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Objetivo

Facilitar a los Responsables del Archivo de Trédmite de cada Unidad
Administrativa del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Tabasco, el procedimiento para realizar la transferencia primaria de

expedientes de trdmite concluidos al Archivo de Concentracion.

Alcance
Aplica para todas las Unidades Administrativas que cuentan con un

Responsable de Archivo de Trdmite en el Sistema DIF Tabasco.

Fundamento legal

El presente instrumento se elabora con fundamento en los articulos 22, 24, 26
y 27 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, y para dar
cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) del
Sistema DIF Tabasco, especificamente en la actividad 3.1. del Cronograma
de actividades; en la que se deberd elaborar los manuales de

procedimientos archivisticos.

Transferencia Primaria

El proceso de transferencia de expedientes de frdmite concluidos, conlleva
una serie de actividades que el RAT y las dreas productoras de la
informacién, llevan a cabo desde su preparacion, hasta su entrega en el
Archivo de Concentracién, lo cual implica un trabajo continuo, cuidadoso
y por demds importante, para asegurar el fratamiento de la documentacién

producida por la unidad administrativa en el ejercicio de sus funciones.
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Procedimiento

Inicio del Procedimiento.

No.

Encargado

Actividad

Responsable del Archivo de
Tramite

Identifica los expedientes cuyo plazo de
conservacion en el archivo de trdmite ha
concluido, conforme al Catdlogo de
Disposicion Documental.

Elabora la propuesta del inventario de
transferencia primaria y solicita al fitular
de la unidad administrativa otorgue el
visto bueno.

Responsable de Archivo de
Trdmite

Coloca los expedientes con sus cardtulas
de clasificacion (Anexo 1) en cajos
debidamente detalladas con cédulas de
identificacion (Anexo 2).

Responsable del Archivo de
Concentracién

Recibe solicitud y se informa la fecha y
hora al RAT, en el que se deberd llevar
cabo la remesa de los expedientes en las
cajas de archivo.

Responsable del Archivo de
Tr&mite

Acude a la cita con dos tanfos del
inventario de transferencia primaria y el
archivo editable, asi como la remesa de
los expedientes en cajas de archivo.

Responsable del Archivo de
Concentracion

Coteja el inventario de transferencia
primaria  contra los expedientes, en
presencia del RAT.

e Se encuentra sin observaciones. Pasar
al punto 7.

e Se encuenfran observaciones y se
solventan en el momento. Pasar al
punto 7.

e Se encuentran observaciones y no se
pueden solventar en el momento. Pasar
al punto é.

Responsable del Archivo de
Concentracién

No se reciben los inventarios para la
transferencia primaria, entonces se retiran
las cajos con los expedientes para
solventar las observaciones y se agenda
nuevamente.

Se firma minuta de trabgjo.

Responsable del Archivo de
Concentracion

Se avutoriza recibir los inventarios de
transferencia  primaria_en  archivo

“3023, Afio de Francisco Villa, el Revolucionario del Pueblo ”
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electrénico editable, asi como las cajas
con los expedientes.

Se firma minuta de trabgjo.

Responsable del Archivo de
Concentracion

Se informa al RAT que, en un término de 5
dias hdbiles posteriores a recibir, se le hard
legar via correo electrénico los
inventarios documentales de
fransferencia primaria con la ubicacion
topogrdfica de sus cajas.

Responsable del Archivo de
Tramite

En un término de 3 dias hdbiles, deberd
hacer entrega en dos tantos originales
debidamente firmados.

Responsable del Archivo de
Concentracion

Se anexa al inventario documental de
Transferencias Primaria del Sistema DIF
Tabasco.

Fin del Procedimiento.
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Consulta de expedientes

Establecer las politicas a fin de atender las solicitudes del personal
autorizado del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Tabasco, para el préstamo y consulta de los expedientes semiactivos,

resguardados en el archivo de concentraciéon del Sistema DIF Tabasco.

El Titular de la Unidad Administrativa y el Responsable del Archivo de
Tramite, seran las Unicas personas autorizadas para solicitar el préstamo de
uUno o varios expedientes que se encuentran resguardados en el archivo

de concentracion.

Deberd realizar la solicitud a través del vale de préstamo de expedientes
gue se encuentra publicado en la pdgina institucional del Sistema DIF
Tabasco, en el apartado del Area Coordinadora de Archivos, en el que se

incluye la siguiente informacion:

e Nombre y niUmero del expediente.

e NUmero de tomo/legajo, en su caso.
e NUmero de caqja.

e Cddigo de clasificacién archivistica.

e Firma de la persona autorizada para solicitar los préstamos, etc...

A partir de la enfrega del préstamo contard con un mdéximo de 15 dias
habiles para hacer la devolucién del expediente. En caso de requerir mds

tiempo, debera requisitar un nuevo vale de préstamo de expedientes.

Es importante hacer mencion que, una vez que el expediente sale del
archivo de concentfracion, es responsabilidad de quien lo solicita, por lo

que deberd resguardar, cuidar y hacer buen uso del expediente.
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Cuando el expediente sea devuelto con faltantes de documentos, este no
se recibird y se informard de manera inmediata al Titular de la Unidad

Administrativa, sobre las inconsistencias detectadas.

Procedimiento

No. | Encargado | Actividad
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad | Solicita un expediente mediante "Vale de
Administrativa/ Préstamo de Expedientes", especificando los
Responsable del | datos minimos y firmado por las dos personas
Archivo de Trémite | autorizadas

Identifica en su base de datos la
transferencia primaria y su inventario
documental, verificando que el expediente si
este en el archivo de concentracion

Responsable del
2 Archivo de

Concentracion " ; y
5Esté en el archivo de concentracione

Si: Pasa a la actividad 4

No: Pasa a la actividad 3

Informa al RAT que el expediente no ha sido
transferido al archivo de concentracion

Responsable del
3 Archivo de

Concentracion . 2y |
Fin del Procedimiento

Responsable del Infforma al RAT que el expediente se
4 Archivo de encuentra  disponible para préstamo,
Concentracion asignando un horario para la entrega

Se enfrega el expediente y se verifica en
conjunto con el RAC, su integridad vy
contenido (fisico y folios completos)

Responsable del
Archivo de Tramite

Responsable del
6 Archivo de
Concentracion

Se registra en la base de datos “Control de
préstamos de expedientes”

Responsable del | Tiene 15 dias hdbiles para la consulta vy
Archivo de Trédmite | devoluciéon del expediente

! in38
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Résponsoble del
Archivo de Tramite

En caso de requerir mas tiempo, deberd
solicitar nuevamente por medio del “Vale de
Préstamo de Expedientes”

Responsable del
Archivo de Trémite

Hace la devolucidon del expediente

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Se recibe y se verifica en presencia del RAT,
el contenido e infegridad del expediente

sEstd completo el expediente?
Si, pasa a la actividad 12
No, pasa a la actividad 11

11

Responsable del
Archivo de
Concentracion

No se recibe el expediente, y se hard del
conocimiento al TUA sobre las inconsistencias
detectadas, mismas que deberdn ser
solventadas e informar al RAC

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Se recibe el expediente y se sellan los “Vales
de Préstamo de Expediente” de “DEVUELTO",
y se registra en la base de datos

13

Responsable del
Archivo de
Concentracion

Coloca el expediente en su ubicacién
topogrdfica en el Archivo de Concentracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

“2023, Afio de Francisco Villa, el Revolucionario del Pueblo
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Instructivo para llenar el formato.

1. Nombre de la dependencia: Nombre del organismo al que pertenece el
archivo.

2. Nombre de la unidad administrativa: Nombre de la unidad a la que
corresponde el archivo.

3. Nombre del &rea productora: Area especifica donde se generan los
expedientes (direccion de drea, subdireccion, departamento).

4. Fondo: Nombre del organismo o dependencia. (DIF)

5. Seccidén: Anotar la clave y nombre de la seccion correspondiente de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

6. Serie: Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de acuerdo
con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

7. N0mero de Transferencia Primaria: El nUmero consecutivo que le
corresponde a esta transferencia, conforme a la Bitdcora de Transferencias
Primarias del Archivo de Concentracion.

8. Nomero consecutivo: NUmero que sigue el uno al otro, sin salfos,
empezando con el uno y hasta completar el total de expedientes de la
transferencia primaria.

9. Caja: Es el nUmero asighado a la caja de archivo donde se encuentran
los expedientes a transferir.

10. NOmero de expediente: Anotar el nUmero de expediente consecutivo
de acuerdo a su respectiva serie documental.

11. Cédigo de clasificacién archivistica: Clave que corresponde a la
clasificacién del expediente, conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

12. Titulo del expediente: Denominacién del expediente de acuerdo con

el asunto, ejemplo: Pélizas de diario, licitacién nacional para construccion

9
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de puente ped’ronol. Omitir términos como "generalidades, varios, diversos,
etc.

13. Descripcion: Breve explicacion del asunto.

14. Fecha de inicio: Fecha de apertura del expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa.

15. Fecha final: Fecha de terminacion del asunto del expediente con el
siguiente formato: dd/mm/aaaa.

16. Nomero tfotal de fojas: NUmero total de hojas que conforman el
expediente (se considerard solo el anverso).

17. Soporte documental: Marca con una X silos documentos se encuentran
en soporte papel, electronico o ambos.

18. Valores documentales: Marcar con una X el o los valores de los
documentos que contienen el expediente, de acuerdo con el Catdlogo
de Disposiciéon Documental.

19. Vigencia Documental: Se anotard el nUmero de afos que
corresponda a la serie de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion
Documental.

20. Ubicacién en archivo de concentracién: Ubicacién topogrdfica exacta
donde se encuentra resguardada la cagja. (esfe aparfado es exclusivo de
llenado por parte del personal del Archivo de Concentracion)

21. Observaciones: Servird para adicionar algin dato importante de
manera partficular al inventario que se estd elaborando. La informacion
deberd estar relacionada Unicamente con el expediente que se estd
describiendo, por ejemplo: en el caso de reserva del expediente, registra
el nUmero de acuerdo del Comité de Transparencia. Asi como especificar

el nimero de fomos o legajos que tiene el expediente.

“2023, Aifio de Francisco Villa, el Revolucionario del Pueblo ”
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Cierre del inventario

22. Se anotard el nUmero total de hojas que infegran el inventario.

23. Se anotard el nimero total de expedientes registrados en el inventario.
24, Se anotard el afo o los afos extremos que abarca la documentacion,
con el formato siguiente (afio mds antiguo-afo mdas reciente: 2020-2020,
2020- 2021).

25. Se anotard la cantidad de cajas que integran la transferencia primaria.
26. Se anotard el peso aproximado del total de las cajas. Se deberd
considerar el total de cajas multiplicado por el peso promedio de una caja
de archivo llena, que es de 40 kilogramos. Ejemplo: 5 cajas x 40 kilogramos
por caja = 200 kg. (este apartado es exclusivo de llenado por parte del
personal del Archivo de Concenfracion)

27. Se anotard la cantidad de metros lineales que abarcan los
expedientes. Se deberd considerar el nUmero total de cajas por el largo de
la caja. Efemplo: 5 cajas x 0.61m/caja = 3.05 metros lineales. (este apartado
es exclusivo de llenado por parte del personal del Archivo de

Concenfracion)

Area de responsabilidad del inventario

28. Se anotard nombre y firma de la persona que llend el inventario, mismo
que corresponde al drea productora de la informacion.

29. Se anotard nombre y firma del responsable del archivo de framite de la
unidad administrativa.

30. Se anotard nombre y firma del responsable del archivo de
concentracion.

31. Se anotard nombre, cargo y firma del titular de la unidad administrativa
generadora de la documentacion.

32. Se anotard el nombre del responsable del darea coordinadora de
archivos.

52
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33. Fecha de

dd/mm/aaaa.

ACA
AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

elaboracion del inventario con el siguiente formato:

34. Fecha del ingreso de la transferencia primaria al Archivo de

concentracion, con el siguiente formato: dd/mm/aaaa. (este apartado es

exclusivo de llenado por parte del personal del Archivo de Concentracién)
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ANEXO 2 :
CARATULA DE CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE
IDENTIFICACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA GENERADORA:
FONDO:
SECCION:
SERIE DOCUMENTAL:
SUBSERIE:
cODIGO DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA:
NUM. DE EXPEDIENTE: NUMERO DE TOMO/LEGAJO:
FOJAS TOTALES: FOLIO INICIAL: FOLIO FINAL:
ASUNTO:
ANO DE APERTURA: ANO DE CIERRE:
SOPORTE DOCUMENTAL: FiSICO: () | ELECTRONICO: ()
VALORES DOCUMENTALES
ADMINISTRATIVO: () LEGAL: () FISCAL: () CONTABLE: ()
PLAZO DE CONSERVACION
ARCHIVO DE TRAMITE: ARCHIVO DE CONCENTRACION:
TOTAL:

CLASIFICACION DE LA INFORMACION RESERVADA Y/O CONFIDENCIAL

RESERVADA: ( ) ANOS:

CARACTER DE LA INFORMACION: CONFIDENCIAL: () AROS:

FECHA DE LA CLASIFICACION: FUNDAMENTO LEGAL: O
PERIODO DE RESERVA: AMPLIACION DEL PERIODO DE RESERVA: \—rlo
FECHA DE DESCLASIFICACION: OBSERVACIONES: ‘
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ANEXO 3
CEDULA DE IDENTIFICACION DE CAJA
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1';\3‘\3(;() ;M;u.,rrj serede ARCHIVOS
TRANSFERENCIA CAJA
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA GENERADORA
SECCION SERIE
FECHAS EXTREMAS TOTAL DE EXPEDIENTES
AL AL
VALOR DOCUMENTAL
ADMINISTRATIVO: () LEGAL: () FISCAL: () CONTABLE: ()
CODIGO DE CLASIFICACION VIGENCIA DOCUMENTAL
ARCHIVISTICA
ARCHIVO DE TRAMITE: ARCHIVO DE CONCENTRACION:
PARA USO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO DE.CONCENTRACIéN
SIGNATURA 7
TOPOGRAFICA INMUEBLE PASILLO | BATERIA | ANAQUEL NIVEL
PESO: KG. METRO LINEAL:
DOCUMENTO:

%2023, Afio de Francisco Villa, el Revolucionario del Pueblo

Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México
Tel. 3191720, ext. 39060



|
| W el
A% i
ACA
AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

-y servir
Instructivo pard llenar el formato.
1. Transferencia: NUmero de transferencia de la unidad administrativa del
archivo de trédmite al archivo de concentracion.
2. Caja: NUmero de identificacién de la caja.
3. Unidad administrativa: Nombre de la unidad a la que pertenece la
documentacion.
4. Area generadora: Area especifica donde se generan los expedientes
(direccién de drea, subdireccion, departamento.
5. Seccién: Anotar la clave y nombre de la seccién correspondiente de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
6. Serie: Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de acuerdo
con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
7. Fechas extremas: Especificar el ano inicial y final de los expedientes
contenidos en la caja.
8. Total de expedientes: Especificar el niUmero de expedientes que confiene
la caja segun el consecutivo del inventario documental de fransferencia
primaria. Ejemplo: 23 al 32
9. Valor documental: Marcar con una X el o los valores de los documentos
que contienen el expediente, de acuerdo con el Catélogo de Disposicion
Documental.
10. Codigo de clasificacién archivistica: Clave que corresponde a la
clasificacién del expediente, conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
11. Vigencia Documental: Se anotard el nimero de ahos que
corresponda a la serie de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion

Documental.

04
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ANEXO 4
Vale de Préstamo de Expedientes
DIF Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Sty s servi del Estado de Tabasco

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

FADAKY

Fecha: (1) / £

Datos del solicitante

Nombre completo: (2)

Area de adscripcién: (3)

Extension: (4) Correo electronico: (5)

Coédigo de clasificacion archivistica: (8)

NUmero de tomo/legajo: (7) Total de expedientes: (8)

Datos del expediente (Exclusivo del Archivo de Concentracién)

Folio: (9)

Ubicacién topogrdfica: (10) Bateria( ) Anaquel( ) Nivel( ) Caja( )

Fecha de devolucién: (11) 7 !

Revisién de expediente: (12)
iPresentaincidencias? Si( )No( )

Especificar

Solicité Autorizé
Nombre y firma Nombre y firma
(Archivo de Conceniracién)

Nota: La vigencia del préstamo es de 15 dias hdbiles, en caso de requerir el expediente por mds tiempo, deberd solicitarlo
con un nuevo vale de préstamo,
.

“2023, Afio de Francisco Villa, ¢l Revolucionario del Pueblo ”
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Instructivo pcfc llenar el formato.

1. Fecha: Dia, mes y afio en que se redliza el préstamo del expediente.

2. Nombre completo: Nombre y apellidos completos del Responsable del
Archivo de Tradmite o la Titular de la Unidad Administrativa.

3. Area de adscripcién: Nombre del drea de adscripcidon de la o del servidor
pUblico autorizado de la unidad administrativa.

4. Extensién: NOmero de extensién como dato de contacto.

5. Correo electrénico: Direccidon de correo electrénico para contacto o
nofificaciones.

6. Cédigo de Clasificacion Archivistica: NUmero y codigo asignado al
expediente en el inventario de transferencia.

7. NOmero de tomo/legajo: El nUmero total de tomos/legajos que salieron
del expediente.

8. Total de expedientes: NUmero total de expedientes prestados.

Datos exclusivos para ser llenados por el Archivo de Concentracién.

9. Folio: NUmero de folio de control de vales de préstamo asignado por el
Archivo de Concentracion.

10. Ubicacion topogréfica: NUmero de bateria, anaquel, nivel y caja donde
se encuentra el expediente.

11. Fecha de devolucién: Dia, mes y afio en que deberd ser devuelfo el
expediente. (este apartado es exclusivo de llenado por parte del personal
del Archivo de Concenfracion)

12. Revision del expediente: En su caso, se registrard las anomalias que
pudieran surgir tales como estado fisico del expediente, dafo durante el
préstamo, documentacién faltante o rayones en el contenido del

expediente.

“2023, Afic de Francisco Villa, el Revolucionario del Pueblo ”

Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México
Tel. 3191720, ext. 39060

20

Pdgina




DIF

ACA

‘e | AREA COORDINADORA DE
| ARCHIVOS

ik

TABASCO  SERTr iy servir
Area de respdnsqbilidad del vale de préstamo de expedientes.

13. Se anotard nombre y firma de la persona que solicita el préstamo.

14. Se anotard nombre vy firma del responsable del archivo de

concentracion una vez que se autoriza el préstamo de los expedientes.

“2023, Afio de Francisco Villa, el Revolucionario del Pueblo ”

Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México
Tel. 3191720, ext. 39060

3 in321




W ali
AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

A W ;e 0
TABASCO Oentrr Y server

ANEXO 5
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Instructivo para llenar el formato.

1. NOmero consecutivo: NUmero que sigue el uno al ofro, sin saltos,
empezando con el uno y hasta completar el total de expedientes de la
transferencia primaria.

2. Cédigo de clasificacién archivistica: Clave que corresponde a la

clasificacion del expediente, conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

3. Numero de tomo/legajo: El nUmero total de tomos/legajos que salieron
del expediente.

4. Titulo del expediente: Denominacién del expediente de acuerdo con el
asunto, ejemplo: Polizas de diario, licitacion nacional para construcciéon de
puente peatonal. Omitir términos como “generalidades, varios, diversos,
etc.

5. Fecha de inicio: Fecha de apertura del expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa.

6. Fecha final: Fecha de terminacién del asunto del expediente con el
siguiente formato: dd/mm/aaaa.

7. Nomero total de fojas: NUmero total de hojas que conforman el
expediente (se considerard solo el anverso).

8. Ubicacion topogrdfica: Ubicacién exacta en el archivo de
concenfracion donde se encuentra resguardado el expediente,
especificando bateria, anaquel, nivel y caja.

9. Fecha de préstamo: Indicar la fecha exacta en la que se proporciona el
expediente al RAT.

10. Fecha de devolucién: Indicar la fecha exacta en la que se vence el
plazo del préstamo.

11. Nombre de quien solicita el préstamo: Indicar el nombre del servidor

publico autorizado que redliza el préstamo.

icisco Villa, el Revolucionario del Pueblo ”
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12. Incidencic‘ls: Se registrard las anomalias que pudieran surgir tales como
estado fisico del expediente, dafio durante el préstamo, documentacion
faltante o rayones en el contenido del expediente.

13. Comentarios: Servird para adicionar algun dato importante de manera
particular. La informaciéon deberd estar relacionada Unicamente con el

expediente que se estd describiendo.

Todos los procedimientos deberdn ser supervisados y asesorados por el
Responsable del Archivo de Tradmite y el visto bueno del Titular de la Unidad

o Area Administrativa.

Transitorio
Unico: El presente Manual de Procedimientos para la Transferencia Primaria
entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la pagina institucional

de este organismo descentralizado.

Glosario

RAT: Responsable del Archivo de Tramite.

RAC: Responsable del Archivo de Concenfracion.
UA: Unidad Administrafiva.

CADIDO: Catdlogo de Disposicion Documental.
TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

AUTORIZA
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