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PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
AL ARCHIVO MUNICIPAL DE REYNOSA

INTRODUCCION

En el Archivo Municipal se rednen, conservan y ordenan los conjuntos organicos de
documentos para la gestion administrativa, la informacion, la investigacion vy
posteriormente la conformacién y difusion de la historia.

Actualmente, en nuestra ciudad el Archivo Municipal cuenta con la infraestructura
necesaria para garantizar el adecuado resguardo y manejo de la documentacion
generada por la Administracion Municipal; sin embargo, el crecimiento poblacional,
aunado a la complejidad administrativa, ha contribuido a que el nimero de documentos
producidos sea mayor, lo que nos obliga a revisar con detenimiento y cuidado cada
documento que se envie.

El Manual de Procedimientos para la Transferencia Documental al Archivo Municipal
establece los criterios de organizacion y transferencia de la documentacion contenida en
los archivos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica del Municipio,
con la finalidad de que éstos se conserven integros y disponibles para permitir y facilitar
un acceso expedito a la informacion contenida en los mismos.

OBJETIVO

El propdsito de este manual es fundamentar los elementos normativos que permiten
asegurar la debida guarda, custodia y preservacion de la documentacién que produce el
Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones, asi como proporcionar las herramientas
necesarias para la correcta realizacion del proceso al personal encargado de los archivos
en las distintas dependencias de la Administracion Municipal.

ANTECEDENTES

Las diferentes dependencias municipales generan dia con dia diversa documentacion
que, independientemente de la accion gubernamental con que se vinculen, con el paso
del tiempo, se convierten en importantes fuentes de informacién que requieren de su
sistematizacion, conservacion y, en su caso, difusién. En el pasado, la escasa legislacion
existente para proteger este importante acervo documental ocasiono la pérdida de fuentes
confiables de informacion sobre trabajos del quehacer publico.
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En 2002, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, por primera vez, establece los principios para garantizar al ciudadano el
derecho de acceso a la informacién generada por las entidades gubernamentales, éste
est4 vinculado con la organizacién documental, la cual tendrd que ser realizada con
criterios uniformes para la localizacion, disponibilidad, integridad, conservacion y custodia
de los expedientes y documentos que constituyen el medio que permitird el acceso a la
rendicion de cuentas.

Por lo anterior, y conscientes de que la transparencia debe ser vista como la mejor aliada
de la eficiencia y la honestidad en la funcion de gobierno, el Ayuntamiento de Reynosa
elabora los presentes criterios, que tienen como objetivo establecer el marco general para
la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de las diferentes areas
administrativas de este Municipio.

FUNDAMENTOS LEGALES

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio
de 2018, en vigor a partir del 15 de junio de 2019, que en su articulo 1 establece: La
presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el territorio nacional, y
tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de
cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad de la federacién, las entidades federativas y los municipios; asi
como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados de
relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion.

Y, en su articulo 3, dispone: A falta de disposicion expresa en la presente Ley, se
aplicaran de manera supletoria las disposiciones administrativas correspondientes en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo y Codigo Federal de Procedimientos Civiles, asi como las leyes en materia
de procedimiento administrativo y en materia civil de las entidades federativas en el
ambito de sus respectivas competencias.

La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015, tiene por objeto establecer los
principios, bases generales y procedimientos para garantizar el derecho de acceso a la
informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato
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que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la Federacion, las
Entidades Federativas y los municipios.

El Cédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas, que en su titulo sexto contiene los
lineamientos que rigen al Archivo Municipal, y en su articulo 309 establece: Sin perjuicio
de lo que disponga la legislacion penal y civil, seran sancionados administrativamente los
servidores publicos que omitan intencionalmente entregar algin documento cuya custodia
corresponda al Archivo General del Municipio, por dolo o negligencia lo dafien, mutilen,
alteren, destruyan o extravien.

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Tamaulipas, publicada el 27 de abrii de 2016 asume que deben establecerse
mecanismos de acceso a la informacion y procedimientos de revision expeditos, asi como
archivos administrativos actualizados, con el deber de preservar la informacion completa y
actualizada sobre indicadores de gestién y ejercicio de recursos publicos.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas, en vigor a
partir del 19 de julio de 2017, que en su articulo 49 establece: Incurrira en falta
administrativa no grave el servidor publico cuyos actos u omisiones incumplan o
transgredan lo contenido en las obligaciones siguientes: fraccion V.- Registrar, integrar,
custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su empleo, cargo o
comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion,
sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos.

DEFINICIONES

Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar
que se resguarden.

Archivo de Concentracion: Es la unidad encargada del proceso y operacion de archivos
semiactivos. Recibe de las dependencias los archivos de tramite y los conserva
caucionalmente hasta que se cumpla su vigencia administrativa, legal o fiscal o se
determina que tienen valor permanente.

Archivo de Tramite: Es el archivo formado por documentos que se encuentran en etapa
activa en las oficinas, de uso constante. Alli se conservan en forma temporal para
posteriormente ser transferidos al Archivo de Concentracion, en este caso al Archivo
Municipal.



Archivo Histérico: Es la unidad archivistica responsable de la conservacion de la
documentacion con valor permanente, que previamente ha sido valorada y transferida por
el Archivo de Concentracion.

Archivo: Conjunto organizado de documentos en cualquier soporte, producido y recibido
en el ejercicio de funciones o actividades por personas fisicas o morales, publicas o
privadas; Institucion donde se reunen, conservan, ordenan y difunden los conjuntos
organicos de documentos para la administracion, informacion, investigacion y cultura.

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valores
historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Ciclo vital: Son las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un Archivo Historico.

Consulta de documentos: Actividades relacionadas con la implantacién de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen
los usuarios mediante la atencion de requerimientos.

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.
Documento: Unidad de informacién registrada en un soporte.

Documentos histéricos: Los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidenciales, 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.

Etapa activa: Son los documentos de uso constante que se conservan en los archivos de
tramite de la dependencia generadora. Archivo de Tramite de 1-3 afios.

Etapa histérica: Son documentos con un valor permanente y de uso publico que se
concentran en el Archivo Historico, depésito final.

Etapa semiactiva: Son los documentos con un uso esporadico por el area generadora y
que se resguardan en el Archivo de Concentracion por un periodo de 10 afios.
Expediente electrénico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.



Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Ficha técnica de valoracion documental: instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Fondo: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este ultimo.

Patrimonio documental: Documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan
cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en
su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacion significativa de la vida
intelectual, social, politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo
aguellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los érganos federales,
entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas curales o
cualquier otra organizacién, sea religiosa o civil.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacién 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: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Divisién 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.

Soportes documentales: Medios en los cuales se contiene informacién, ademas del
papel, siendo estos: materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

Subserie: Divisidn de la serie documental.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, 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 o0 morales que cuenten con archivos
privados de interés publico.

Transferencia documental: Traslado controlado y sistemético de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes



que deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracién al Archivo
Histaorico.

Se considerardn documentos con posible valor histérico para el inventario de
transferencia, los siguientes: Manuales de Organizacion y Procedimientos, Guias
Técnicas, Disposiciones o Lineamientos Generales de Operacion, Legislacion y Asuntos
Juridicos, Leyes, Reglamentos, Decretos, Actas de Entrega-Recepcion Administrativas de
areas a nivel directivo, Documentos relacionados con el desarrollo de programas,
Informes de Actividades de areas a nivel directivo, institucionales, interinstitucionales o en
coordinacion con organismos no gubernamentales nacionales e internacionales.

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicién documental.

Vigencia documental: 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.

POLITICAS DE OPERACION

La Ley General de Archivos, en su articulo 30, fraccion VI, establece que, dentro de las
funciones del Archivo de Tramite, estan: realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion; de igual forma, en su articulo 31, referente a las funciones del Archivo de
Concentracion, establece, en la fraccion Il: recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacién que resguarda.

Estas transferencias, estaran reguladas por el Catalogo de Disposicion Documental de
cada unidad administrativa, donde se encuentran establecidos los plazos de
conservacion, asi como, las vigencias documentales.

Asi mismo, el Cdédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas, en su articulo 305,
establece cada afio un periodo para la recepcién documental de la Administracion Publica
Municipal: dentro de los primeros tres meses del segundo y tercer afio de ejercicio
constitucional del Ayuntamiento, y en el Udltimo trimestre del mismo, los 6rganos y
dependencias municipales, a través de sus titulares, remitirdn al Archivo General del
Municipio la documentacion, debidamente relacionada y clasificada, describiéndose a la
vez de manera sucinta su contenido informativo. Previo cotejo, a los remitentes se les
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extendera el recibo correspondiente, detallandose en el mismo los documentos que
ampara.

De este procedimiento quedan excluidos los érganos y dependencias municipales que,
por la naturaleza de sus funciones, a juicio de Ayuntamiento o del Presidente Municipal,
deban conservar integros sus propios acervos documentales.

El Archivo Municipal calendariza este periodo y esta preparado para recibir los
documentos de las diferentes dependencias de la Administracion Puablica e invita a los
responsables de los archivos de cada dependencia a que asistan a una asesoria previa al
proceso de transferencia documental.

Sera responsabilidad de los titulares de cada unidad administrativa que integren las
dependencias inventariar, clasificar y digitalizar la documentacion que transfiera al
Archivo.

El personal del Archivo Municipal revisara la documentacion mencionada en el inventario,
realizando la compulsa de cada uno de los expedientes en presencia del encargado del
Archivo de Tramite de la dependencia remitente, a fin de verificar la concordancia entre la
documentacion y el inventario presentado.

Se verificardn de igual forma los expedientes digitales, mismos que deberan ser
homologos los expedientes fisicos.

Si la compulsa es correcta, el original del inventario seréa sellado por el Archivo Municipal,
quien entregard una copia a la dependencia remitente como comprobante de la
transferencia, en caso contrario se procedera a su correccion.

PROCEDIMIENTO

1. En coordinaciébn con la Secretaria de Servicios Administrativos y la Contraloria
Municipal, el Archivo Municipal invita a las dependencias a la capacitacion Curso - Taller
Fundamentos de los Archivos, Implementacién de la Ley General de Archivos,
Integracion del Sistema Institucional de Archivos y Administracion de Documentos,
en la que se explica a detalle la realizacion del proceso y el correcto llenado de los
formatos y formas de envio. La capacitacion tiene duracion aproximada de 2 horas y se
imparte en las instalaciones del Archivo.

2. A solicitud de las propias dependencias, personal del Archivo podré asistir a orientar
sobre la valoracion y depuraciéon de la documentacion que se enviard al Archivo
Municipal.

3. Las dependencias de la Administracion Municipal deberan determinar, con base en el

Catalogo de Disposicion Documental la documentacion que haya concluido su plazo de

conservacion en Archivo de Tramite, y por lo tanto, deba ser enviada al Archivo de
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Concentracién. Cada area deberd considerar para envio al Archivo Municipal sélo la
documentacion emitida como resultado de su gestion en el ejercicio de sus funciones.

4. La documentacion deberd archivarse en carpetas tamafio carta u oficio, segun
corresponda, con broches para archivo, quedando descartados el uso de cartapacios y
registradores. Los archivos digitales seran entregados en CD o DVD, dependiendo del
peso de los mismos, y deberdn ser guardados en formato PDF con la nomenclatura
correspondiente; es decir, cada expediente fisico tendra un homélogo en archivo digital.
La informacion deberd organizarse de la misma forma en que se encuentra de forma
fisica, separando por carpetas (cajas) los documentos, haciendo alusién al nUmero de
caja, colocando en ella los expedientes correspondientes. Incluido en el contenido digital,
se incluira una carpeta llamada ANEXOS, que contendra los anexos de la transferencia
en su formato original (xIsx, docx) debidamente completados.

5. Los expedientes de la mesa de correspondencia, deberan incluir al inicio de cada uno
de ellos la relacién de documentos perteneciente al periodo incluido en el expediente
(Anexo 4 Formato de registro de mesa de correspondencia), a fin de dejar descrito y
registrado, cada uno de los trdmites de la unidad administrativa.

6. EI CD o DVD deberé ir rotulado con el nombre de la Seccion, Serie y/o departamento
de procedencia, en caso de aplicar, asi como el nUmero de cajas a las que refiere su
contenido (Anexo 5 Caratula de CD/DVD), en el caso de que fuese una memoria de
almacenamiento externo USB, colocarla dentro de un sobre rotulado con la misma
informacion.

Los medios de almacenamiento digital deberan ser colocados en la primera caja del lote,
identificando en el anexo 2, en la seccion de observaciones, que va incluido dentro del
contenido de la caja.

7. Los documentos deberan ser enviados en cajas de transferencia, tamafio carta
(50x32x25cms.) o tamafio oficio (50x35x25cms.). Estas cajas, comercialmente se
conocen como de “archivo muerto” y deberan ser solicitadas mediante Requisicion de
Compra a la Direccién de Adquisiciones del Ayuntamiento. Por ningin motivo se
recibiran cajas que sirvieron para otro fin, ni aguéllas que se encuentren en malas
condiciones (rotas, humedas, etc.), tampoco cajas de archivo de tamafo diferente al
establecido.

8. Los documentos enviados al Archivo deberan estar respaldados por un oficio dirigido al
Director del Archivo Municipal, que especifique el tipo de expedientes, el nUmero de cajas
y los afios que abarca, ademas deberan adjuntar el formato Anexo 1, Inventario de
Transferencia Primaria, disponible en www.reynosa.gob.mx/descargas-2021-2024 con la
documentacion previamente relacionada.

9. La relacion sera elaborada de acuerdo a la clasificacion y orden de acomodo de los
expedientes en las cajas de transferencia (sistema de clasificacion numérico, alfabético,
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cronolégico, alfanumérico, etc.). Los expedientes deberan estar acomodados por asunto y
numerados, especificando en la pestafia de la carpeta que los contiene la Fondo, Seccion,
Serie, Subserie, periodo, de acuerdo con la nomenclatura del Cuadro General de
Clasificacién, mediante una etiqueta impresa recubierta con cinta adhesiva transparente
para evitar que, con el paso del tiempo, se desprenda. Asi mismo, en el interior de la caja,
deberd incluirse el inventario y descripcion del contenido de la documentacion enviada
para su resguardo (Anexo 3), el anexo puede extenderse a varias hojas, por lo que
deberd ser colocado dentro de un protector plastico de hojas adherido a la parte interna
de la tapa de la caja, librando la parte superior, permitiendo pueda ser extraido el anexo
para su consulta.

10. Debera ser llenado también por duplicado el Anexo 2, Formato de Caratula de Caja,
para ser colocado en ambos lados angostos de la caja de archivo.

11. La dependencia notificard al Archivo Municipal cuando haya concluido con la
organizacion de los documentos y cuente con su lote completo para transferencia, con el
fin de que ésta sea revisada por personal del Archivo antes de su entrega. Si la compulsa
es correcta, se agenda la transferencia primaria.

12. La recepcion de la documentacion se llevard a cabo en forma calendarizada, en el
periodo que establece el Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

13. La documentacion serd entregada por el encargado de Archivo de Tramite de la
dependencia, en horario de 8:30 a 15:00 horas, en el Archivo Municipal ubicado en el
Libramiento Maria J. Gonzalez N° 493, Zona Centro.

14. Las dependencias deberan conservar en su archivo un registro completo y preciso de
las transferencias realizadas. El encargado de Archivo de Tramite mantendra un
expediente en su archivo con el Cuadro General de Clasificacién archivistica y el Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO), asi como de todas las transferencias realizadas al
Archivo de Concentracion.

15. El Archivo Municipal se reserva el derecho de rechazar y solicitar la adecuacion de los
documentos de acuerdo con los lineamientos de este manual, la documentacién que no
cumpla con las caracteristicas requeridas. Una vez rectificado el proceso, debera solicitar
una nueva revision.

CUSTODIA

La documentaciéon que se encuentra en el Archivo de Concentracion estar4 bajo la
custodia y responsabilidad del Archivo Municipal; so6lo tendran acceso a ésta, personal
que preste sus servicios en él y personal adscrito y autorizado por la Secretaria o
dependencia generadora de la documentacion, siempre guiadas por el responsable del
Archivo, con el fin de cumplir cabalmente las funciones de preservacion y custodia que
tiene encomendadas esta area.

11



PROPUESTAS PARA LA DEPURACION PRELIMINAR

Se entiende como depuracién preliminar la eliminacion fisica de los documentos, en el
Archivo de Tramite, que no son de utilidad para la dependencia generadora.

No es necesario remitir al Archivo de Concentracion, en este caso al Archivo Municipal,
todos los borradores de escritos sin importar su presentacion.

Se eliminan de los expedientes los documentos que carecen de algun valor
administrativo, contable, juridico, legal, econémico o historico como tarjetas informativas,
de recordatorio, recortes de periédicos, recados, agendas, asi como las que Unicamente
tienen el propésito de informar un acontecimiento luctuoso, festivo o civico, esquelas,
tarjetas navidefnas, escritos, telegramas de felicitacion e invitaciones, entre otras.

Cuando existan dos 0 méas copias de un documento que deba conservarse, solo se queda
una de ellas, la mas completa y/o la que tenga las mejores condiciones. Se eliminan
aguellos documentos que tienen una utilidad temporal, tales como solicitudes de
audiencia, recados telefénicos, registros de llamadas, tarjetas de presentacion y cartas de
recomendacién. De igual forma, se pueden depurar las hojas, tarjetas, formatos y formas
valoradas que no contengan inscripcion alguna, es decir que estén en blanco. Se
conservan siempre los documentos originales que se encuentren en los expedientes.

En el caso de que una dependencia trabaje con copia de expedientes generados por otra
instancia gubernamental para su revision o complemento, al cumplir su vigencia debera
cotejar con el Archivo Municipal o la dependencia generadora si se cuenta ya con la
documentacion original resguardada con el fin de solo enviar archivos complementarios y
no copias de expedientes ya existentes.

En el caso especifico de los manuales, programas, investigaciones, informes,
presupuestos, planes, estadisticas, se conservan sin importar si son copias, en caso de
no existir el original.

SOLICITUD Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Los documentos transferidos al Archivo Municipal quedaran bajo su resguardo, para la
consulta institucional, previa solicitud de la dependencia generadora.

Al solicitar las dependencias consulta de documentos resguardados en el Archivo
Municipal, lo deberan hacer mediante oficio dirigido al Director del Archivo, indicando la
documentacion requerida y el nombre y cargo que dentro de la dependencia ostente la
persona comisionada para la realizacion del tramite, misma que debera presentarse con
identificacion oficial.
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De tener la dependencia los datos de transferencia de la documentacién requerida,
debera llenar el formato Anexo 4, Solicitud de Préstamo Documental, en caso contrario

este sera completado en el Archivo.

OBSERVACIONES

El formato Anexo 1, Inventario de Transferencia Primaria requiere ser completado con
informacién precisa, en ningdn momento se utilizaran los términos “documentos varios” o

“asuntos varios”.

El Archivo Municipal debera conservar y resguardar los documentos transferidos por las
dependencias o areas de la Administracion Municipal de acuerdo al periodo de resguardo
establecido, antes de proceder a su valoracién secundaria y posteriormente su baja o

transferencia al Archivo Histérico.

Anexo 1 Inventario de Transferencia Primaria.

Anexo 2 Formato de Caratula de Caja.

Anexo 3 Descripcion del Inventario por Caja.

Anexo 4 Formato de registro de mesa de correspondencia.
Anexo 5 Caréatula de CD/DVD.

Anexo 6 Solicitud de Préstamo de Expedientes.

Hoja 1 de 1

ﬁj INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Fecha de transferencia:

Consecutivo
(de No.decaja | Nombre del expediente Descripcion Fechas extremas Tomos
expediente)

I IS

El presente inventario consta de __fojas y ampara la cantidad de ___ expedientes de losafios ____a ____ contenidosen _cajas.

Elaboro Autorizé

(nombre) (nombre)
Encargado del Archivo de Tramite Cargo del titular de la dependencia
o unidad adminsitrativa
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Inventario de Transferencia Primaria



CARATULA DE CAJA

:\\?/7 R. Ayuntamiento de Reynosa 2021-2024
cone f:. et o Secretaria:
REYNOSA Direccion:
/ Contenido

Nimero de caja

Valoracion Primaria
Observaciones

(O Valor Juridico
(O Valor Administrative

() Valor Fiscal o Contable

Fecha de Transferencia

Valor Historico: Fechas de Extremas

Os ONO J
Sec_cmn ) FOLIO INTERNO
Serie:

Anexn 2. Caratula de caja de Archivo

R. Ayuntamiento de Reynosa 2021-2024
Pagina 1
DE SCRIPCION DEL INVENTARIO

(i{)mill\lmlﬁlélg POR CAJA

ADMINISTEACION 2021 - 104
Seccion:
Serie:
Dependencia:
irea de Procedencia
No. de Caja:

Exped iente Descripcion del Contenido Tomos
R. Ayuntamiento de Reynosa 2021-2024.  Anexo 3. Descripadn de Inwentans por caja
Pagina 1
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Anexo 2
Formato de Caratula de Caja.

Anexo 3
Descripcion del Inventario por

Caja



Mesa de Correspondencia
Nombre de la dependencia
Minutario de Correspondencia

Anexo 4
Formato de registro de mesa de

=i == = e e N correspondencia (minutario de
correspondencia y correspondencia
despachada)

Pos < o Mesa de Corespondencia

EREYNOOA RS e

oora] ram omtraans s = e T

Seccion: No.
Nombre de la seccion
-
Serie: No. ANEXO 5

Nombre de la serie

REYNOSA

CD O DVD #/#

Contienede lacaja#alacaja #
Fecha de transferencia:
DD/MM/AA
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Caratula de CD/DVD



Solicitud de Préstamo de Expedientes
al Archivo de Concentracién

Unidad Administrativa:

Folio del Préstamo:

Nombre Completo del Usuario:

Area de Adscripcion:

Seccién y Serie:

Cadigo de Clasificacion Archivistica del Exp.:

Namero de caja en la que esta el E

Fecha del Préstamo:

Propdsito del Préstamo

Fecha de Devolucion

Observaciones:
Fima del Solicitante al Firma del Responsable del
Archive de Concentracién Archive de Concentracién

R Ayuntamiento de Reynosa 2021-2024. Anexo 4. Saiic

te Préstamo de Expadientas al Archivo de Concentaciin.

Pagina 1
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Anexo 6
Solicitud de Préstamo de
Expedientes
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