la legislacion vigente para la proteccién del patrimonio
documental del pais o para la administracion de los bienes del dominio publico del estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cuarto.- Que es responsabilidad del area de area productora y unidad administrativa la
informacion presentada en el inventario, asi como la autorizaciéon del inventario, ficha técnica de
prevaloracion y la declaratoria de prevaloracion y no les exime de los efectos que pudieran
derivarse de esta accion conforme al marco juridico aplicable
Por lo anterior se considera conveniente hacer la siguiente:

DECLARATORIA
Articulo 1.- Se da de baja el archivo vencido de area productora y unidad administrativa del
nombre del Sujeto Obligado, Veracruz, integrado por total de cajas o paquetes que en su
conjunto tienen un peso aproximado de total de peso y total de metros lineales.
Dada en el espacio o inmueble con domicilio citar domicilio, a fecha del acta con letras.
Autorizé

Grupo Interdisciplinario de Archivos
Nombre y firma de los integrantes del grupo interdisciplinario. Se debe incluir al Titular del area
productora de la documentacion sujeta a eliminacion.
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IX. Directorio

Direccion de Archivo Municipal
Anexo de Palacio Municipal Segundo Piso
Av. Zaragoza s/n Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono 229 200 2000 ext 1205
e- mail avera@veracruzmunicipio.gob.mx

Coordinacién del Sistema Institucional de Archivos
Anexo de Palacio Municipal Segundo Piso
Av. Zaragoza s/n Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono 229 200 2000 ext 1203
e-mail siaveracruz2022@gmail.com

Coordinacion de Archivo de Concentracion
Anexo de Palacio Municipal Segundo Piso
Av. Zaragoza s/n Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono 229 200 2000 ext 1204
e-mail archivoconcentracionver@outlook.com

Coordinacion de Archivo en Tramite
Anexo de Palacio Municipal Segundo Piso
Av. Zaragoza s/n Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono 229 200 2000 ext 1203
e-mail archivomunicipal500@gmail.com

Coordinacion de Archivo Historico

Av. Landero y Coos Esquina E. Morales Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.

Teléfono 229 200 22 94
e-mail condich@hotmail.com
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X. Firmas de Autorizacion

N° de revision 1
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7=

C. Arturo Vera Alejo

Director de Archivo Municipal

astillo Rodriguez

Director de Administracion

—

Lic. Patric?a—hebewa—RodﬂguEi' i f

Presidenta del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz; Veracruz
de Ignacio de la Llave

XI. Vo. Bo. Titular del Organo de

M?{‘raurino Qéamaﬁo Quitano

Las presentes firmas forman parte integrante del manual de Procedimientos de la Direccion de
Archivo Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Veracruz. Aprobado por el
H. Cabildo, mediante Sesiéon Ordinaria numero 92 de feccha 30 de noviembre del afio 2023.




