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Es la informacion registrada en cualquier medio material (papel, cintas
magnéticas, metal, entre otros) y forma (imagenes, texto, diagramas,
dibujos, figuras). Un documento lo es tanto un acta como un gravado, una
carta, un mapa o un mensaje electronico, con independencia de su

lenguaje y soporte material.

~—— i

— :

(-

=R




e | secoB

ESTADO DE VERACRUZ

¢ QUE ES UN DOCUMENTO DE ARCHIVO?

AGE

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

El documento de archivo es aguel que ha sido producido,
recibido, manejado y usado por un individuo u organizacion
en el cumplimiento de sus obligaciones legales o en el
ejercicio de su actividad o funcion
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ESTADO DE VERACRUZ FICHA DE VALORACION

Serie documental: Solicitudes de apovo
Unidad Administrativa: H. Avuntamiento Tepatlaxco, Ver.
Nombre del area: Secretaria particular de Presidencia

1.

2.
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(Direccidn general adjunta, direccion de area, subdireccidon, departamento o equivalencia)

Clave de la serie: 100A.1 Nombre de la serie: Solicitudes de apovos
(Indicar clave vy nombre conforme al cuadro general de clasificacion archivistica)

Clave de la subserie: 100A.1a Nombre de la subserie: Obras publicas
Clave de |la subserie: 100A.1b Nombre de |la subserie: Tesoreria
Clave de |la subserie: 100A.1c Nombre de |la subserie: Fomento A.
Clave de |la subserie: 100A.1d Nombre de |la subserie: DIFE

Clave de |la subserie: 100A.1e Nombre de |la subserie: Educacion

Funciéon por la cual se genera la serie:

Recibir las solicitudes giradas al Alcalde con atencidn a las areas correspondientes
para la atencidon v seguimienio de las mismas.

(Se establecera brevemente |la funcidn base en el reglamento interior o manual de
organizacion)

Areas de la Unidad administrativa que intervienen en la generacidn, recepcion,
tramite vy conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Obras publicas, Tesoreria, Fomento Agropecuario.

(No mas de tres en orden de importancia, primero el area de mayor interrelacion)

Areas de otras Unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y tramites de
los asuntos o temas a los que se refiere |la serie:
Obras publicas, Tesoreria, Fomento Agropecuario, Educacion, DIF.

Fechas extremas de serie, de 2014 (ano) a 2017 (afo)

Afo de conclusion de serie: 2017
(En el caso de que |la serie se cierre)
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* Proceso de ordenar, clasificar vy
conservar de manera adecuada los
documentos en un lugar determinado,
fisica y/o digitalmente, a fin de ser
localizados de manera rapida y facil
para protegerlos de deterioro o de su
extravio.

« Los documentos se colocan en un
mismo orden debidamente
clasificados, todos los documentos
relacionados con el individuo y la
organizacion.
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UN ARCHIVO

« Es el conjunto de documentos P
generados o reunidos y guardados por
una persona o una entidad publica o
privada en desarrollo de su gestion.

« Los cuales se conservan y custodian
para servir de referencia, como
testimonio y fuente de informacion a las

personas o0 Instituciones que los

produjeron, a los ciudadanos y/o como
fuente primaria para la historia.
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* Tipos de archivo:

° De acuerdo con el productor de los documentos:
- Locales: archivos municipales,

parroquiales
-Reqgionales: archivos estatales

-Nacionales: Archivo General de la

Nacion
-Internacionales: Archivo general de

Indias, en Sevilla,
Archivo de la ONU
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* Atendiendo al ciclo vital de los documentos:
- Administrativos o de tramite
- De concentracion
- Historicos
° De acuerdo con el soporte de los documentos:
- Audiovisuales
- Cartograficos
- Fotograficos
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imprescriptibles diferentes areas de
investigacion

—_ e _

campo de diferentes areas de inv.
investigacion
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ARCHIVO HISTORICO

Su uso ya no es institucional sino social.
Su conservacion debe ser permanente en el Archivo Historico, donde
recibira un tratamiento especializado.

Depuracion (baja documental)

Los documentos que al finalizar su fase semiactiva y perder los valores
primarios no presentan valores secundarios, pueden ser eliminados de
acuerdo con las normas que marca la propia institucion al respecto, previo
analisis y valoracion de los mismos.
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DOCUMENTOS CON VALOR HISTORICO

® Libros de acuerdos o actas de cabildo

® Cuenta documentada (cortes de caja, balanza de comprobacion,
libros auxiliares, nominas y recibos de pago de los funcionarios)

® Inventario de bienes muebles
® Expediente de obra realizada (con su licitacion)
® Educacion (fundaciones, estadisticas etc.)

® Mercados (cedulas, concesiones etc.)
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DOCUMENTOS CON VALOR HISTORICO

® Panteones.

® Parquesy jardines.

® Areajuridica (laudos)

® Recursos humanos(expedientes de personal)
® Actas de entrega-recepcion

Manuales de organizacion-

Documentos de estadisticas

Documentos de hermanamientos con otras ciudades.
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La importancia de los archivos se deriva de ser esenciales
a la organizacion y funcionamiento del Estado

« Son también una parte fundamental y constitutiva de la
administracion, instrumentos basicos en la definicion de las
politicas y finalidades de las instituciones

« Son manifestaciones concretas de la gestion y soporte de la
modernizacion, permiten tomar decisiones basadas en
antecedentes y por sus valores se convierten en fuentes para
la historia y componentes del patrimonio cultural y de la
iIdentidad nacional.
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La finalidad de un archivo esta
directamente relacionada con las
necesidades de su utilizacion por la
Administracion para el desarrollo de su
gestion y objetivos. Sobre todo para el
servicio al ciudadano y como fuente de

la Historla.
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para la clasificacién de
archivos

* Para la organizacion documental generalmente se efectuan dos
operaciones: clasificacion y ordenacidn, ambas estan
fundamentalmente en principio de procedencia y respeto al

orden original.

* El objetivo que se pretende alcanzar con la clasificacion y

organizacion documental de un archivo es hacerlo
corresponder siempre con la estructura basica archivistica.



[

SEGOB

ESTADO DE VERACRUZ

AGE

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Principios Archivisticos

ORDEN ORIGINAL:

Ordenacion interna de un fondo
documental manteniendo la
estructura que ha tenido durante

el servicio activo.
PRINCIPIO DE PROCEDENCIA:

Conservacion de los documentos
dentro del fondo documental al
que naturalmente pertenecen.
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Clasificacion

Consiste en decidir o separar un conjunto de elementos
estableciendo clases o series, de tal manera que dichos
grupos queden formando parte de la estructura de un
todo (desde los mas amplios hasta los mas especificos,
estableciendo una jerarquizacién entre los mismos)

Ordenacion.
Ordenar es la operacion de unir un conjunto de documentos
R relacionando unos con otros, de acuerdo con una unidad de orden
establecida de antemano.

Tipos de ordenacion:
Cronoldgica,
Alfabética

Numeérica.
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CARATULA DE UN EXPEDIENTE

® 1 .-Unidad administrativa

® 2.-Fondo

® 3.-Seccion

® 4.-Serie

® 5.-Numero consecutivo de expediente
® 6.-Fecha de apertura y cierre

® 7.-Asunto (descripcion del expediente)
® 8.-Valor documental

® 9.-Vigencia documental

® 10.- Numero de fojas.
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CARACTERISTICAS DEL EXPEDIENTlg

® Que sea de un mismo asunto

® Que tenga orden cronoldgico

® Pastas gruesas (de folder, cartulina, papel cascaron, etc.)

® Sin grapas, sin clips, broches bacos, sin postits y sin cintas adhesivas.
® Cosido con hilo doble 0 y agujas capoteras

® Ordenado de acuerdo al tamano de los documentos para evitar
desproporciones.
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MARCO NORMATIVO

Ley Federal de Archivos

Ley Organica 9 del Municipio Libre

Lineamientos (LEY 71 de documentos administrativos e

AGE/ IVAI

histdricos del estado de Veracruz.

Gaceta Oficial extraordinaria 144 del 2 de mayo del

2008.

Gaceta oficial Num. Ext. 390 del 29 de
septiembre del 2016. ley de transparencia.

Ley 581 para la tutela de los datos personales en el
Estado de Veracruz
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01 228 8 18 69 36 . @ArchivoVeracruz

\@ agev(@veracruz.gob.mx @ AGEdeVeracruz




