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Presentación  

La jefatura de archivo municipal en apego a la Ley General de Archivos y la 

Ley de archivos del Estado de Colima, emite el presente manual de 

procedimientos archivísticos con la finalidad de contar con un instrumento 

funcional en el cual los servidores públicos de las unidades administrativas 

identifiquen las acciones en las cuales tienen participación dentro del 

sistema institucional de archivo municipal. 

El manual contiene los procedimientos archivísticos básicos en los que 

coadyuban la coordinación de archivos, archivos de trámite y el archivo de 

concentración en función de las atribuciones referidas en los artículos 

25,26,28 y 29 de la Ley de Archivos del Estado de Colima. Este manual se 

convierte en una herramienta esencial para el cuidado integral y resguardo 

del archivo municipal asegurando su preservación desde su emisión hasta el 

término de su vigencia de resguardo. Se ha prestado especial atención a 

que cada proceso se describa de manera clara con el objetivo de que los 

servidores públicos lo consulten de manera frecuente y les sea realmente 

útil.    

La gestión archivística se vuelve fundamental y necesaria para resguardar e 

incluso, en ocasiones esporádicas por la presencia de un siniestro, recuperar 

los documentos de archivo que respaldan las acciones diarias realizadas en 

beneficio de la ciudadanía.  

 

 

 

 

 

 



  

 

Objetivo general  

Describir los procesos básicos realizados por quienes integran el sistema 

municipal de archivos logrando delimitar y estandarizar las actividades para 

incrementar la eficiencia de los servicios archivísticos en el municipio de 

Tecomán.  

 

Referencias  

Ley general de archivos. Ultima reforma DOF. 19 de enero de 2023. 

Ley de archivos del Estado de Colima. Ultima reforma DECRETO NÚM. 326, P.O. 43, 

08 JULIO 2023. 

Lineamentos de transferencias primarias. Aprobado por el grupo interdisciplinario 

de archivo municipal el 20 de diciembre de 2023.  

Ley de transparencia y acceso a la información pública del Estado de 

Colima. Publicada en el periódico oficial del “Estado de Colima” el 30 de mayo de 

2016. Ultima reforma DECRETO 424, P.O. 13 MARZO 2021. 

Ley de protección de datos personales en posesión de sujetos obligados 

para el estado de colima. Ultima reforma DECRETO 424, P.O. 58, 13 MARZO 2021. 

Ley estatal de Responsabilidades de los servidores públicos. Ultima 

reforma DECRETO 316, P.O. 44, SUP. 1, 01 JULIO 2017. 

Atlas para la identificación de deterioros en documentos textuales. AGN 

noviembre de 2021.  
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Definiciones 

AC: Archivo de concentración.    

Archivo de concentración: Area utilizada para concentrar los documentos 

de archivo por la vigencia indicada en CADIDO.  

Archivo de tramite: Unidad responsable de ordenar, identificar, resguardar y 

controlar documentos de archivo que se utilizan de manera cotidiana en el 

desempeño de las actividades diarias en su fase activa.  

CADIDO: Catálogo de disposición documental el cual establece valores y 

vigencias documentales, plazos de conservación y disposición documental.  

Documentos de apoyo informativo: Documentos con información que solo 

es útil para de las tareas asignadas. No son originales, son ejemplares 

múltiples. Pueden ser eliminados sin realizar ningún tipo de proceso en los 

archivos de trámite.   

Documentos de comprobación administrativa inmediata (DCAI): Son 

documentos que son de utilidad para comprobar la realización de un acto 

administrativo inmediato, el área donde está no es la encargada directa de 

la función y su plazo establecido de conservación es de solo un año. Se 

requiere proceso de baja para su desincorporación.  

Estabilización documental: Procedimiento de limpieza de documentos, 

integración de refuerzos, extracción de materiales que generan oxido y 

deterioro el papel, y resguardo de documentos sueltos guardas de papel 

libre de ácido con la finalidad de devolver los expedientes a un buen estado 

en el que se pueda acceder a su consulta y permanezca hasta al término 

de su vigencia documental. 

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, 

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de los 

sujetos obligados.  
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Expurgo: Consiste en el retiro de documentos innecesarios, duplicados, materiales 

contaminantes, fotocopias, folios en blanco y de documentos no avalen el 

desarrollo de una actividad atribuida a la unidad administrativa.   

Folio: Numero asignado a una hoja de papel que forma parte de un 

expediente.  

Guarda documental: Es un embalaje elaborado para proporcionar 

protección física y ambiental que aísla los documentos de factores de 

deterioro. 

Legajo: Conjunto de documentos que forman parte de un mismo 

expediente. 

Plazo de conservación: Es el periodo de guarda de la documentación en los 

archivos de trámite o en el archivo de concentración, que consiste en la 

combinación de la vigencia documental y, en su caso, el término 

precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con 

la normatividad aplicable. 

RAT: Responsable de Archivo de trámite.  

Transferencia documental: Es el traslado de expedientes concluidos y con 

vigencia finalizada del archivo de tramite al archivo de concentración 

(transferencia primaria) o expedientes con valor histórico trasladados al 

archivo histórico (transferencia secundaria).  

Unidad administrativa:  

Área, departamento o dirección en la cual se efectúan las actividades 

atribuidas en el reglamento de gobierno municipal.  
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Desarrollo de procedimientos:  

 

1.  “Integración y organización de expedientes en el 

archivo de trámite” 

 

Responsabilidades 

El responsable de archivo de trámite (RAT):  

- Promover las actividades de organización archivística.  

- Realizar actualización del inventario general de archivos para mantener 

actualizada el guía de archivo documental.  

- Vigilar el correcto resguardo de los documentos en resguardo en el archivo 

de trámite.  

- Numerar los lugares de almacenamiento para su debido reporte en el 

inventario.   

Servidor público integrante de la unidad administrativa:  

- Realizar la ordenación de los documentos que se reciban y generen en el 

desempeño de su actividad, encargándose del orden del archivo utilizando 

como guía para su ordenación y consulta de vigencias el catálogo de 

disposición documental (CADIDO) 

- Identificar el expediente utilizando el formato de caratula de archivo. 

- Realizar la entrega de expedientes concluidos y ordenados al encargado 

de archivo de trámite para la vigilancia de su resguardo.  
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Políticas de operación 

o Los años de resguardo en el archivo de tramite comenzarán a contar a partir 

del año en el que se concluya el expediente.  

o Para facilitar el manejo de los expedientes y su consulta, el grosor máximo 

será de 6 cm, en caso de que, por el volumen de la documentación, se 

sobrepase la medida se abrirán legajos.  

o Los documentos se ordenarán siguiendo la clasificación del cuadro general 

de clasificación archivística y del catálogo de disposición documental 

(CADIDO). 

o Los expedientes de archivo se ordenarán de manera cronológica y 

ascendente, por lo que el documento más reciente con el que se concluye 

el expediente, deberá quedar en la parte superior del mismo.  

o Deberán integrarse en el expediente documentos originales, solo se 

evaluará la incorporación de documentos en copias si por la naturaleza del 

proceso deben ser incluidos como anexos para la emisión del trámite.  

o Los expedientes físicos pueden ser resguardados en recopiladores cuando 

no estén concluidos y sigan en resguardo en el archivo de trámite, con el 

objetivo de facilitar su manipulación. Deberá de colocarse en el lomo del 

recopilador una etiqueta para identificar el expediente y sus legajos si es el 

caso.   

o Los documentos identificados como de comprobación administrativa 

inmediata no se les asigna código de clasificación ya que por su origen no 

son documentos que deban resguardarse por mucho tiempo o llegar a 

resguardo en el archivo de concentración. Sin embargo, estos tienen que 

plazo de conservación de un año en el archivo de trámite por lo que debe 

destinarse una carpeta o recopilador para mantener ordenada la 

documentación que se reciba o genere en la unidad administrativa.   Puede 

consultar el listado de documentos considerados como de comprobación 

administrativa inmediata y de apoyo informativo en la página 28 del 

catálogo de disposición documental (CADIDO). 

o Los documentos clasificados como “confidenciales” o “reservados” con 

fundamento en los artículos 116 y 122 de la Ley de transparencia y acceso a 

la información pública del Estado de Colima, deberán estar plenamente 

identificados mediante el llenado de la caratula de expediente; mientras 

permanezca en resguardo en el archivo de tramite todo funcionario deberá 

respetar los años de reserva indicados en el catálogo de disposición 

documental y mantener el carácter de confidencialidad.  
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o Los documentos en el expediente deberán integrarse de manera lógica y 

cronológica. 

o La foliación deberá realizarse con lápiz de grafito, asignando el número de 

folio en la parte superior derecha, evitando utilizar letras. Los documentos a 

doble cara solo se les asignará folio por la parte delantera y cuando se trate 

de legajos de un mismo expediente la foliación deberá ser consecutiva.     

Cuando se agreguen al expediente discos, tickets o recibos, estos deberán 

adherirse a una hoja y asignarse un folio independiente.                

 

Tabla de proceso 
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No. Unidad 

administrativa/Puesto 

Actividad 

 

1 

 

Servidor público  
Recibe o emite documentos físicos o electrónicos para 

dar atención a asunto o actividad que corresponda de 

acuerdo a las facultades de la unidad administrativa.  

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

Servidor público 

 

Revisa e identifica el tipo de material documental: 

 

Si se trata de material de apoyo informativo no se 

agrega a expediente.   

 

Si es de comprobación administrativa inmediata, genera 

el resguardo de esa información en una carpeta sin 

código de clasificación con la descripción de su 

contenido para identificarla: ejemplo “Documentos de 

comprobación administrativa inmediata 2025”. Y debe 

resguardarse solo por un año.  

 



  

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

Servidor Público 
Si es documento de archivo Identifica la clasificación a 

la que pertenece según el cuadro general de 

clasificación archivística. ¿Existe un expediente sobre el 

asunto? 

 

 

4 

 

Servidor público 
SI, realiza la integración al expediente, respetando el 

orden lógico y cronológico.   

 

 

5 

 

 

 

Servidor publico 

No, apertura un expediente, coloca la clave del 

expediente en la pestaña de la carpeta.  

Identifica el expediente llenando la caratula de 

expediente de archivo (formato 01) y la pega en la 

portada de la carpeta.  

 

 

6 

 

 

Servidor publico 

Mantiene bajo su resguardo el expediente de archivo 

hasta su conclusión. A su cierre realiza la foliación de las 

hojas, el cosido del expediente y sus legajos y hace la 

entrega al encargado de archivo de trámite.    

 

 

7 

 

Encargado de archivo 

de tramite 

 

Revisa el expediente, verificando que cumpla con todos 

los requisitos de ordenación e identificación. 

 

¿Cumple con los requisitos?  

 

 

8 

Encargado de archivo 

de tramite 

 

No, regresa el expediente al servidor público para su 

complemento o corrección. 

 

 

9 

 

 

Encargado de archivo 

de tramite 

 

Si, realiza el registro del expediente en el inventario de 

archivo de tramite (formato 2) e identificando la 

ubicación topográfica (caja de archivo, estante, 

archivero, etc.) en la cual será resguardado hasta el final 

del plazo de guarda en el archivo de tramite designado 

en el CADIDO.  FIN DEL PROCESO. 
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Servidor público Responsable de archivo de trámite 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Recibe o emite documentos físicos o electrónicos para dar 

atención a asunto o actividad que corresponda de 

acuerdo a las facultades de la unidad administrativa. 

2 

Revisa e identifica el tipo de material documental: 

 
¿Es 

documento 

de archivo? 

 

Si No 

No se realiza 

expediente, su 

tiempo de guarda 

para cualquier 

comprobación es 

de 1 año, después 

se promueve su 

baja 

Identifica la 

clasificación a la que 

pertenece según el 

cuadro general de 

clasificación 

archivística. 

3 

A 

INICIO 



  

 

 

Diagrama  
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Servidor público Responsable de archivo de trámite 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Apertura un 

expediente, coloca la 

clave del expediente 

en la pestaña de la 

carpeta. Identifica el 

expediente llenando 

la caratula de 

expediente de 

archivo y la pega en 

la portada de la 

carpeta. 

Realiza la integración 

al expediente, 

respetando el orden 

lógico y cronológico. 

Mantiene bajo su resguardo 

el expediente de archivo 

hasta su conclusión. A su 

cierre realiza la foliación de 

las hojas, el cosido del 

expediente y sus legajos y 

hace la entrega al 

encargado de archivo de 

trámite.    

 

6 

 

¿Existe un 

expediente 

sobre el 

asunto? 

4 

Si No 

A 

5 

Caratula de 

expediente 

Revisa el expediente, 

verificando que cumpla 

con todos los requisitos 

de ordenación e 

identificación. 

7 

 
¿Cumple 

con los 

requisitos? 

 

No Si 

Regresa el 

expediente al 

servidor 

público para 

su 

complemento 

o corrección. 

Realiza el registro del expediente en el inventario de archivo 

de tramite e identificando la ubicación topográfica (caja de 

archivo, estante, archivero, etc.) en la cual será resguardado 

hasta el final del plazo de guarda en el archivo de tramite 

designado en el CADIDO. 

Inventario de 

archivo de tramite 

8 

9 

FIN 

6 

6 



  

 

 

Formatos  

Formato 1. “Caratula de expediente” 
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Formato 2. “Inventario de archivo de trámite”  
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Procedimiento:  

2. “Realización de Transferencias primarias” 

 

Responsabilidades 

El responsable de archivo de trámite (RAT): 

- Revisar las vigencias de resguardo de los expedientes en el archivo de 

trámite, para detectar aquellas que ya concluyeron e iniciar el proceso de 

transferencia primaria.  

- Elaborar el inventario de transferencia primaria.  

- Realizar la solicitud de transferencia primaria.  

- Efectuar, si es el caso, las modificaciones en el inventario de transferencia 

primaria indicadas en el desarrollo del proceso de envío.  

 

Servidor público integrante de la unidad administrativa:  

- Realizar las modificaciones necesarias en el orden e identificación de los 

expedientes para cumplir con los requisitos establecidos en los “lineamientos 

de transferencias primarias”.  

- Integrar los expedientes en cajas de archivo cuando la vigencia de 

resguardo en el archivo de tramite haya finalizado.  

En encargado de archivo de concentración: 

- Recibir la solicitud de transferencia primaria. 

- Realizar revisiones en las unidades administrativas que soliciten transferencia. 

- Llenar formato de verificación y entregar a la unidad administrativa.  

- Autorizar el envío de la documentación.  

- Verificar espacios disponibles en la estantería y ubicar las cajas de archivo 

que se reciban para resguardo, asignando la ubicación topográfica en la 

permanecerá hasta el término de su vigencia.   

- Registrar en el inventario del archivo de concentración la entrada de nueva 

documentación recibida. 
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Políticas de operación 

o No se acepta para resguardo en el archivo de concentración expedientes 

que se encuentran almacenados en recopiladores, estos tienen que estar 

en un folder o sobre según sea el caso, cosido e identificado con la caratula 

de expediente.  

o Los expedientes no deberán tener hojas en blanco, separadores. 

o La información para resguardo deberá ser entregada en cajas de archivo 

tamaño carta de material polipropileno (plásticas), no serán aceptadas 

cajas de cartón o de un tamaño diferente al indicado.   

o Se deberá numerar las carpetas que se incluyeron en la caja de archivo de 

forma progresiva. Ejemplo: si una caja contiene 22 carpetas, se debe 

numerar del 1 al 22.   

o  La caratula de identificación debe colocarse en uno de los dos lados más 

angostos de la caja y pegarse con cinta transparente para empaque de 48 

mm. No es necesario repetir su colocación en la tapa de la caja o en los 

lados. Es importante cuidar que, al pegar la caratula de identificación, no se 

obstruyan los orificios utilizados para el agarre de la caja. 

o La caja de archivo solo podrá sellarse al término de las verificaciones 

realizadas por el personal de archivo, cuando se tenga el resultado “apto 

para envió” determinado por el encargado de archivo de concentración. 

No es necesario encintar alrededor 

de la tapa ya que puede obstruir los 

orificios de agarre o dañar la 

caratula de identificación; la cinta 

se pegará a la caja como se 

muestra en el siguiente ejemplo:  

 

o El acuse del inventario de transferencia procesado y con el dato de la 

ubicación topográfica será entregado vía correo electrónico en un periodo 

máximo de cinco días hábiles.  

o El resultado de la verificación de archivo se entregará vía correo electrónico 

al día siguiente de la visita, mediante formato llenado y firmado. 

o El archivo de concentración solo recibirá documentos para resguardo de 

unidades administrativas que pertenezcan al sujeto obligado “Municipio de 

Tecomán, Colima; los organismos públicos descentralizados deberán tener 

su propia gestión archivística y lugar designado para concentrar su archivo.  
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Tabla de proceso 
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No. Unidad 

administrativa/Puesto 

Actividad 

 

 

1 

 

 

Responsable de archivo 

de trámite   

Verifica documentos en resguardo para detectar 

expedientes que su vigencia documental en el archivo 

de tramite haya concluido según el catálogo de 

disposición documental (CADIDO).  

 

 

2 

 

Servidor publico 
Integra los expedientes con vigencias concluidas en 

cajas de archivo, siguiendo los requisitos indicados para 

realizar transferencias documentales.  Adhiere la 

etiqueta de identificación de caja (formato 03) 

3 Responsable de archivo 

de trámite   
Realiza el llenado del inventario de transferencia 

primaria. (turna al titular para revisión y autorización) 

(formato 04) 

 

4 

 

Titular de unidad 

administrativa  

Revisa el inventario de transferencia primaria, si es 

necesario revisa físicamente los expedientes contenidos 

en las cajas de archivo.                                                                  

¿Autoriza inventario?  

 

5 

Titular de unidad 

administrativa 
No, solicita al encargado de archivo de tramite realice 

las modificaciones necesarias.  

 

6 

Responsable de archivo 

de trámite   
Realiza las correcciones indicadas y turna nuevamente 

al titular para autorización  

 

7 

Titular de unidad 

administrativa 
Sí, autoriza firmando y sellando, devuelve inventario al 

encargado de archivo de trámite.  

 

8 

 

Responsable de archivo 

de trámite   

Recibe inventario firmado y solicita por oficio al 

encargado del archivo de concentración el envío de las 

cajas de archivo. Adjunta el inventario de transferencia 

vía correo electrónico en formato Excel.   

 

 

9 

 

Encargado de archivo 

de concentración  

Recibe oficio de solicitud e informa, vía correo 

electrónico, fecha y horario de visita. Comisiona al 

personal de archivo de concentración que estará 

realizando la verificación.  

 

10 

Personal comisionado de 

archivo de 

concentración  

Acude a la unidad administrativa solicitante en la fecha 

y horario acordado para realizar la verificación de 

cumplimiento de lineamientos para realización de 

transferencias primarias.  



  

 

  Finaliza la revisión de las cajas de archivo y realiza el 

llenado del formato de verificación de caja. Determina: 

¿Las cajas son aptas para transferencia?   

 

11 

 

Personal comisionado de 

archivo de 

concentración 

No, se informa que aún no es posible realizar la 

transferencia primaria, se entrega al encargado de 

archivo de tramite el formato de verificación con 

observaciones para corrección (formato 05).  

 

 

 

12 

 

 

 

Responsable de archivo 

de trámite   

Recibe resultado de verificación y procede a realizar las 

correcciones indicadas en expedientes e inventario. 

Informa mediante correo electrónico al encargado de 

archivo de concentración cuando se haya finalizado las 

correcciones, adjunta nuevamente el inventario de 

transferencia corregido en formato Excel y solicita se 

agende una nueva visita para revisión.  

 

13 

 

Personal comisionado de 

archivo de 

concentración 

Sí, entrega al encargado de archivo de tramite el 

formato de verificación con resultado “Apto para 

resguardo”. Indica fecha y horario para realización de 

transferencia primaria.    

 

 

 

 

14 

 

 

 

 

Responsable de archivo 

de trámite   

Recibe resultado de verificación, imprime el inventario 

de transferencia primaria final y correcto en dos tantos y 

recaba firma del titular.  

Acude al archivo de concentración en la fecha y horario 

indicado, coloca las cajas de archivo en el área de 

recepción; debe entregar:  

- Cajas de archivo autorizadas para envío. 

-  Inventario de transferencia primaria impreso y 

debidamente firmado en dos tantos originales.  

 

 

 

 

15 

 

 

 

 

Personal comisionado de 

archivo de 

concentración 

Recibe las cajas de archivo presentadas y dos tantos del 

del inventario originales para seguimiento de proceso de 

transferencia. Asigna número de transferencia, ordena 

las cajas de archivo según el espacio en la estantería, y 

la distribución. Realiza el proceso técnico para el ingreso 

de las cajas de archivo (ubicar en estantería, capturar 

ingreso en inventario digital de AC, etc.), plasma la 

fecha de recepción, ubicación topográfica y folio de 

transferencia primaria en el inventario impreso; firma de 

recibido e integra al expediente anual de transferencias;  
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Diagrama 

 

Servidor público Responsable de archivo 

de tramite 
Titular de unidad 

administrativa 

Encargado de 

archivo de 

concentración 
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  envía un tanto para acuse al encargado de archivo de 

trámite. 

 

16 

Encargado de archivo 

de tramite  

Recibe el inventario de transferencia. Conserva el 

expediente de la transferencia realizada para su control.  

FIN DEL PROCESO.  

INICIO 

1 

Promueve la revisión de las 

vigencias documentales 

según CADIDO para 

detectar expedientes con 

vigencias concluidas.  

2 

Integra los 

expedientes con 

vigencias 

concluidas en 

cajas de archivo 

asegurándose de 

cumplir con los 

requisitos 

necesarios para 

realizar 

transferencias 

documentales. 

 ¿Autoriza? 

 

Si 

No 

3 

A 

Llena el inventario de 

transferencia primaria 

y turna para firma.  

Inventario de 

transferencia primaria 

Revisa 

inventario 

4 

Regresa para 

corrección 

5 

Realiza las 

correcciones 

necesarias y turna 

para firma 

6 

Devuelve 

inventario 

firmado 

7 

Etiqueta de 

identificación 

de caja 

4 



  

 

Servidor público Responsable de archivo 

de tramite 
Titular de unidad 

administrativa 

Encargado de archivo 

de administración 
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No 

Formato de 

verificación 

11 

Recibe y realiza las 

correcciones. 

Solicita se agende 

una nueva visita 

para revisión   

12 

A 

Realiza oficio de 

solicitud de envío  

8 

Recibe y 

agenda fecha 

y horario. 

Comisiona a 

personal para 

realizar la visita 

de verificación.  

 
¿Apto para 

transferencia? 

 

Si 

Entrega 

formato de 

verificación 

con 

observaciones 

Acude para 

verificar 

cumplimiento 

de lineamientos 

de 

transferencia. 

Emite resultado 

de verificación    

9 

10 

Entrega 

resultado 

“Apto para 

envío” 

13 

A 

10 



  

 

Servidor público Responsable de archivo 

de tramite 
Titular de unidad 

administrativa 

Encargado de archivo 

de administración 
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A 

Recibe resultado y 

prepara el envío 

sellando las cajas 

de archivo con 

cinta; entrega en la 

fecha indicada las 

cajas de archivo en 

el archivo de 

concentración   

Recibe cajas de 

archivo e inventario de 

transferencia, ordena 

cajas en estantería, 

asigna ubicación 

topográfica. Entrega 

acuse de recibido del 

inventario de 

transferencia.    

14 

15 

Recibe acuse de 

inventario y lo archiva 

para su control 

16 

FIN 



  

 

Formatos  

 

Formato 3. “Carátula de identificación de caja” 
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Formato 4. “Inventario de transferencia primaria” 
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Formato 5. “Verificación de cajas”  
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Procedimiento:  

3. “Préstamo de expedientes en archivo de 

concentración” 

  

Responsabilidades 

El responsable de archivo de trámite (RAT): 

- Realizar la solicitud mediante el vale de préstamo de archivo.  

- Resguardar y hacer buen uso de los expedientes el periodo que 

permanezcan en préstamo.  

- Realizar la devolución en tiempo y forma, en las mismas condiciones en las 

que fueron entregados.   

Titular de unidad administrativa:  

- Firmar vale de préstamo de archivo.  

- Informar a la coordinación de archivo sobre cualquier incidencia relativa a 

los expedientes en préstamo.  

Encargado de archivo de concentración:  

- Atender las solicitudes de préstamo de expedientes de archivo.  

- Llevar control del acervo documental que se encuentra en préstamo.  

- Dar seguimiento a la devolución de los documentos en préstamo y verificar 

la integridad de los mismos.  

 

Políticas de operación 

o La entrega del vale de préstamo puede ser vía correo electrónico, el 

encargado de archivo de concentración notificará por la misma vía si el 

expediente fue encontrado para que el RAT acuda para su entrega.  

o Al llegar a las instalaciones del archivo de concentración debe realizar su 

registro de ingreso en la bitácora de ingreso, y entregar el vale de préstamo 

con la persona de recepción. 
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o El periodo de préstamo de los expedientes es de 7 días hábiles con 

posibilidad de realizar la renovación de dos veces más por igual número de 

días.   

o El expediente en préstamo queda bajo el resguardo del funcionario público 

que lo recibe; este mismo se compromete a preservarlo de tal manera que 

no presente alteración alguna al momento de su entrega. De ser el caso  

está consciente de que podrá ser sancionado en los términos que menciona 

el artículo 101 de la Ley de archivos del Estado de Colima.  

o El préstamo es autorizado solo a unidades administrativas del sujeto 

obligado. 

o El horario de atención es de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas. No está 

permitido en el área de consultas ingresar con alimentos o bebidas. Tendrá 

disponible la documentación solicitada en un periodo máximo de 10 a 15 

minutos a su llegada.  

o Es importante mencionar que, si la información solicitada no resulta la 

correcta y necesita consulta de otros expedientes, el encargado tendrá que 

realizar nuevamente la búsqueda correspondiente en la estantería, por lo 

que considere un periodo de espera de 15 minutos aproximadamente para 

que el nuevo archivo solicitado esté a su disposición. 

o Está prohibido realizar anotaciones, marcas o dobleces en los documentos, 

así como recargarse sobre ellos de tal manera que se ejerza presión y pueda 

sufrir daño físico. Si a su devolución algún documento sufrió alguna 

alteración o año durante el préstamo, se procederá a levantar un acta de 

hechos para iniciar proceso de responsabilidad. 

o La documentación marcada con carácter de información reservada o 

confidencial en el catálogo de disposición documental (CADIDO), deberá 

respetarse como tal, por lo que no estará disponible para préstamo hasta 

finalizar los años de reserva o disponible para consulta únicamente por los 

usuarios directos del trámite realizado en el caso de la información 

confidencial.  

Tabla de proceso 
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No. Unidad 

administrativa/Puesto 

Actividad 

 

1 

 

Responsable de archivo 

de trámite   

Realiza el llenado del vale de préstamo de archivo. Lo 

turna a firma con el titular de la unidad administrativa. 

(formato 06). 

 



  

 

 

 

2 

 

Titular de unidad 

administrativa  

Revisa el llenado del vale de préstamo. 

¿Esta correcto el llenado? 

 

3 

 

Titular de unidad 

administrativa 

No, regresa al encargado de archivo de trámite para su 

corrección.  

 

 

4 

 

Responsable de archivo 

de trámite   

Realiza las correcciones comentadas por el titular de la 

unidad administrativa.  Lo turna nuevamente a firma con 

el titular de la unidad administrativa. 

 

5 

 

Titular de unidad 

administrativa 

Sí, firma el formato de vale de préstamo y lo regresa al 

encargado de archivo de trámite para su entrega en el 

archivo de concentración.  

6 Responsable de archivo 

de trámite   
Entrega el vale de préstamo de archivo al encargado 

de archivo de concentración.  

 

7 

 

Encargado de archivo 

de concentración  

Recibe vale de préstamo y realiza la búsqueda del 

expediente solicitado.   

¿Encuentra el expediente solicitado? 

 

8 

Encargado de archivo 

de concentración 
No, realiza oficio dirigido al titular de la unidad 

administrativa y le informa el motivo por el cual no se 

tuvo acceso a la información solicitada al archivo de 

concentración.  

9 Titular de unidad 

administrativa 
Recibe oficio y entrega al titular de la unidad 

administrativa.  (fin del proceso) 

 

10 

Encargado de archivo 

de concentración 
Sí, procede a la anotación de los datos como numero 

de folios de paginación, estado de conservación en 

vale de préstamo y entrega para su revisión al 

encargado de archivo de trámite. 

11 Responsable de archivo 

de trámite   
El encargado de archivo de tramite recibe y verifica 

que se trate del expediente solicitado. 

¿Es correcto? 

12  

Responsable de archivo 

de trámite   

NO, regresa expediente al encargado de archivo de 

concentración. En el caso de que se no fuera el 

expediente indicado de origen, indica nuevos datos 

para búsqueda en el vale de préstamo. Espera la 

entrega del expediente.  

13 Responsable de archivo 

de trámite   
Si, recibe y espera la autorización y copia del vale de 

préstamo del expediente.  
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Manual de Procedimientos Archivísticos  
 

Edición Primera 

Fecha Julio 2026 

Código HAT/5C.9/MP-V1.0/2026 

Página 27 

 

14 

 

Encargado de archivo 

de concentración 

Firma la autorización de salida del expediente y se 

determina en el vale la fecha de devolución. Entrega 

una copia del vale al encargado de archivo de 

concentración.  

15 Responsable de archivo 

de trámite 
Recibe copia de vale y expediente solicitado. Lo 

consulta y custodia en el archivo de tramite hasta su 

devolución.  

16 Responsable de archivo 

de trámite 
Entrega expediente al encargado de archivo de 

concentración.  

17 Encargado de archivo 

de concentración 
Recibe la devolución del expediente y verifica que esté 

completo y en las mismas condiciones a su préstamo.   

¿Está completo y en buen estado?  

 

18 

 

 

Encargado de archivo 

de concentración 

No, recibe expediente y e informa al titular de la unidad 

sobre el estado del expediente a su devolución. A la par 

entera al órgano interno de control para iniciar proceso 

administrativo de responsabilidad. 

19 Titular de unidad 

administrativa 
Recibe oficio de notificación. 

 

20  

 

Encargado de archivo 

de concentración 

Sí, recibe expediente y sella el vale de préstamo con 

“Entregado” registrando la devolución en el control de 

préstamos y acomodando en su ubicación topográfica 

asignada. (FIN DEL PROCESO) 

 



  

 

Diagrama 

Responsable de archivo de 

trámite 
Titular de la unidad 

administrativa 
Encargado de archivo de 

concentración 
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9 

Recibe oficio y turna al RAT 

para su integración en 

expediente 

INICIO 

A 

Realiza llenado de vale de 

préstamo. Turna a firma del 

titular  

2 

Recibe vale de préstamo y 

realiza búsqueda en salas 

de depósito 

 Si 

Regresa al 

RAT para 

su 

corrección  

Vale de 

préstamo 

Revisa el llenado del vale  

¿Es correcto? 

 

No 

3 

Realiza correcciones y lo 

turna a firma   

4 
Entrega el 

vale 

firmado al 

RAT 

5 

Envía vale de préstamo 

al encargado de AC

  

6 

 ¿Encuentra 

expediente? 

 

7 

Si No 

Envía oficio informando que 

no se localiza expediente y 

motivos  

8 

FIN 

2 



  

 

Responsable de archivo de 

trámite 
Titular de la unidad 

administrativa 
Encargado de archivo de 

concentración 
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Llena datos de 

ubicación de vale 

de préstamo, 

entrega vale y 

expediente al RAT. 

Recibe y espera 

autorización y 

copia de vale 

de préstamo  

A 

10 Recibe y verifica vale y 

expediente solicitado 

 
No 

¿Es el expediente 

solicitado? 
Si 

11 

14 

Firma autorización de 

salida y entrega 

copia de vale 

13 

Regresa documento para 

que se realice una nueva 

búsqueda  

12 

Recibe expediente, lo 

custodia hasta su 

devolución al Archivo de 

concentración.   

15 

7 

B 



  

 

Responsable de archivo de 

trámite 
Titular de la unidad 

administrativa 
Encargado de archivo de 

concentración 
111 
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Recibe expediente y verifica 

Recibe, informa al 

titular de la unidad 

administrativa sobre 

el estado del 

expediente y entera 

a contraloría 

municipal para 

inicio de 

procedimiento de 

administrativo de 

responsabilidad. 

 ¿Está completo 

y en buen 

estado? 

SiNo 

17 

18 

FIN 

20 

Recibe 

expediente, 

sella con 

leyenda 

“entregado”, 

registra la 

devolución y 

ordena 

expediente en 

estantería 

B 

Concluido el periodo de 

préstamo, entrega 

expediente al encargado 

de archivo de 

concentración 

16 

Recibe oficio de notificación 

FIN 

19 



  

 

Formatos  

Formato 6. “Vale de préstamo” 
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Procedimiento: 4. “Baja de documentos de 

comprobación administrativa inmediata (DCAI)” 

 

Responsabilidades 

Servidor público integrante de la unidad administrativa: 

- Identificar y ordenar la documentación de comprobación administrativa 

inmediata con vigencia de resguardo finalizada.  

El responsable de archivo de trámite (RAT):  

- Elaborar listado de documentos de comprobación y oficio de solicitud de 

baja a la jefatura de archivo. 

- Hacer llegar los documentos solicitados para baja a la jefatura de archivo 

municipal.  

- Atender el citatorio realizado por la jefatura de archivo para el                                           

levantamiento del acta de baja de documental.  

Titular de unidad administrativa:  

- Firmar oficio de solicitud de baja de la información previa verificación de 

documentación para la confirmación de su clasificación como documentos 

de comprobación administrativa inmediata.  

Coordinador de archivo:  

- Atender las solicitudes de baja de documentos de comprobación 

administrativa inmediata (DCAI).  

- Realizar citatorios para levantamiento de acta de baja documental.  

- Realizar acta de baja de documentos. 

- Traslado de información a archivo de concentración para realizar la 

eliminación.  

Órgano interno de control:  

- Atender los citatorios para levantamiento de actas de bajas documentales 

en atención a sus obligaciones como auditor interno.  
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- Cotejar, durante el levantamiento del acta de baja documental, el listado 

de documentos verificando que carezcan de importancia y utilidad.  

Políticas de operación 

o El tiempo de guarda de los documentos catalogados como de 

comprobación administrativa inmediata es de un año. Ejemplo, si se tienen 

en resguardo acuses de requisiciones realizadas en mayo de 2026, se podrá 

promover su baja en junio de 2027.  

o Los documentos identificados como de comprobación administrativa no se 

realiza foliación para su entrega, además no es necesario el retiro de grapas, 

clips o notas adheridas. Asimismo, no es necesario adherir caratula de 

identificación de expediente solo describen la información que contiene.  

o Los documentos de los que se solicite proceso de baja deberán ser 

entregados junto con el oficio de solicitud en la oficina de la coordinación 

de archivo para su revisión, preferentemente en cajas de cartón, en el caso 

de hacer la entrega en cajas plásticas de archivo estás mismas serán 

devueltas al finalizar el proceso de baja. 

o La coordinación de archivo citará a los implicados por lo menos con 1 día 

de anticipación la fecha programada para realizar el levantamiento del 

acta de baja documental.  

o El acta administrativa de baja será firmada en tres tantos, uno para la unidad 

administrativa solicitante, otro para la contraloría municipal y el restante 

para la coordinación de archivo.   

o Los documentos autorizados para baja podrán ser desincorporados por 

incineración o trituración. Asimismo, en el caso de que así lo haya acordado 

el grupo interdisciplinario de archivo municipal, podrá ser donado a una 

asociación con la cual se haya realizado el proceso conducente para 

realizar la entrega y así coadyubar con la sustentabilidad ambiental.  

o La donación de papel será realizada una vez al año, integrando todo el 

papel resultante de las bajas autorizadas durante el ejercicio. En este último 

caso previo a la donación en todos los casos, el papel tendrá que ser 

triturado.  
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Tabla de proceso 
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No. Unidad 

administrativa/Puesto 

Actividad 

 

 

 

1 

 

 

 

 

Servidor publico 

Localiza los documentos separados por ser identificados 

como de comprobación administrativa inmediata 

(DCAI), según listado en CADIDO vigente. Revisa que 

haya terminado su tiempo de resguardo de 1 año y se 

asegura de que la información esté agrupada y 

contenga en su portada descripción del contenido y 

año.  

Informa al encargado de archivo de trámite y turna la 

documentación para su revisión.  

 

 

 

2 

 

 

 

Responsable de 

archivo de trámite   

Revisa que haya terminado su tiempo de resguardo de 

1 año y procede a llenar el formato para relacionar los 

documentos. (formato 07) Al terminar realiza oficio 

dirigido a la jefatura de archivo para solicitar baja de 

documentos y anexa relación de documentos. Turna al 

titular de la unidad administrativa para visto bueno y 

firma. 

 

 

3 

 

Titular de unidad 

administrativa  

Revisa la información y firma oficio y listado anexo.  Turna 

el oficio de solicitud de baja y documentación 

correspondiente a la jefatura de archivo.   

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

Coordinador de 

archivo 

   

Recibe solicitud y revisa la documentación física, 

verificando que el año de guarda para este tipo de 

documentos haya finalizado, no se incluya 

documentación de archivo que corresponda a una 

serie documental e inspeccionando que efectivamente 

se trate de documentos de comprobación 

administrativa inmediata (DCAI). ¿Se encuentran 

documentos que no son de comprobación 

administrativa inmediata? 

 

5 

 

Coordinador de 

archivo 

   

Sí, saca del proceso de baja la documentación y 

regresa mediante oficio a la unidad administrativa 

solicitante, instruyendo el tiempo de resguardo y serie a 

la que pertenece.   

6 Responsable de 

archivo de trámite   

Recibe la documentación en devolución, revisa la 

clasificación que le corresponde, ordena e integra al 

acervo en archivo de trámite.  



  

 

 

7 

 

Coordinador de 

archivo 

 

No, hace llegar por oficio el resultado de la revisión 

documental e informa el día y horario agendado para 

el levantamiento del acta de baja. (formato 8) 

8 Responsable de 

archivo de trámite   

Recibe oficio y verifica fecha agendada para 

asistencia a levantamiento de acta.  

 

9 

 

Coordinador de 

archivo 

Envía oficio a la contraloría municipal para solicitar la 

asistencia de un integrante de la contraloría participa 

como testigo de asistencia. (formato 9) 

10 Contraloría municipal Recibe oficio, verifica fecha y designa a servidor 

público para intervención en el levantamiento de acta. 

 

 

11 

 

Coordinador de 

archivo 

 

En la fecha y horario señalado, estando presentes los 

convocados realiza el llenado del acta administrativa 

(formato 10) detallando la documentación que será 

dada de baja. Al finalizar los integrantes firman el acta. 

La coordinación entrega un tanto a cada participante.  

 

12 

Coordinador de 

archivo 

 

Transporta los documentos autorizados para baja al 

archivo de concentración para realizar su eliminación o 

proceso necesario para su donación. (FIN DEL PROCESO) 
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Diagrama 

Servidor público  Responsable de 

archivo de 

tramite  

Titular de la 

unidad 
Coordinador de 

archivo  

Contraloría 

municipal   
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Si 

INICIO 

Localiza 

documentos de 

comprobación 

con vigencia 

concluida 

2 

Recibe y revisa 

que los 

documentos 

solicitados 

para baja se 

encuentran en 

listado de DCAI 

incluidos en el 

CADIDO.  

3 

Revisa término 

de vigencia, 

descripción y 

ordenación. 

Llena el formato 

para relacionar 

los documentos y 

realiza oficio de 

solicitud de baja 

Revisa la 

información y 

firma. Envía 

solicitud y 

documentación 

a la 

coordinación de 

archivo para su 

seguimiento. 

4 

 

Recibe oficio 

de 

devolución, 

ordena e 

integra al 

acervo en AT. 

¿Se identifican 

documentos que 

no son DCAI? 

Si 

Separa 

documentación 

que no aplica su 

baja y turna 

mediante oficio 

instruyendo 

motivo y serie 

documental a la 

que pertenece 

la 

documentación.  

5 

No 

6 

A 



  

 

Servidor público  Responsable de 

archivo de 

tramite  

Titular de la 

unidad 
Coordinador de 

archivo  

Órgano interno 

de control  
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Envía oficio de 

resultado de 

revisión y 

agenda día y 

hora para 

levantar acta.  

7 

Recibe oficio 

de 

devolución, y 

agenda para 

asistir.  

8 

Oficio de 

resultados  

A 

9 

Envía oficio para 

solicitar la 

asistencia de un 

integrante de la 

contraloría que 

participe como 

testigo de 

asistencia. 

Recibe oficio, 

verifica fecha 

y designa a 

servidor 

público para 

intervención 

Oficio de 

convocatoria  

10 

Realiza el llenado del 

acta administrativa, 

al finalizar firman los 

participantes. 

11 

Transporta 

documentos baja al 

AC 

12 

FIN 

Acta 

administrativa  



  

 

Formatos  

Formato 7. “Relación de documentos de comprobación administrativa 

inmediata (DCAI)” 
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Formato 8. “Oficio de resultado de verificación por solicitud de baja de 

documentos de comprobación administrativa inmediata (DCAI) 
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Formato 9. “Oficio convocatoria a contraloría municipal para 

levantamiento de acta para eliminación de documentos de 

comprobación administrativa inmediata (DCAI)” 
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Formato 10. “Acta administrativa de disposición final de documentos de 

comprobación administrativa inmediata” 
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Procedimiento: 5. “Información siniestrada o con riesgo 

sanitario” 

Responsabilidades 

El responsable de archivo de trámite (RAT):  

- Realizar el oficio de reporte de siniestro a la coordinación de archivo, 

anexando evidencia fotográfica.  

- Participar en el levantamiento de acta administrativa por daño de 

documentos por siniestro o riesgo sanitario.  

Titular de unidad administrativa:  

- Firmar oficio de reporte de daño y turnar a la coordinación de archivo.  

Coordinador de archivo:  

- Realizar la visita de verificación para toma de evidencia y análisis del daño 

en cada expediente para determinar el tipo de deterioro textual. 

- Realizar citatorio para levantamiento de acta administrativa.  

- Levantar acta administrativa circunstanciada de hechos. 

- Convocar a reunión de grupo interdisciplinario  

- Enterar al consejo estatal de archivo sobre el siniestro para solicitar 

autorización para la baja de la información en mal estado.  

Contraloría municipal:  

- Atender citatorio para levantamiento de acta administrativa en atención a 

sus obligaciones como auditor interno.  

Encargado de archivo de concentración: 

- Recibir la documentación con daño en el archivo de concentración para 

aislarla o iniciar en acciones de estabilización.  

- Realizar la eliminación de archivo dañado una vez que el consejo estatal de 

archivo lo autorice.  

Grupo interdisciplinario de archivo: 

- Atender los citatorios de convocatoria a reuniones de grupo. 
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- Analizar la información siniestrada y emitir determinar el tratamiento que será 

dado a la información que no puede ser recuperada por el grado de daño.   

 

Políticas de operación 

o El oficio de reporte tendrá que ser en el mismo día del siniestro o más tardar 

al día siguiente, para dar atención inmediata a la documentación que 

pueda ser estabilizada y recuperada.   

o El servidor público del área de archivo que realice la visita de inspección y 

valoración del daño, al terminar la toma de evidencia se trasladará el 

archivo siniestrado al archivo de concentración para su relación y 

tratamiento.   

o Una vez terminado el proceso para la baja de la información en mal estado 

la forma de eliminación será por incineración o trituración.    
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Tabla de proceso 
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No. Unidad 

administrativa/Puesto 

Actividad 

 

1 

Responsable de 

archivo de trámite   

Realiza oficio para notificar a la coordinación de archivo 

del siniestro presentado, anexa evidencia fotográfica e 

inventario de documentos siniestrados. Turna al titular 

para firma.  

2 Titular de unidad 

administrativa 

Firma el oficio de reporte y turna a la coordinación de 

archivo.   

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

Coordinador de 

archivo 

 

Recibe oficio de notificación de la unidad administrativa 

y acude al lugar del siniestro para revisar el estado físico 

de los documentos y emitir protocolo a seguir según el 

daño identificado.  

 

Realiza el llenado del formato “visita de inspección por 

reporte de daño”.(formato 11) 

Determina ¿Qué nivel de afectación presentan los 

documentos? Según lo dispuesto en el Atlas de 

identificación de deterioros documentales textuales: 

 

Malo. Presencia de daños químicos y físicos que 

representan un daño para la salud y permanencia la 

manipularse, se suspende su consulta.  

Bueno/Regular.  No presenta alteraciones o si las 

presenta se puede consultar siempre y cuando se tomen 

medidas especiales de conservación para su resguardo 

y manipulación. 

 

 

4 

Coordinador de 

archivo 

 

Solicita la asistencia de un integrante de la contraloría 

municipal para participar como testigo de asistencia. 

5 Contraloría municipal  

 

Designa a servidor público para intervención en el 

levantamiento de acta. 

 

6 

Coordinador de 

archivo 

 

Levanta acta administrativa circunstanciada de 

hechos. Los documentos son trasladados a una sala en 

las instalaciones del archivo de concentración para su 

tratamiento según el deterioro identificado.  

7 Encargado de archivo 

de concentración 

Bueno/Regular. Recibe la información y de manera 

inmediata comienza a realizar actividades de  
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  estabilizaciones recomendadas según el tipo de daño 

presentado. Al finalizar analiza si la información puede 

continuar con su ciclo vital.  

Malo. Recibe la información, la aísla y resguarda en 

espera del proceso necesario para realizar baja. 

 

8 

 

Coordinador de 

archivo 

 

Convoca a reunión de grupo interdisciplinario de 

archivo municipal para notificar sobre siniestro; remite 

expediente para su análisis y propone la baja de los 

documentos en mal estado.  

9 Grupo interdisciplinario 

de archivo  

Analiza el expediente y autoriza proceso de baja de 

documentación en mal estado. 

 

 

10 

 

 

Coordinador de 

archivo 

 

Elabora oficio de notificación a la unidad administrativa 

informando el estado detallado de la documentación 

reportada como siniestrada y de las acciones que se 

llevaron a cabo para la atención del reporte de daño, 

ya sea baja o estabilización, según lo determinado por 

el grupo interdisciplinario de archivo.  

 

11 

 

Coordinador de 

archivo 

 

Da entero al consejo estatal de archivos de la 

información siniestrada y solicita autorización para la 

baja de la documentación en mal estado, según 

acuerdo tomado por el grupo interdisciplinario de 

archivo municipal.    

12 Encargado de archivo 

de concentración 

Al autorizar el consejo estatal, realiza la eliminación de la 

información en mal estado. FIN DEL PROCESO.  

 



  

 

Diagrama 

 

RAT Titular de unidad 

administrativa 

Coordinador de 

archivo 

Contraloría 

municipal 

Encargado de 

AC 

Grupo 

interdisciplinario 

de archivo 
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INICIO 

Realiza oficio 

de 

notificación 

del siniestro 

presentado a 

la 

coordinación 

de archivo  

2 

Designa a 

servidor 

público 

3 

Revisa y 

firma oficio 

de reporte. 

Turna a la 

coordinación 

de archivo 

Recibe oficio 

y acude a 

realizar la 

verificación a 

la brevedad 

5 

4 

Solicita 

asistencia de 

un integrante 

de la 

contraloría 

municipal al 

levantamient

o de acta  

Formato de visita de 

inspección   

Levanta acta 

administrativa. 

Traslada 

documentos 

al AC.  

6 

Recibe y 

comienza 

a revisar 

para 

aplicar 

medidas 

de 

estabilizaci

ón o 

aislado 

7 

A 



  

 

RAT Titular de unidad 

administrativa 

Coordinador de 

archivo 

Contraloría 

municipal 

Encargado de 

AC 

Grupo 

interdisciplinario 

de archivo 
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A 

Convoca a 

reunión de 

grupo de 

archivo para 

informar del 

siniestro y 

proponer la 

baja de la 

documentaci

ón 

identificada 

en mal estado 

8 

Analiza y 

autoriza se 

inicie con 

el proceso 

de baja.  

9 

Elabora oficio 

a unidad 

administrativa 

para informar 

resultado de 

verificación y 

acciones 

tomadas para 

dar atención 

al reporte de 

daño 

10 

Entera al 

Consejo Estatal 

de Archivos y 

solicita 

autorización 

para baja  

11 

Al autorizar 

baja el 

Consejo 

Estatal de 

archivos, 

realiza 

eliminación 

12 

FIN 



  

 

Formatos  

Formato 11. “Formato de visita de inspección por reporte de daño” 
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Simbología   

Simbolo Representa 

 

 

 

 

 

Inicio o final del proceso. Determina el inicio y el fin del 

procedimiento. 

 

 

 

 

Operación. Representa las operaciones realizadas durante el 

proceso. 

 

 

 

 

 

Desición. Se utiliza para representar desiciones u opciones posibles.  

 

 

 

 

 

Conector. Representa el enlace de otras actividades del mismo 

procedimiento.  

 

 

 

 

 

Documento. indica la realización de un documento durante la 

realizacion del proceso.  

 

 

 

 

 

Conector de hoja. Se utliza para conectar cuando el diagrama es 

muy extenso y es necesario que siga en dos o mas paginas. 

 

 

 

 

Linea continua. Indica  la dirección del flujo de las operaciones.  

 

 

 

 

Interrupción. Representa cuando un proceso debe ser pausado para 

realizar alguna actividad o presentar alguna documentacion 

necesaria. 
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Control de emisión  

 

 

 

Elaboración 

 

 

 

Coordinación de archivo 

 

Aprobación 

 

 

Grupo interdisciplinario de archivo municipal 
Aprobado en la segunda reunión ordinaria el 04 de agosto de 2026. 

 

 

 


