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MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de Junio
de 2018.

Art. 24 fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de Mayo de 2015

Ley de Archivos del Estado de Campeche, publicada en el Periddico Oficial de Estado
el 06 de Mayo de 2010.

Art. 45 fraccion IV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Campeche, publicada en el Periddico Oficial del Estado el 04 de Mayo de
2016.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, emitidos por el
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Trasparencia Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion con fecha 04 de Mayo de 2016

Art. 35 fracciones XI, XllI, Xlll, Reglamento de la Administracion Publica Centralizada y
Paramunicipal del Municipio de Campeche, publicado en el Periédico Oficial del Estado
con fecha 10 de Noviembre de 2021.
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CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ADMINISTRACION
DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE TRAMITE
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE

CAPITULO | DEL OBJETO

C-01-CAT Los presentes Criterios es de observancia general y obligatoria para los
Responsables de Correspondencia y Responsables de Archivo de Tramite designados, asi como
para los Servidores Publicos que laboran e integran expedientes en el gjercicio de las funciones
y atribuciones de las Unidades Productoras de la Informacion del H. Ayuntamiento de
Campeche, y tiene por objeto determinar la metodologia integral para regular la produccion,
reproduccion, circulacion, integracion, uso y conservacion de los documentos de archivo con
el fin de colaborar con las dreas o unidades administrativas que producen la
documentacion para el establecimiento de criterios especificos internos en relacion a la
recepcion de documentos de archivo para la apertura e integracion correcta de los
expedientes y demds actividades de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

C-02-CAT Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

I Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

II. Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
dareas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es espordadica y que permanecen
en él hasta su disposicion documental;

Il Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano vy
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

V. Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de cardcter publico;

V. Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

VI. Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistemdtico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental;

VII. Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico;

VIII. Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados

a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

IX. Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos;
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Xl.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Direcciéon de Transparencia y Archivos: Area Coordinadora de Archivos del H.
Ayuntamiento de Campeche;

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos
de trdmite o concentracidon cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el
fin de realizar transferencias ordenadas o bagjas documentales;

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental;

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales
para el conocimiento de la historia nacional, regional o local;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados;
Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado
que se identifica con el nombre de este ultimo;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el
titular del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de
las dreas de planeacion estratégica, juridica, mejora continug, drganos internos de
control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacion, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital, que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de
disposicion documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes
o documentos de archivo y que permiten la localizaciéon, transferencia o bagja
documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la bdja
documental (inventario de baja documental);

Ley: A la Ley General de Archivos (LGA);

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a
la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos,
su procedencig, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecdnicas
son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;

Transparencia
y Archivos 5



XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

Plazo de conservaciéon: Al 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 establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

Sistema institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado;

Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos;

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion ademds
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotogrdficos, filmicos, digitales,
electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autdonomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba
y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas © morales que
cuenten con archivos privados de interés publico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
historico;

Unidad Productora de Informaciéon: A las Direcciones, Unidades Administrativas,
Areas, y Sindicaturas que conforman la estructura orgdnica del H. Ayuntamiento de
Campeche.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion,
o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental, y

Vigencia documental: Al 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.
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CAPITULO Il DEL RESPONSABLE DE CORRESPONDENCIA

C-03-CAT La Direccidon de Transparencia y Archivos, solicitard a los Titulares de las Unidades
Productoras de la Informacion, dentro de los 10 primeros dias del cambio de administracion
publica, la designacion del Responsable de Correspondencia, quien formard parte del Sistema
Institucional de Archivos del H: Ayuntamiento de Campeche, con los datos del Servidor Publico
designado, debiendo informar como minimo los siguientes datos:

I Nombre del Servidor Publico designado

Il. Correo Oficial.

M. Telefono Oficial.

C-04-CAT Si durante el ejercicio de las funciones y atribuciones, se decide el cambio de
Responsable de Correspondenciq, el Titular de la Unidad Productora de que se trate, debera
notificar mediante oficio a la Direccion de Transparencia y Archivos, con los datos descritos en
el criterio C-03-CAT.

C-05-CAT Las dreas de correspondencia tendrdn las siguientes funciones:

l. Son responsables de la recepcion, registro, seguimiento, distribucion y despacho de la
documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite:

Il. Tendran acceso al correo institucional y/u oficial, con la finalidad de la recepcion,
registro, seguimiento, distribucion y despacho de la informacion para la integracion
correcta de los expedientes de los archivos de tramite;

Il Elaborar reportes semanales de correspondencia, con el formato que establezca la
Direccion de Transparencia y Archivos, con la finalidad de apoyar al Titular de la Unidad
Productora de la Informacion, para agilizar el trdmite de los documentos que establezcan
un término para su atencion, en su caso;

V. Son responsables de llevar el registro de los nimeros de oficio de salida, con la finalidad
de llevar el control de la informacion que se remite a otra Unidad Productora de

Informacion;
V. Colaborar con la Direccion de Transparencia y Archivos, en la materiq, y
VI. Las demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO IlIl DEL PROCEDIMIENTO DE ENViO-RECEPCION
DE DOCUMENTOS

C-06-CAT Para el envio y recepcion de documentos se sujetard al procedimiento siguiente:
I Para la Unidad que remite:

a. El Servidor Publico que genera la informacion, solicitard al Responsable de
Correspondencia el numero de oficio por el cual se turnara la informacion, en el
ejercicio de sus funciones y atribuciones;

b. El numero de oficio de salida se conformara, de acuerdo la estructura de la
Unidad Productora de la Informacion, estableciendo la descripcion
0000/DTA/SA/DOADP/0000, en la que este ejemplo representa lo siguiente:
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1) 0000: Numero consecutivo;
2) DTA: Siglas del nombre de la Unidad Productora de Informacion
(Direccién de Transparencia y Archivos);
3) SA: Siglas del nombre de la Subdireccion responsable de la actividad
(Subdireccion de Archivos);
4) DOADP: Siglas del nombre del Departamento que realiza la actividad
(Departamento de Organizacion Archivistica y Datos Personales); y
5) 0000: Aio en el que se genera el documento.
El numero de oficio, circular o memorandum generado se registrara en los
formatos ANEXO 1, ANEXO, 2 y ANEXO 3, respectivamente, para el debido
control.
El Servidor Publico que genera la informacion, le pasard al Responsable de
Correspondencia el oficio y anexos, en su caso, para la firma correspondiente
del Titular de Area Productora de informacién de que se trate;
El Responsable de Correspondenciq, se encargara de recabar la firma del Titular
de Area Productora de informacion;
Una vez firmado y aplicado el sello oficial del Area que remite, el Responsable
de Correspondencia deberd remitir la informacion a la Unidad Administrativa o
Sindicatura de que se trate, con su respectiva copia para su acuse de recibido,
a través del personal que funja como diligenciero;
Cuando el diligenciero entregue el acuse de recibido al Responsable de
Correspondencia, esté deberd turnar el documento al Servidor Publico que
promovio el envio de la informacion para la integracion del expediente que
corresponda, atendiendo a la clasificacion archivistica.

II. Para la Unidad que recibe:

a.

b.

Transparencia
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Para el acuse de recibido, el Responsable de Correspondencia, deberd revisar si
el oficio remitido establece anexos y que estos se encuentren completos.
Si se cumple con el inciso a), se colocard el acuse de recibido aplicando de
manera enunciativa mas no limitativa lo siguiente:

I Nombre o rubrica de quien recibe;

Il. Sello oficial del Area que recibe;

M. Fecha y hora en la que se recibe la informacion.
El Responsable de Correspondencia, deberd poner a disposicion del Titular la
informacion recibida, para su andlisis y conocimiento, asi como para determinar
el procedimiento o la indicacion para la atenciéon correspondiente.
Una vez dada la indicacion del Titular, el Responsable de Correspondencia
deberd turnar al Servidor Publico responsable de atender, tramitar o emitir
respuesta, en su caso, asi como para la correcta apertura y/o integracion
correcta del expediente, atendiendo a la clasificacion archivistica.
El numero de oficio, circular o memordandum recibido se registrara en los formatos
ANEXO 4, ANEXO 5y ANEXO 6, respectivamente, para el debido control.



CAPITULO IV DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C-07-CAT La Direccion de Transparencia y Archivos, solicitard, dentro de los 10 primeros dias
del cambio de administracion, a los Titulares de las Unidades Productoras de la Informacion, la
designacion del Responsable de Archivo de Tramite, quien formard parte del Sistema Institucional
de Archivos del H: Ayuntamiento de Campeche, debiendo informar como minimo los siguientes
datos:

l. Nombre del Servidor Publico designado.

Il. Correo Oficial.

Il Teléfono Oficial.

C-08-CAT Si durante el ejercicio de las funciones y atribuciones, se decide el cambio de
Responsable de Archivo de Tramite, el Titular de la Unidad Productora de que se trate, deberd
notificar mediante oficio a la Direccion de Transparencia y Archivos, con los datos descritos en
el criterio C-07-CAT.

C-09-CAT Los Responsables de Archivo de Tramite tendran las siguientes funciones:

l. Coadyuvar con los servidores publicos del Area Productora de Informacién a la que se
encuentren adscritos para la correcta integracion y organizacion de los expedientes que
produzca, use y reciba;

Il. Acudir a las capacitaciones que programe o establezca la Direccion de Transparencia y
Archivos para su posterior distribucion en el area del cual se encuentren adscritos;

M. Colaborar para la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales;

V. Colaborar para el debido desguardo de los archivos y la informacion que haya sido
clasificada de acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, en tanto conserve tal caracter;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos, para la coordinacién con los servidores
publicos que generan la informacion del Area Productora a la que se encuentran adscritos,
para las actividades relativas al cumplimiento de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;

VI. Recopilar y presentar los informes que para el cumplimiento en la materia, que la Direccion
de Transparencia y Archivos le solicite;
VII. Trabajar y distribuir a sus areas los criterios especificos y recomendaciones dictados por la
Direccion de Transparencia y Archivos;
VIII. Promover y realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién,

IX. Promover y realizar las transferencias secundarias al archivo histdrico, y
X. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO V DE LA APERTURA DE EXPEDIENTE

C-10-CAT Las Unidades Productoras de Informacion deberdn clasificar, registrar, tramitar,
integrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del
gjercicio de sus facultades, competencias o funciones, independientemente del soporte
documental en el que se generen, de acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas
correspondientes.
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C-11-CAT Todos los expedientes aperturados desde la creacion e integracion de informacion,
hasta su cierre, formaran parte del Archivo de Trdmite de la Unidad Productora de Informacion.

C-12-CAT Los expedientes se aperturan cada ano, tomando en cuenta su apertura entre el 01
de enero al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal que corresponda.

C-13-CAT Los expedientes aperturados deberdn registrarse en el Inventario General del ano
correspondiente, (ANEXO 7).

C-14-CAT Un expediente se apertura de conformidad con los siguientes supuestos:

l. Cuando una Unidad produzca y turne a otra unidad, un oficio, circular, requerimiento, u
otro método de envio, en relacion a sus atribuciones conferidas. Esta informacion sera
el primer documento con el cual se aperturard su expediente, relacionado con una
seccion y serie del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, (ANEXO 8).

Il. Cuando una Unidad reciba de otra unidad, un oficio, circular, requerimiento, u otro
meétodo de envio para su atencion, en relacidn a sus atribuciones conferidas. Esta
informacion serd el primer documento con el cual se aperturard su expediente,
relacionado con una seccion y serie del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

C-15-CAT Para la apertura de un expediente podrdn usarse carpetas tipo lefort, carpeta con
arillo blanca o carpeta manila, atendiendo a los recursos materiales con los que se cuente, asi
como el tipo de actividad o asunto por el cual se estd generando dicho expediente.

C-16-CAT Determindndose la apertura de un expediente, se deberd colocar la portada del
mismo, atendiendo a la clasificacion correspondiente, en base al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, proporcionado por la Direccion de Transparencia y Archivos, para el ejercicio fiscal
que correspondg, en su caso.

C-17-CAT La portada de expediente debe registrar los datos de identificacion del mismo y debe
contener como minimo los siguientes elementos, (ANEXO 9):
l. Area o unidad administrativa;

Il Fondo;

Il Seccion;

V. Serie;

V. Numero de expediente o clasificador: el nimero consecutivo que dentro de la serie

documental identifica a cada uno de sus expedientes;

VI. Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;
VIl.  Asunto (resumen o descripcion del expediente);
VIIIL Valores documentales;

IX. Vigencia documental;

X. Numero de fojas utiles al cierre del expediente: es el nimero total de hojas contenidas
en los documentos del expediente, y

XI. Leyenda de clasificacion, de acuerdo con lo dispuesto en los Lineamientos Generales en
Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
elaboracion de Versiones Publicas, con la finalidad de garantizar la custodia y
conservacion de los documentos.
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C-18-CAT Si el expediente se apertura en un folder manila, ademds de la portada de
expediente deberd colocar en la pestafia el nombre del mismo, (ANEXO 10)

C-19-CAT Para determinar el nombre del expediente que se aperturq, se deberdn considerar
los cdodigos del fondo, seccion y serie, establecidos en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica: HAYUNT/1C/1C.1/ /0000, en los que se refiere lo siguiente:
l. H.AYUNT: Cdédigo del Fondo del Sujeto Obligado al cual le pertenece la informacion
generada.
Il 1C: Cdodigo de la Seccién sobre la cual se genera la informacion.
Il.  1C.I: Cdédigo de la Serie especifica sobre la cual se determina la actividad general a
realizar.
V. : Espacio asignado para la Unidad Productora de la informacioén, en la que se
identifique con descripcion alfanumeérica, lo relativo al expediente generado.
V. 0000: Ano en el que se apertura el expediente, independientemente de los tomos que
se generen, en el tramite de la informacion.

CAPITULO VI DE LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

C-20-CAT Los documentos de archivo deberdn agruparse en expedientes de manera logica y
cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto o actividad manteniendo el orden original en
el que fueron generados dichos documentos.

C-21-CAT Los expedientes deben complementarse con todos los documentos de archivo
necesarios para establecer y desarrollar la actividad, asunto o tradmite por el que se genero
informacion, independientemente del soporte documental en que se encuentre.

C-22-CAT El expediente deberd integrarse con los documentos originales turnados y recibidos,
atendiendo como documento original lo siguiente:

. Si la informacién enviada o recibida cuenta con firma directa del Titular del Area
Productora de la informacién al documento, asi como los anexos en papel u otros
medios que lo acompafen.

Il. Al acuse de recibo con sello directo al documento, puesto por el Responsable de
Correspondencia, asi como los anexos en papel u otros medios que lo acomparen.

lIl. A los documentos generados al interior del Area Productora de la Informacion que
complementen, coadyuven, apoyen, deriven y sirvan para el correcto tramite vy
conformacion del expediente.

C-23-CAT El grosor de cada carpeta de expediente no podrd exceder de 10 cm o 500 fojas
aproximadamente. En caso de expedientes que excedan esa caracteristica, deberd aperturarse
otra carpeta que se considerard como tomo de expediente, debiendo colocar la portada, y
pestaiia de expediente (en caso de carpetas manila), que llevaran el mismo nombre de
expediente.
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C-24-CAT Si durante el tramite del expediente, se envian y reciben documentos oficiales o
informacion por correo electrénico, la informacion es generada a través de medios electronicos,
se dificulte la impresion, o sea un documento escaneado con firma autégrafa, se deberd crear
la carpeta electronica con el mismo nombre de identificacion de la carpeta fisica y describirse
en el asunto o descripcion del expediente, en la portada del mismo, asi como en el inventario
general que le corresponde.

C-25-CAT Para documentos de archivo electronicos descritos en el Criterio C-23-CAT, se debera
crear una carpeta digital con las mismas caracteristicas de clasificacion que la carpeta fisica,
y los documentos electronicos que dieron parte a la apertura de la misma deberdn numerarse
conforme el siguiente ejemplo, segun el tradmite del asunto que corresponda:

1.- Oficio 0000/DTA/SA/DOADP/0000 de solicitud.

2.- Anexo oficio 0000/DTA/SA/DOADP/0000

3.- Oficios 0000/DTA/SA/DOADP/0000 de respuesta

4.- Anexo oficio 0000/DTA/SA/DOADP/0000

C-26-CAT Para los expedientes digitales o tomos de expedientes digitales, se deberdn
considerar de igual manera su descripcion en los Inventarios Generales correspondientes,
debiendo identificar dichos expedientes electrénicos en el apartado de Descripcion o Asunto
del Expediente.

CAPITULO VII DE LOS DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA

C-27-CAT Los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata, son aquellos
documentos o formatos mecanizados, cuya utilidad en inmediata, no implica un seguimiento,
tramite o atencioén, y que no existe relacion con un expediente de archivo, por lo que no cuentan
con vigencia administrativa y no son susceptibles de transferencias.

C-28-CAT Se establecen o definan en un afo o ejercicio fiscal y posterior al cierre del mismo,
puede someterse a baja documental, mediante los procesos y formatos que para tal efecto
emita la Direccion de Transparencia y Archivos, (ANEXO ).

C-29-CAT La eliminacion de los documentos de comprobacion administrativa inmediata no
requiere prevaloracion del Grupo Interdisciplinario, ni dictamen de Baja Documental del Comité
de Transparencia.

C-30-CAT La vigencia de los documentos de comprobacidon administrativa inmediata no
excederd de un afo y no deberdn transferirse al archivo de concentracion.

C-31-CAT Se consideran como Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata, de
manera enunciativa mds no limitativa los siguientes:

l. Formatos de servicios de manteamiento (copiadoras, equipos de computo);

[l.  Circulares de dias inhdbiles u oficios de eventos generales;
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[l Memordndums internos relativos a informacion de conocimiento general;

V. Copias de expediente o parte del mismo, que obre en la misma Unidad Productora de
Informacion;

V. Guias de mensajeria;

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Criterios Especificos para la Administracion de Correspondencia y
Archivo de Tramite, entrardn en vigor al dia siguiente de su aprobacion por parte del Comité
de Transparencia del H. Ayuntamiento de Campeche.

SEGUNDO. Se abrogan los Criterios para la Administracion, Organizacion y Conservacion de
los Archivos del Municipio de Campeche, aprobados el 21 de abril del 2017.

TERCERO. Hasta en tanto no se den las condiciones fisicas, administrativas y juridicas para
establecer un espacio que funja Archivo de Trdmite y en su caso, como Archivo de
Concentracion, cada Unidad Productora de Informacion resguardard los expedientes en tramite
y los considerados en concentracion.

CUARTO. Los expedientes de Unidades Productoras de Informacion, por la naturaleza de su
actividad, asunto o tramite, asi como del soporte documental en el que se generé o encuentren
los documentos, que no se gjusten en su totalidad a los criterios presentados, deberdan remitir
por oficio a la Direccion de Transparencia y Archivos dichas circunstancias para que por la
misma via se informe los procesos a realizar.

QUINTO. Publiquese los presentes Criterios Especificos para la Administracion de
Correspondencia y Archivo de Tramite en el Portal de Transparencia del H. Ayuntamiento de
Campeche, en el apartado de Archivos.
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ANEXO 1 - RELACION DE OFICIOS DE SALIDA

H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE LOGO DE LA ADMISTRACION

UNIDAD PRODUCTORA DE INFORMACION MUNICIPAL DE QUE SE TRATE

RELACION DE OFICIOS DE SALIDA

EECHAIEY (RS Smnon R Ice DIRIGIDO A ASUNTO FECHADE | EXPEDIENTE RELACIONADO OBSERVACIONES

=D ENViIO ‘QUE SOLICITA RECIBIDO

ANEXO 2 - RELACION DE CIRCULARES DE SALIDA

H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE LOGO DE LA ADMISTRACION
UNIDAD PRODUCTORA DE INFORMACION MUNICIPAL DE QUE SE TRATE

RELACION DE CIRCULARES DE SALIDA

e e DIRIGIDO A ASUNTO FECHADE | EXPEDIENTE RELACIONADO (OBSERVACIONES

NUMERQ ENVio QUE soLICITA RECIEIDO
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ANEXO 3 - RELACION DE MEMORANDUM

DE SALIDA

H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE

UNIDAD PRODUCTORA DE INFORMACION

RELACION DE MEMORANDUM DE SALIDA

LOGO DE LA ADMISTRACION
MUNICIPAL DE QUE SE TRATE

. rechaDe | servioor piaLCO FecHADE
NUMERO ENViO QUE SOLICITA DIRIGIDO A ASUNTO RECIBIDO EXPEDIENTE RELACIONADO ‘OBSERVACIONES
INSTRUCTIVO DE ANEXO 1,2Y 3
H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE LOGO DE LA ADMISTRACION
UNIDAD PRODUCTORA DE INFORMACION MUNICIPAL DE QUE SE TRATE
RELACION DE CIRCULARES DE SALIDA
. FecHADE | seRviooR PiBLICO FECHADE
NUMERO ENViO QUE SOLICTTA DIRIGIDO A ASUNTO RECIEIDO EXPEDIENTE RELACIONADO 'OBSERVACIONES

©)

©

©

©

@,

©
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1. Unidad Productora de Informacién: Nombre de la Direccidon, Unidad Administrativa o
Sindicatura de que se trate.

2. Logo de la Administracion Municipal de que se trate: Logo oficial de la Administracion
Municipal en la que se genere la informacion.

3. Namero: Numero de Oficio, Circular 6 Memordndum asignado por el Responsable de
Correspondencia de conformidad con el Criterio C-06-CAT fraccion | inciso b).

4. Fecha de Envio: Fecha en la que se solicita y asigna el numero de Oficio, Circular 6
Memordndum.

5. Servidor Publico que solicita: Personal que requiere el numero de Oficio, Circular ¢
Memordndum.

6. Dirigido a: Nombre de la Direccion, Unidad Administrativa o Sindicatura a la que se enviara la
informacion.

7. Asunto: Descripcion breve de lo que trata el documento que se envia.
8. Fecha de Recibido: Fecha en se firmd el acuse de recibido del documento.
9. Expediente relacionado: Nombre del expediente de conformidad con el Criterio C-19-CAT

10. Observaciones: Descripcion del término de atencion del documento que se enviqg, si se envio
también por correo electronico, si el documento es de conocimiento, etc.

ANEXO 4 - RELACION DE OFICIOS DE ENTRADA

H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE LOGO DE LA ADMISTRACION
MUNICIPAL DE QUE SE TRATE

iz

UNIDAD PRODUCTORA DE INFORMACION

RELACION DE OFICIOS DE ENTRADA

FECHA DE

NUMERC RECIBIDO ORIGEN ASUNTO TURNADO A: EXPEDIENTE RELACIONADO 'OBSERVACIONES
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ANEXO 5 - RELACION DE CIRCULARES DE ENTRADA

H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE 060 DE LA ADMISTRACION
- MUNICIPAL DE QUE SE TRATE
UNIDAD PRODUCTORA DE INFORMACION

RELACION DE CIRCULARES DE ENTRADA

wiwero | FECHADE omoew asuwro TumaDo & EXPEDIENTE RELACIONADO opservaciones

ANEXO 6 - RELACION DE MEMORANDUM DE ENTRADA

H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE 0G0 DE LA ADMISTRACION
UNIDAD PRODUCTORA DE INFORMACION MUNICIPAL DE QUE SE TRATE
RELACION DE MEMORANDUM DE ENTRADA
NUMERO FREE%I“;DBDE ORIGEN ASUNTO TURNADO A: EXPEDIENTE RELACIONADO 'OBSERVACIONES
Transparencia
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INSTRUCTIVO DE ANEXO 4, 5Y 6

H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE
UNIDAD PRODUCTORA DE INFORMACION

RELACION DE OFICIOS DE ENTRADA

©

LOGO DE LA ADMISTRACION
MUNICIPAL DE QUE SE TRATE

NOMERO

FECHA DE
RECIBIDO

ORIGEN

ASUNTO

TURNADO A:

EXPEDIENTE RELACIONADO

(OBSERVACIONES

O

©

©

@,

©

1.  Unidad Productora de

Informacion:

Nombre de la Direccidon, Unidad Administrativa o

Sindicatura de que se trate.

2. Logo de la Administracion Municipal de que se trate: Logo oficial de la Administracion
Municipal en la que se genere la informacion.

3. Numero: Numero de Oficio, Circular ¢ Memordndum que se recibe, de conformidad con el
Criterio C-06-CAT fraccion | inciso b).

4. Fecha de Recibido: Fecha en se firmo el acuse de recibido del documento.
5. Origen: Direccion, Unidad Administrativa o Sindicatura que envia.
6.  Asunto: Descripcion breve de lo que trata el documento que se recibe.

7. Turnado a: Servidor Publico al que se le entrega el documento, después de revisado por el
Titular del Area Productora de Informacion, para integrarlo al expediente que corresponda.

8. Expediente relacionado: Nombre del expediente de conformidad con el Criterio C-19-CAT

9. Observaciones: Descripcion del término de atencion del documento que se recibe, si se recibid
también por correo electrénico, si el documento es de conocimiento, etc.
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ANEXO 7 - INVENTARIO GENERAL

FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE LOGO DE LA ADMISTRACION
MUNICIPAL DE QUE SE TRATE

NOMBRE DE LA DIRECCION O AREA

INVENTARIO GENERAL (ARCHIVO DE TRAMITE O ARCHIVO DE CONCENTRACION)

[ES—— aores. e
o [ o e o e Cansavacin
| o [ . . atode | wiooe | nose| Docmertaes Informacen
. |Porate] = Somdmiz | enra | cere | o
Codizn bombre Codizn Hormire AREEEEERE

El presente inventario consta de___ expedientes de los afos

ELABORG REVISG Vo. Bo.
Nombre y firma del Servidor Piiblico designado como Nomre y fima del Servidor Péblico Responsable del MNombre y firma del Director (a)
Responsable de Archivo de Trimite Area generadora de la informacion

‘contenidos en carpetas de expedientes / cajas,

Fecha de actualizacion:

INSTRUCTIVO DE ANEXO 7

FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE OGO DE LA ADMISTRACIGN
MUNICIPAL DE QUE SE TRATE

NOMBRE DE LA DIRECCION O AREA

INVENTARIO GENERAL (ARCHIVO DE TRAMITE O ARCHIVO DE CONCENTRACION)
DEE ©) ‘ ! )
18
Pl I e el
o ] 8 stose | stose [oae] conmemes remacen
coec) 2w | o == €= oz | T | o
== == o] e INEEEEERE
@ @ 11) (133 (15 (15) 17

El presente inventario consta de___ expedientes de los afos

‘contenidos en carpetas de expedientes / cajas, ubicados en

ELABORO REVISO Vo.Bo.
Nombre y firma del Servidor Piblico designado como Nombre y firna del Servidor Puiblico Responsable del Nombre y firma de! Director (a)
Responsable de Archivo de Trémite Area generadora de la informacion
@ Fecha de aciualizacion:
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1. Nombre de la Direccién o Area: Nombre de la Subdireccion, Coordinacion, Jefatura de

Departamento o Area responsable de la informacién que se presenta.

2. Logo de la Administracion Municipal de que se trate: Logo oficial de la Administracion

Municipal en la que se genere la informacion.

3. Inventario General (Archivo de Tramite o Archivo de Concentracién): Nombre del formato,
determinando si se presenta informaciéon en trdmite o en concentracion, segun el afo que se

informa.

4. No. Consecutivo: Numero consecutivo de Carpetas de Expedientes
generados, (ejemplo de la 1 a la 500), considerando el orden segun la
clasificacion y considerando los tomos de expediente generados

5. No. de Exp. por Aito: Numero consecutivo de expedientes generados, puede
combinarse las celdas en las se involucre varias carpetas de expedientes
generados

6. No. de Caja: Numero consecutivo de caja en caso de que se informe
expedientes en concentracion.

7. No. de Tomos por Exp: Numero consecutivo de tomos generados por
expediente, segun el caso

Transparencia
y Archivos

No.
Consec
utivo

No. de
Exp.
Por afio|

No. de
caja

No. de
Tomos
por Exp.

No.
Consec
utivo

No. de
Exp.
Por afio

No. de
caja

No. de
Tomos
por Exp)

No.
Consec
utivo

No. de
caja

No. de
Tomos

por Exp,

No.

utivo

No. de|
caja

No. de
Tomos
por Exp.
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10.

1.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Seccion: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones legales y/o
reglamentarias de cada Sujeto Obligado, realizadas a través de cada una de las direcciones,
unidades administrativas o areas que lo conforman, describiendo el cédigo y nombre establecido
en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Ejemplo: SECCION: Cédigo 13C Nombre
Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Serie: Conjunto de actividades o asuntos realizados por un sujeto obligado, dando pie a la
generacion y produccion de expedientes, los cuales registran y documentan en el desarrollo de
las funciones y atribuciones describiendo el cédigo y nombre establecido en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica. Ejemplo: Ejemplo: SERIE: Codigo 13C.2 Nombre Solicitudes de Acceso
a la Informacion.

Nombre del expediente: Nombre por el que se identifica el expediente de conformidad con el
Criterio C-19-CAT

Descripcion del asunto que trata el Expediente: Descripcién o referencia breve de la actividad,
asunto o contenido de lo trata el expediente.

Ao de apertura: Afo en el que se apertura o generd el expediente, de conformidad con el
Criterio  C-12-CAT

Ao de cierre: Aflo en el que concluyd o cerrd el expediente.

No. de Fojas: Numero de fojas al cierre del expediente, esta informacion se coloca cuando se
presenta el Inventario General en Concentracion.

Valores Documentales: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, contables y/o fiscales en los archivos de trdmite o concentracion, con la
finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion documental. Se
deberd marcar con una X el valor de cada uno de los expedientes y tomos de expedientes
generados. En caso de determinar que un expediente contiene documentos mds valores se podr&
marcar las casillas que consideren. A = Administrativo, L = Legal, CF = Contable o Fiscal

Vigencia Documental: Periodo en el que se deberd resguardar los expedientes segun en el
archivo que se encuentren (tramite o concentracion). Se deberd describir el nimero de afos en
los que deberd permanecer dichos expedientes o tomos de expedientes, tanto en el archivo de
trédmite y en el archivo de concentracion tomando en cuenta que los afos minimos para el
archivo de tramite es de 1 aino y en el archivo de concentracion 5 afos y la suma total de afos.
AT = ARos en Archivo de Tramite AC = ARos en Archivo de Concentracion, T = Total de afos en
Tramite y Concentracion.

Clasificacion de la informaciéon: Se deberd marcar con una X la clasificacion de la informacion
ya sea publicq, reservada o confidencial en su totalidad. De igual manera se podrdn marcar
dos o las tres casillas si el expediente contiene partes que fueron clasificados como reservados
o confidenciales.

Leyenda del Inventario: Resumen de la informacion presentada en el inventario general, que
describe la cantidad de expedientes, carpetas de expedientes, cajas, en su caso, y la direccion
y ubicaciéon en la que se encuentran.
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19. Elaboré: Nombre y Firma del Responsable de Archivo de Tramite designado

20. Revisé: Nombre y Firma del Servidor Publico Responsable de generar la informacion que se
presenta.

21. Vo. Bo.. Nombre y Firma del Titular de la Direccion, Unidad Administrativa o Sindicatura obligada
a generar la informaciéon que se presenta.

22. Fecha de Actualizacion: Mes y afio en el que se reporta la actualizacion del Instrumento.

ANEXO 8 - CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE
FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

coDico] "NOMBERE
S I2C4_|INFORMES DE ACTIVIDADES
IC1_|UBROS ¥ ACTAS DE CABLGD li
IC2__|ACUERDOS DE SESIONES DE CABLDO :E: ‘E"“{Tﬁjﬁgﬁzgf DESEMPERO Y RESULTADOS
i TeomEate SUCAE C7 |WANDALE DF CREANEACION
LEYES REGLAMENTOS. (CODIGOS, LINEAMIENTOS, REGLAS D BCS |MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
s TRANSPARENCIA ¥ ACCESD A LA|
opERACION o
2C__|ASUNTOS IURDICOS INFORMACION PUBLICA
201 |convenios 2c; [PROSRAMAS ¥ PROVECTOS EN MATERA DE ACCESO A L
3cz _|contRaTOs INFORMACION, TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION
2t |ncios TBC2 |SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
2c:[ampanos BC3|SOUCTUDES DE DERECHOS ARCO
P T T EE; ;?:g:i;‘;EE':;;'S;L‘:?;EOSBUGAC\DNES DE TRANSPARENCIA
204 |CONSTANCIAS DE VECNDAD I:rE
2C7 _|/UNTA DE RECLUTAMENTO TiC6_|COMITE DE TRANSPARENCIA

2C8 |REGULARIZACION TERRICRIAL
2C7 |RECOMENDACIONES DE DERECHOS HUMANDS

2C10_|MULTAS FEDERALES

2N |MULTAS MUNICIPALES
2CT[ATENCION A QUEIAS O DENUNCIAS
2CT [INSTALACION DE COMITES
2C14_|INSTALACION CONSEFDS CONSULTIVOS
2CH5 _[INSPECCIONES

15 [TRAMITES Y SERVICIOS

151 [LICENCIA DE CONSTRUCCION
152 |CONSTANCIA DE AUNEAMIENTO
53 |NOMENCLATURE

154 |CONSTANCIA DE NUMERD OFICIAL
55 |ALTA EN PADRON CATASTRAL

3C_[PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTACION

3C1_|PROGRAMA OPERATIVO ANUAL [POA)
3C2 |PRESUPUESTOS ANUALES
3C3 |PROPUSSTAS DE PLANES PROGRAMAS ¥ PROVECTOS

4C__[RECURSGS HUMANDS

58 | ACTUALIZACION DE VALDR CATASTRAL
9 [CERTIFICADO DE VALOR CATASTRAL FRACCION

TS0 [FUSON DE PREDIOS.

TSN |DIVISION DE PREDIOS

51 |ACTUALIZACION DE DATOS CATASIRALES SIN INSPECCION
TS [ACTUALIZACION DE DATOS CATASTRALES CON INSPECCION
T5% _|MANIFESTACION DE CONSTRUCCION

TS |ZONIFICACION

4C1_|PROGRAMAS ¥ PROVECTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANGS
4C2 |EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

4C3 |NOMINA DE PERSONAL

G4 _|MOVIMENTOS DE PERSONAL

4C5 |CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS

GC6 |DENTIFICACION ¥ ACREDITACION DE PERSONAL
GC7_|CONTROL DE ASSTENCIA

LCW0_[SERVICIO SOCIAL PRACTICAS PROFESIDNALES ¥ RESIDENCIAS

SC_[RECURSOS FINANCIEROS IS _|PERMISO DE PODA, DERRIBO ¥ TALA DE ARBOLES

5C1|INGRESOS 25 |DESARROLLG SUSTENTABLE
SC2 [RECAUDACIGN PROGRAMAS Y PROYECTOS EM MATERIA DE MEDIO AMBENTE Y|
5C3_[IMPUESTO PREDIAL * |oesarnow
5C4_|EXCEMCIONES DE IMPUESTO PREDIAL 752 |CONCENTIZACION AMBIENTAL
5C5 |CONSTANCIAS DE WO ADEUDD. 3= |PROTECCION CVIL
351 |CONSTANCIAS DE RIESGOS
SCiu_|ESTADOS FINANCIERDE 352 |swuiaceos
SCo [EAPEDIENTES FsCaLEs R T
RECURSOS MATERIALES 354 |ATLAS MUNICIPAL DE RIESGOS
6C1 | ICITACIONES E INVITACIONES A TRES T [SERVICIOS PUBLICOS
5C2_|ADQUSICIONE: :!: 51 |MERcADOS
5c3_|Donaciones i 2 Juso
4CA_|PADRON DE PROVEEDORES 453 _|ALUMERADO PUSLIC
6C5 |CONTROL DE COMBUSTIBLE LS4 [ESPACIOS PUBLICOS
5C6_|REQUISICIONE s |DREnaEs
7C__|oora pusiica w6 [PANTEONES
7C1_|PROGRAMAS Y PROVECTOS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS %57 [PLANTAS D TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
702 |EXPEDIENTES TECMICOS DE OBRA 455 |OBRAS VIALES Y CONSERVACION DE CALLES
FC3 _|SUPERVISION DE OBRA 459 _|CENTRO HISTORICO ¥ BARRIOS TRADICIONALE
8C_|SERVICIOS GENERALES 55 |COBIERNO ABERTO
501 | INVENTARIC FISICO ¥ CONTROL DE BIENES MUEBLES
o 551 |ProcRaMAS Y FROTECTOS DRIGIDOS A L CHOADANI EN SENERAL
5C3 |EXPEDIENTES DE VEHICULOS 553 |ATENCION DE GESTIONES CIUDADANAS
5C& | MANTENIMENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE MOBILIARID 553 [ATENCION A GESTIONES OE COMUNIDADES RURALES
oo |MANTENIMENTO, CONSERVACION £ INSTALACION DE £QUIFD O] 550 |ATENCION A ORGANZACIONES SOCIALES
compuTa 555 [ATENCION A ORGANZACIONES RELIGIOSAS
505 |MANTENIMENTO ¥ CONSERVACION DE BENES INMUEBLES 556 [ATENCION A JOVENES
57 _|MANTENIMENTO DE VEHICULOS 557 |COORDINACION DE CONSEIOS CONSULTVOS
5CE_|BITACORAS DE OPERACION DE VERICULOS 550 | COORDICACION DE COMITES
5C9_|SERVICIO DE COPIADORAS ¥ SCANERS 6 |DESARROLLO ECONOMICO
5CI0_|SERVICIOS BASICOS
S ool o P FSEE ¥ FOREATE 651 |PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE DESASROLLO ECONOMIC
oo |TECNOLOEAS ¥ seRvicios GE LK PADRON DE UNIDADES ECONDMICAS
ImEoRMACION PADRON DE EMPRENDEDORES
ooy |FROGRAMAS v PROVECTOS EN WATERA OF INFORMATICA| ATENCION A EMPRENDEDORES, PYMES ¥ EMPRESARIOS
TELECOMUNICACIONES Y SERVICIOS DE INFORMACION CAPACITACIONES PARA EMPLED ¥ AUTOEMPLED.
9CZ_|PAGINA WEB DEL MUNCIPIO WEIGRA REGULATORIA
9C3 |GESTION DE CORREDS OFICIALES 75 |TURISMO ¥ CuLTURA
TCL_|SISTEMAS INFORMATICOS o1 |PROGRAMAS ¥ POVECTOS EN MATERA DF DFUSION CULTURAL
9C5 |FORMATERIA INSTTUCIONAL " |FOMENTO AL TURISMO
WC_|COMUNICACION SOCIAL 752 [ACTIVIDADES DE PROMOCION TURISTICA
WGC]_|PROGRAMAS ¥ PROVECTOS EN MATERIA DE COMUNICACION SOCIAL 753 _|FIESTAS TRADICIONALES
WCZ_|ACTOS Y EVENTOS OFICIALES T4 [FVENTORS ARTSTIZOE ¥ CULTURALES
CS | NOTAS ¥ PUBLICACIONES MUNICIPALES 755 [BBLIOTE
10C4_|MONITORED DE RADIO ¥ REDES SOCHALES CRGANZACION ¥ GesTion|
I |CONTROL INTERND ¥ AUGITORIAS % |pocumentaL
TCT | PROGRAMAS ¥ PROVECTOS EN MATERIA DE CONTROL ¥ AUDTORIA EE1_[PLEN ANDAL DF DESARRDLLO ARCAIVISTC
TIC2_| AUDITORIAS INTERNAS. 552 | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS
TIC3 | AUDITORIAS EXTERNAS 853 |TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
TICA_|VERIFICACIONES ¥ SUPERVISIONES [ 145 SECUNDARI
NICS |DECLARACIONES PATAMONALES 855 _[BAIAS DOCUMENTALES
TICE_|ENTREGA RECEPCION
TIC7_|ACTAS ADMINISTRATIVAS ¥ SERVIDORES PUBLICOS SANCIONADOS.
oc |PAEACION.  EvALUACON ¥
CRGANIZACION
TC1_|PLAN MUNICIPAL DE DESARROLL
12C2_|PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANG.
12C3_|INFORMES DE GOBIERNO
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ANEXO 9 - PORTADA DE EXPEDIENTE

LOGO DE LA ADMINISTRACION

MUNICIPAL DE QUE SE TRATE

PORTADA DE EXPEDIENTE

FONDO:

AREA -
[Eeccion:

=
WOMERO ¥ NOWGRE DEL EXPEDENTE
[AFi0 DE AP DEL r\fﬁ) DE CIERRE DEL
o DEL EXPEDIENTE:
WVALCRES DOCUMENTALES (MARCAR CON X]
ADMINISTRATIVG CONTABLE © FISCAL LEGAL O FISGAL

VIGENCIA DOCUMENTAL (DESCRIBIR ARGS DE TRAMITE ¥ CONCENTRAGION)
EN TRAMITE EN CONCENTRAGION

CLASIFICACION DE INFORMACION (MARCAR CON X]

PUBLICA ‘ RESERVADA ‘ CONFIDENCAL

[FECHA DE GLASFIGACION.

[DESCRIPCION DE PARTES

[FUNDAMENTO LEGAL

[PERIODG DE RESERVA.

[AMPLIACION DE RESERVA:

[FECHA DE DESCLASIFIGAGION

RUBRICA ¥ PUESTO DEL DE LA CLASIFICACION.

O DE FOJAS POR TOMD
0. FOUAS AL CIERRE DEL EXPEDIENTE:

INSTRUCTIVO DE ANEXO 9

LOGO DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE QUE SE TRATE

PORTADA DE EXPEDIENTE

Fecon ( B )

e

[NOWERG ¥ NGWBRE DEL

DE APERTURA DEL EXPEDIENTE. DE CIERRE DEL EXPEDIENTE

[FEURTGOESCRIEGION DEL EXPEDIENTE

©

{ 10 Yaion=s oocuweiTALES (wARcAR o R
oA CoTAsLE G FiscAL

LEGAL O FISCAL

VIGENGIA DOCUMENTAL (DESCRIER ARIOS OE TRAMITE Y CONGENTRAGION]

ENTRAMITE 1 EN CONCENTRACION:

CLASIFIGACION DE INFORMACION (MARCAR CON X)

PUELCA w RESERVADA | ConrDENCIAL

[FECHA DE CLASIFICAGION.
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1.  Logo de la Administracién Municipal de que se trate: Logo oficial de la Administracion
Municipal en la que se genere la informacion

2. Fondo: Sujeto Obligado que generq, integrg, transforma, organiza y conserva documentos de
archivo en el ejercicio de sus funciones y atribuciones. H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE.

3. Nombre de la Direcciéon o Area: Nombre de la Direccidén o Sindicatura responsable de la
informacion.

4. Seccion: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones legales y/o
reglamentarias de cada Sujeto Obligado, realizadas a través de cada una de las direcciones,
unidades administrativas o areas que lo conforman, describiendo el cédigo y nombre establecido
en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Ejemplo: SECCION: Cédigo 13C Nombre
Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.

5. Serie: Conjunto de actividades o asuntos realizados por un sujeto obligado, dando pie a la
generacion y produccion de expedientes, los cuales registran y documentan en el desarrollo de
las funciones y atribuciones describiendo el cédigo y nombre establecido en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica. Ejemplo: Ejemplo: SERIE: Codigo 13C.2 Nombre Solicitudes de Acceso
a la Informacion.

6. Nombre del expediente: Nombre por el que se identifica el expediente de conformidad con el
Criterio C-19-CAT

7. Ano de apertura: Aio en el que se apertura o generd el expediente, de conformidad con el
Criterio  C-12-CAT

8. Ano de cierre: Afio en el que concluyd o cerré el expediente.

9. Descripcion del asunto que trata el Expediente: Descripcion o referencia breve de la actividad,
asunto o contenido de lo trata el expediente.

10. Valores Documentales: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, contables y/o fiscales en los archivos de trdmite o concentracion, con la
finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion documental. Se
deberd marcar con una X el valor de cada uno de los expedientes y tomos de expedientes
generados. En caso de determinar que un expediente contiene documentos mds valores se podr&
marcar las casillas que consideren.

1. Vigencia Documental: Periodo en el que se deberd resguardar los expedientes segun en el
archivo que se encuentren (tramite o concentracion). Se deberd describir el nimero de anos en
los que deberd permanecer dichos expedientes o tomos de expedientes, tanto en el archivo de
trédmite y en el archivo de concentracion.

12. Clasificacion de la informacién: Se deberd marcar con una X la clasificacion de la informacion
ya sea publica, reservada o confidencial en su totalidad. De igual manera se podrdn marcar
dos o las tres casillas si el expediente contiene partes que fueron clasificados como reservados
o confidenciales.
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15.

16.

17.

1.

Informacion relativa a Clasificacion del Expediente: Los campos a llenar derivan de un Acta
de Comité de Transparencia, en caso de que el expediente se marque como publico, estos
espacios no se llenaran.

Ruabrica y Puesto del Responsable de la Clasificacién: Este campo solo se lleng, en caso de
una clasificacion parcial o total y se refiere a la rdbrica y cargo del Titular de la Unidad
Administrativa o Sindicatura que promovio la clasificacion de informacion.

Observaciones: Este campo solo se lleng, al momento de preparar el expediente para la
transferencia primaria, y se refiere a la descripcion de los documentos de archivo diferentes a
la hoja de papal comun, por ejemplo: 2 CD'S, 2 Mapas, 1 Triptico, etc.

No. de Fojas por Tomo (En su caso): Este campo solo se lleng, al momento de preparar el
expediente para la transferencia primarig, y se refiere a la cantidad de fojas del tomo al que
se asignd esta portada, en caso de que el expediente conste de varios tomos. Si la portada
pertenece a un expediente de un solo tomo, este rubro no se llena.

No. de Fojas al Cierre del Expediente: Este campo solo se llena, al momento de preparar el
expediente para la transferencia primaria y se refiere a la cantidad de fojas total del expediente.
En caso de que el expediente conste de varios tomos, en cada portada del tomo se debe
describir el numero total de fojas del expediente.

ANEXO 10 - PESTANA DE CARPETA

NOMBRE Y NUMERO DE EXPEDIENTE / PESTANA DE FOLDER
FONDO CODIGO | CODIGO IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE ANO DE

SECCION | SERIE APERTURA
[CHAYUNT | [ [ [ ]

o

Atendiendo al Criterio C-19-CAT relativo al Nombre de Expediente.
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ANEXO 11 - RELACION DE CARPETAS CON DOCUMENTOS

DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE
AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION

LOGO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE QUE SE TRATE

RELACION DE CARPETAS CON DOC DE COMPROBACION INMEDIATA

o de. | Ubicacion FisicarTopografica defas Carpetas|

Nombre y firma del Titulat de la Unidad
Administrativa o Sindicatura responsable
de la informacion

REVISO
Nombre y firma del Servidor Publico
Responsable de generar la informacion

Nombre y firma del Servidor Piblico
Responsable de Archivo de Tramite:

Fecha de actualizacion:

INSTRUCTIVO DE ANEXO 11

LOGO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE QUE SE TRATE.

RELACION DE CARPETAS CON DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE
@ AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION

Ao de.

Ao de.
Cierre

@10

Ubicacién FisicalTopografica de las Carpetas.

(©)

[©) O

®

ELABORO REVISO

Nombre y fima del Senvidor Pibico Nombre y firma del Servidor Piblico Nombre y fima del Tituat de la Uridad

Responsable de Archivo de Tramite Responsable de generar la informacion Administrativa o Sindicatura responsable
designado dela infc

informacién
Fecha de actualizacién: @

Area Productora de la Informacién: Nombre de la Subdireccién, Coordinacién, Departamento

o Area que genera la informacion.

2. Logo de la Administracion Municipal de que se trate: Logo oficial de la Administracion

Municipal en la que se genere la informacion

3. Numero de Carpeta: Numero consecutivo de carpetas generadas, considerando los tomos en

Su Caso
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13.

Nuamero de Caja: Numero de caja en la que se resguardo la informacion.

Nombre de la Carpeta o Tomo de Carpeta: Nombre o descripcion con el que se identifica la
carpeta.

Descripcion del Contenido: Breve descripcion de lo que se refiere el contenido de la carpeta.
Ao de apertura: Afio en el que se apertura o generd la carpeta
Ao de cierre: Afio en el que concluyd o cerro la carpeta

Ubicacion Fisica / Topografica de las Carpetas: Direccion de oficina o lugar en el que se
resguardan.

Elaboré: Nombre y Firma del Responsable de Archivo de Tramite designado

Revisé: Nombre y Firma del Servidor Publico Responsable de generar la informacion que se
presenta.

Vo. Bo.: Nombre y Firma del Titular de la Direccion, Unidad Administrativa o Sindicatura obligada
a generar la informacién que se presenta.

Fecha de Actualizaciéon: Mes y ano en el que se reporta la actualizacion del Instrumento.
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