
I: Planes, programas en materia de archivos
Solicito los siguientes documentos o bien, la indicación expresa de su no existencia (y, en su caso,
justificación de la misma):

1. Plan o programa anual de desarrollo archivístico de la institución (o su equivalente) para los
años de 2015 y 2016.
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2015 Y ALINEACIÓN POA 2016 CORRESPONDIENTE A LA
DIRECCIÓN DEL ARCHIVO LEGISLATIVO (se anexa información digital)

2. El informe final de cumplimiento del plan o programa anual de desarrollo archivístico (o
equivalente) correspondiente al año 2015.
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL CUARTO TRIMESTRE DEL 2015 (OCTUBRE, NOVIEMBRE Y
DICIEMBRE) (anexo información digital)

3. El documento que sustente la existencia de una política institucional de gestión de documentos
electrónicos.
NO CONTAMOS CON DICHO DOCUMENTO SIN EMBARGO EL ARCHIVO LEGISLATIVO ESTA EN
PROCESO DE ELABORACIÓN DE LAS POLÍTICA INSTITUCIONALES CORRESPONDIENTES.

II: Capacitación
Solicito información sobre si la institución contó con un programa de capacitación en materia de
archivos y gestión documental para el año 2015. De ser el caso, solicito información sobre lo
siguiente:

1. Número total de cursos de capacitación en materia de archivos que tuvieron lugar en la
institución entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2015
EN EL AÑO 2015 SE OBTUVO 1 CURSO DE CAPACITACIÓN DENOMINADO “INSTRUMENTOS
ARCHIVÍSTICOS”

2. El nombre de la institución o profesional que proporcionó esta capacitación o bien los nombres
de las instituciones o profesionales que proporcionaron esta capacitación entre el 1 de enero y el
31 de diciembre de 2015
EL CURSO FUE IMPARTIDO POR LA COMISIÓN DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE  (COTAIPEC)

3. Los servidores públicos de la institución a los que se proporcionó esta capacitación (la
información solicitada se refiere a indicar cuando todos los servidores públicos de la institución
recibieron esta capacitación o cuando sólo se proporcionó al personal de archivo)
DIRIGIDO AL PERSONAL DEL ARCHIVO LEGISLATIVO

III: Instrumentos de archivística y gestión documental
Solicito los siguientes documentos:
1. Cuadro de clasificación documental de la institución (vigente).
SE ANEXA INFORMACIÓN DIGITAL CON EL NOMBRE: CUADRO DE CLASIFICACIÓN



2. Catálogo de disposición documental (vigente).
SE ANEXA INFORMACIÓN DIGITAL CON EL NOMBRE: CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

3. Calendario de caducidades o calendario de transferencias de la institución.
ANEXO INFORMACIÓN DIGITAL CON EL NOMBRE: CALENDARIO DE ARCHIVOS DE TRÁMITE
Si estos documentos no existen, solicito se haga explícito.
En caso de existir, solicito información sobre lo siguiente:

1. Quién dentro de la institución autoriza estos instrumentos de gestión documental (cargo o
puesto).
EN EL CASO DEL CUADRO DE CLASIFICACIÓN Y DEL CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL
LO AUTORIZA EL DIP. PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACIÓN, EN EL CASO
DEL CALENDARIO DE TRANSFERENCIA LO AUTORIZA EL TITULAR DEL ARCHIVO.

2. Quién es la autoridad externa a la institución que dictamina y/o autoriza el Cuadro general de
clasificación y del Catálogo de disposición documental.
EL COMISIONADO PRESIDENTE DE LA COMISIÓN DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE  (COTAIPEC)

IV: sobre transferencias
Solicito la siguiente información:
1. Si en las unidades administrativas de la institución actualmente se integran expedientes y de ser
éste el caso, si existe un inventario general de expedientes (solicito copia de un ejemplo).
SI EXISTE UN INVENTARIO, SE ANEXA INFORMACIÓN DIGITAL CON EL NOMBRE: INVENTARIO
GENERAL DE EXPEDIENTES

2. Si la institución cuenta con un proceso de revisión de transferencias primarias, solicito el
manual, documento o legislación que lo establece.
SI, SE ANEXA INFORMACIÓN DIGITAL CON EL NOMBRE: LINEAMIENTOS INTERNOS

3. El número de transferencias primarias que realizaron las unidades administrativas de la
institución al archivo de concentración de la misma institución en el año de 2015
NO REALIZARON TRANSFERENCIAS PRIMARIAS  LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ESTA
INSTITUCIÓN AL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN EN EL AÑO 2015

V: Coordinación de archivos

Solicito información sobre si la institución cuenta con un área coordinadora de archivos (o
equivalente) que tenga a su cargo la coordinación de los archivos de trámite, concentración y, en
su caso, el archivo histórico de la institución. De contar con esta área, solicito información sobre:

1. El cargo o puesto del encargado o coordinador de archivos (o equivalente).
DIRECTOR DEL ARCHIVO LEGISLATIVO (NIVEL 4.2)

2. El salario bruto mensual vigente del encargado o coordinador de archivos (o equivalente)
SUELDO BRUTO $56,430 Y SUELDO NETO $38,334. PARA MAYOR INFORMACIÓN EN EL
SIGUIENTE LINK http://congresocam.gob.mx/transparencia/tabulador2016.pdf



3. El número total de servidores públicos que laboran en la coordinación de archivos (u oficina
equivalente), distinguiendo por régimen de contratación (confianza, honorarios, base)
EL TOTAL DE SERVIDORES PÚBLICOS QUE LABORAN EN LA COORDINACIÓN DE ARCHIVO SON 5
DE CONFIANZA Y 1 DE BASE, TOTAL 6

VI: Archivo de trámite
Solicito la siguiente información:

1. Indicar si en las unidades administrativas actualmente se integran expedientes
EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS SI SE INTEGRAN EXPEDIENTES, APEGANDOSE A LOS
LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACIÓN Y CONSERVACIÓN DE ARCHIVOS.

2. Indicar si en la institución existe la figura de “archivo de trámite”. De ser el caso, solicito el
número de enlaces o encargados de archivo de trámite de la institución (directorio)
SI EXISTEN ARCHIVOS DE TRÁMITE EN ESTA INSTITUCIÓN Y SON EN TOTAL 13 LOS NÚMEROS DE
ENLACES CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL PODER LEGISLATIVO CUENTA CON ARCHIVO DE
TRÁMITE HACIENDO UN TOTAL DE 13

3. Indicar si los archivos de trámite cuentan con un espacio exclusivo para su resguardo
LOS ARCHIVOS DE TRÁMITE SI CUENTAN CON UN ESPACIO EXCLUSIVO PARA SU RESGUARDO

VII: Archivo de concentración

Solicito la siguiente información sobre el archivo de concentración de la institución:

1. Indicar si el archivo de concentración de la institución es exclusivo o es compartido con
alguna(s) otra(s) dependencia(s).
EL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN EXCLUSIVO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE
CAMPECHE.

2. El cargo o puesto del director o encargado (o equivalente) del archivo de concentración de la
institución
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN (JEFE DE DEPARTAMENTO NIVEL 7.0)

3. El salario bruto mensual vigente del director o encargado (o equivalente) del archivo de
concentración de la institución ANE
SUELDO BRUTO  $16,417  Y SUELDO NETO $12,827. PARA MAYOR INFORMACIÓN EN EL
SIGUIENTE LINK http://congresocam.gob.mx/transparencia/tabulador2016.pdf

4. El cargo o puesto de quién depende jerárquicamente el director o encargado (o equivalente) del
archivo de concentración de la institución
EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN DEPENDE JERÁRQUICAMENTE DEL
SUBDIRECTOR DEL ARCHIVO LEGISLATIVO



5. El número total de servidores públicos que laboran en el archivo de concentración,
distinguiendo por régimen de contratación (confianza, honorarios, base)
SON EN TOTAL 2  SERVIDORES PÚBLICOS QUE LABORAN EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN, 1
DE CONFIANZA Y 1 DE BASE.

6. El número total de expedientes en el archivo de concentración (en su defecto, el número total
de cajas)
HASTA EL MOMENTO SE TIENE BAJO RESGUARDO UN TOTAL DE 46 CAJAS EN EL ARCHIVO DE
CONCENTRACIÓN.

7. Si existe un inventario en el archivo de concentración
SI EXISTE UN INVENTARIO EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN DENOMINADO INVENTARIO
GENERAL DE CONCENTRACIÓN.

8. Si, actualmente, se tienen detectados en el archivo de concentración expedientes con valor
histórico
DENTRO DE LA DOCUMENTACIÓN RESGUARDADA, SI EXISTEN EXPEDIENTES CON VALOR
HISTORICO (EXPEDIENTES DE ACUERDOS Y DECRETOS DE LA LXI LEGISLATURA)

VIII: Inmueble Archivo de concentración
Solicito la siguiente información del archivo de concentración de la institución:

1. Indicar si el archivo de concentración de la institución se encuentra ubicado en las oficinas
principales de la institución o bien si el archivo de concentración se encuentra en otra ubicación
(proporcionar dirección)
EL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN SE ENCUENTRA EN UN EDIFICIO INDEPENDIENTE AL RECINTO
LEGISLATIVO UBICADO EN AV PATRICIO TRUEBA Y DE REGIL NO. 255 SECTOR LAS FLORES
EDIFICIO DEL PODER LEGISLATIVO C.P. 24090

2. Si el edificio o inmueble en el que reside el archivo de concentración de la institución no es
propio, solicito se proporcione el monto de renta mensual actual.
EL EDIFICIO DONDE RESIDE EL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN NO ES PROPIEDAD DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE ES UN BIEN INMUEBLE EN EL QUE SE ENCUENTRAN
ADEMÁS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN, LAS OFICINAS DE LA BIBLIOTECA, EL SERVIDOR DE
INTERNET, LA DIRECCIÓN DE PROCESOS LEGISLATIVO, DIRECCIÓN DE CONTRALORÍA, UNIDAD DE
TRASPARENCIA Y LA AUDITORÍA SUPERIOR DEL ESTADO Y LA RENTA ES DE $166,837.00
MENSUALES

3. Si el espacio en el que se encuentra el archivo de concentración es exprofeso para el
almacenamiento de documentos o bien, si se trata de un inmueble adaptado
EL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN ES UN ESPACIO ADAPTADO PARA LAS NECESIDADES DEL
MISMO.

4. El número de detectores de humo y extinguidores con que cuenta el archivo de concentración
EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN SE CUENTA CON 1 DETECTOR DE HUMO Y 1 EXTINTOR

5. El plan de protección civil para el archivo de concentración



EL PLAN DE PROTECCIÓN CIVIL ES INSTITUCIONAL  Y ABARCA A TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE.

6. El plan de mantenimiento para el inmueble del archivo de concentración en 2015
NO HUBO EN EL 2015 EL PLAN DE MANTENIMIENTO PARA EL INMUEBLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACIÓN

IX: Archivo histórico

Solicito la siguiente información sobre el archivo histórico de la institución:

1. Si el archivo histórico de la institución es exclusivo o es compartido con alguna(s) otra(s)
dependencia(s).
EL ARCHIVO HISTORICO ES EXCLUSIVO DE ESTA INSTITUCIÓN

2. Si existe un encargado específico del archivo histórico de la institución o bien si esta
responsabilidad la asume el encargado del archivo de concentración de la institución.
LA RESPONSABILIDAD DEL ARCHIVO HISTÓRICO RECAE EN OTRO SERVIDOR PUBLICO

3. El cargo o puesto del director o encargado (o equivalente) del archivo histórico de la institución
ANALISTA ESPECIALIZADO (NIVEL 8.0)

4. El salario bruto mensual vigente del director o encargado (o equivalente) del archivo histórico
de la institución.
EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTÓRICO CUENTA CON UN SUELDO BRUTO  $13,137  Y SUELDO
NETO $10,519. PARA MAYOR INFORMACIÓN EN EL SIGUIENTE LINK
http://congresocam.gob.mx/transparencia/tabulador2016.pdf

5. El cargo o puesto de quién depende jerárquicamente el director o encargado (o equivalente) del
archivo histórico de la institución
EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO DEPENDE JERÁRQUICAMENTE DEL SUBDIRECTOR DEL
ARCHIVO LEGISLATIVO

6. El número total de servidores públicos que laboran en el archivo histórico, distinguiendo por
régimen de contratación (confianza, honorarios, base)
EL NUMERO TOTAL DE SERVIDORES PÚBLICOS QUE LABORAN EN EL ARCHIVO HISTORICO SON 2
DE CONFIANZA.

7. El número total de expedientes en el archivo histórico (en su defecto, el número total de cajas)
EL ARCHIVO HISTÓRICO TIENE A SU RESGUARDO UN TOTAL 7556 EXPEDIENTES Y 82 LIBROS
COPIADORES.

8. Si existe un inventario en el archivo histórico
EL ARCHIVO HISTORICO SI CUENTA CON UN INVENTARIO DENOMINADO INVENTARIO DE
DECRETOS Y ACUERDOS



9. Si el archivo histórico cuenta con registro ante el Archivo General de la Nación
EL ARCHIVO HISTÓRICO CUENTA CON EL REGISTRO ANTE EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN
BAJO EL CÓDIGO MX04002APLC OTORGADO EL 27 DE ABRIL DE 2005.

10. Si actualmente se permite consulta de investigadores en el archivo histórico de la institución
EL ARCHIVO HISTORICO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE OTROGA SERVICIO
DE CONSULTA A TODO EL PÚBLICO EN GENERAL INCLUYENDO INVESTIGADORES.

X: Inmueble archivo histórico

Solicito la siguiente información del archivo histórico de la institución:

1. Indicar si el archivo histórico de la institución se encuentra ubicado en las oficinas principales de
la institución o bien si el archivo histórico se encuentra en otra ubicación (proporcionar dirección)
EL ARCHIVO HISTÓRICO SE ENCUENTRA  EN UN EDIFICIO INDEPENDIENTE AL RECINTO
LEGISLATIVO UBICADO EN AV PATRICIO TRUEBA Y DE REGIL NO. 255 SECTOR LAS FLORES
EDIFICIO DEL PODER LEGISLATIVO C.P. 24090

2. Si el edificio o inmueble en el que reside el archivo histórico de la institución no es propio,
solicito se proporcione el monto de renta mensual actual.
EL EDIFICIO DONDE RESIDE EL ARCHIVO HISTÓRICO NO ES PROPIEDAD DEL PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE CAMPECHE ES UN BIEN INMUEBLE EN EL QUE SE ENCUENTRAN ADEMÁS DEL
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN, LAS OFICINAS DE LA BIBLIOTECA, EL SERVIDOR DE INTERNET, LA
DIRECCIÓN DE PROCESOS LEGISLATIVO, DIRECCIÓN DE CONTRALORÍA, UNIDAD DE
TRASPARENCIA Y LA AUDITORÍA SUPERIOR DEL ESTADO Y LA RENTA ES DE $166,837.00
MENSUALES

3. Si el espacio en el que se encuentra el archivo histórico es exprofeso para el almacenamiento de
documentos o bien, si se trata de un inmueble adaptado
EL ARCHIVO HISTÓRICO ES UN ESPACIO ADAPTADO PARA LAS NECESIDADES DEL MISMO

4. El número de detectores de humo y extinguidores con que cuenta el archivo histórico
EL ARCHIVO HISTORICO CUENTA CON 1 DETECTOR Y 1 EXTINTOR

5. El plan de protección civil para el archivo histórico
EL PLAN DE PROTECCIÓN CIVIL ES INSTITUCIONAL  Y ABARCA A TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE.

6. El plan de mantenimiento para el inmueble del archivo histórico en 2015
NO HUBO EN EL 2015 EL PLAN DE MANTENIMIENTO PARA EL INMUEBLE DEL ARCHIVO
HISTORICO
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ALINEACION POA  2016 
ARCHIVO  DEL   PODER  LEGISLATIVO. 

OBJETIVO INSTITUCIONAL: 
Administrar los documentos de trámites concluidos de las áreas que conforman el Poder 
Legislativo del Estado de Campeche, así como seleccionar, organizar, clasificar, conservar 
y difundir todos los documentos que contribuyan al conocimiento de la historia 
legislativa. 

FUNDAMENTO LEGAL:  
1. Constitución Política del Estado de Campeche. 
2. Ley Orgánica del Poder Legislativo. 
3. Ley del Archivo del Poder Legislativo. 
4. Reglamento Interior del Archivo del Poder Legislativo. 
5. Manual de Organización 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 
I. Planear, programar y organizar las transferencias periódicas de documentos de trámite concluido de las dependencias del Poder Legislativo de la Unidad de 

Concentración. 
II. Emitir las normas y lineamientos generales que aseguren la correcta administración de los documentos semiactivos de la Unidad del Archivo de Concentración. 

III. Realizar la valoración de los documentos de la Unidad de Archivo de Concentración que hayan entrado en fase inactiva para seleccionar aquellos que deban 
transferirse a la Unidad de Archivo Histórico. 

IV. Organizar la Unidad de Archivo Histórico por fondos, con base en el principio de procedencia, y elaborar el inventario de los mismos. 
V. Clasificar los fondos de la Unidad de Archivo Histórico, describir y difundir sus contenidos a  través de guías, inventarios y catálogos. 

VI. Hacer uso de todos medios técnicos necesarios para la conservación de los documentos que forman los fondos de la Unidad de Archivo Histórico y asegurar la 
integridad de los mismos. 

VII. Permitir la consulta al público de los fondos de la Unidad de Archivo Histórico. 

ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL ARCHIVO 

DIRECCION DEL ARCHIVO DEL PODER 
LEGISLATIVO. 

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN ARCHIVO HISTÓRICO BIBLIOTECA. 

a) DIRECTOR 
b) SUBDIRECTOR 

a) JEFE DE DEPTO. 
b) ANALISTA 

a) ANALISTA ESPECIALIZADO. 
b) JEFE DE GRUPO 

a) SUBDIRECTOR 
b) JEFE DE GRUPO 

     

  



PODER LEGISLATIVO DE CAMPECHE 
DIRECCIÓN DE ARCHIVO  

"2016, Año del Centenario del Municipio Libre en el Estado de Campeche” 

   

2 
 

 

Unidad 
Respon

sable 
Atribución Actividad 

METAS. CALENDARIO DE METAS. INDICADOR   
JUSTIFICACION 

DEL RESULTADO 
Unidad 
Medida 

CANTI 
DAD 

LINEA   

BASE 

ENE-
MAR 

ABR-
JUN 

JUL-
SEP 

OCT-
DIC 

NOMBRE FORMULA FRECUEN
CIA 

TIPO DE 
INDICA 

DOR 

DIREC 
CION 

ART. 9 
LEY DEL ARCHIVO 

DEL PODER 
LEGISLATIVO. 

Organizar y vigilar las funciones del 
personal al servicio del Archivo. 

PERSONAS 6 

 

6 
6 6 6 6 

 
VIGILAN 

CIA 

NUM. DE 
SUPERVISIONES 

/NUM. DE 
ASISTENCIAS 
Y/O SALIDAS. 

 

SEMA 
NAL. 

GESTIÓN  

DIREC 
CIÓN. 

ART. 9 
LEY DEL ARCHIVO 

DEL PODER 

LEGISLATIVO. 

Expedir copias certificadas de 
documentos que se encuentran en el 
depósito de archivos. 

DOCUMEN 
TOS 

20 

 

20 
5 5 5 5 

 
CERTIFICA

CIONES. 

NUM. DE COPIAS 
CERTIFICADAS 
OTORGADAS/ 

NUM. DE SOLIC. 
REQ. 

 
SEMA 
NAL 

RESUL 
TADOS 

La meta puede variar, 
depende del número 
de solicitudes que 

genere el solicitante. 

DIREC 
CIÓN. 

ART. 4 
REG. INT. DEL 

ARCHIVO. 
Formular el programa anual de trabajo PROGRAMA 1 

 

1 1    

 
PLANEA 

CIÓN 

 
PLAN DE 
TRABAJO 

VALIDADO/PLAN
DE TRABAJO 
REALIZADO. 

 
ANUAL 

 
GESTION 

 

DIREC 
CIÓN. 

ART. 4 
REG. INT.DEL 

ARCHIVO  

Establecer el sistema de clasificación de 
fondos con apego a la norma 
archivística y en base a lo recepcionado. 

INVENTA 
RIOS 

2 

 

2 1  1  

 
DOCUMEN

TOS 

NUM. DE 
DOCUMENTOS 

RECEPCIONADO
/NUM. DE 
DOCTOS. 

INVENTARIIADO
S. 

 
SEMES 
TRAL 

 
RESUL 
TADOS 

Las fechas dependen 
del traslado en la 
periodicidad de la 
documentación. 

DIREC 
CIÓN 

ART. 4 
REG. INT. DEL 

ARCHIVO. 

Informar periódicamente al Secretario 
General sobre el funcionamiento del 
Archivo, así como del avance 
programático del poa, 

INFORMES 4 

 

4 
1 1 1 1 

 
 

INFORME 

 
INFORMES 

ENVIADOS/INFO
RMES 

GENERADOS. 

 
TRIMES 
TRAL 

 
RESUL 
TADOS 

 

DIREC 
CIÓN 

LEY DE 
TRANSPARENCI

A Y ACC. INF. 
PUB. 

Generar respuesta a las solicitudes 
turnadas por la Unidad de Acceso a la 
Inf. Pública. 

SOLICITU 
DES 

12 

 

10 
3 3 3 3 

 
RESPUEST

AS 

RESPUESTAS/ 
SOLICITUDES 

 

 
TRIMES 
TRAL. 

 
RESUL 
TADO-

EFICACIA 

VARIA DEPENDIENDO 
DE LA FECHA 
SOLICITADA 

ARCHIVO 
DE 

CONCEN 
TRACIÓN

. 

ART.4 
FRAC.I. 

LEY DEL ARCHIVO 
DEL PODER 

LEGISLATIVO 

Resguardar precautoriamente los 
documentos que envían los archivos de 
trámite. 

RESGUAR 
DOS 

2 

 

 

2 

  2  

 
 

DOCU 
MENTOS 

 
DOCUMENTOS 

RESGUARDADO
S/DOCUMENTOS 

ENVIADOS. 

 
ANUAL 

 
GESTIÓN 

LA FRECUENCIA DE 
INDICADOR PUEDE 

VARIAR, DEPENDEN DE 
LA VIGENCIA DE LA 

LEGISLATURA- 
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Unidad 
Respons

able 

Atribución Actividad METAS. CALENDARIO DE METAS. INDICADOR  
TIPO  DE  
INDICA 
DOR. 

 
JUSTIFICACION DEL 

RESULTADO 

Unidad 
Medida 

CANTI 
DAD 

LINEA   
BASE 

ENE-
MAR 

ABR-
JUN 

JUL-
SEP 

OCT-
DIC 

NOMBRE FORMULA FRECUEN
CIA 

 

ARCHIV
O DE 

CONCEN 
TRACIÓ

N. 

ART. 9 
REG. INT. 

DEL 
ARCHIVO. 

Elaborar registro de los documentos 
transferidos. 

INVENTA 
RIOS 

2  
2 

  2   
DOCU 

MENTOS 

 
DOCUMENTOS 
REGISTRADO
S/DOCUMENT

OS 
TRANSFERIDO

S. 

 
ANUAL. 

 
RESULTADOS 

LA FRECUENCIA DEL 
INDICADOR PUEDE VARIAR, 

DE ACUERDO A LA 
VIGENCIA DE LA 
LEGISLATURA. 

ARCHIV
O DE 

CONCEN 
TRACIÓ

N. 

ART. 9 
REG. INT. 

DEL 

ARCHIVO. 

Programar y organizar en coordinación con 
el Titular del Archivo de Concentración y el 
encargado del Archivo Histórico las 
transferencias periódicas de los 
documentos históricos. 

PROGRAM
A 

1  
1 

1     
TRANSF
ERENCIA

S. 

 
PROGRAMA 
EJECUTADO/ 
/PROGRAMA 
PLANEADO. 

 
ANUAL 

 
GESTIÓN 

LA FRECUENCIA DEL 
INDICADOR PUEDE VARIAR, 

DE ACUERDO A LA 
VIGENCIA DE LA 
LEGISLATURA. 

ARCHIV
O DE 

CONCEN 
TRACIÓ

N 

LINEAMIEN 
TOS DE 
TRANS 

PARENCIA Y 
ACCESO A LA 

INF. 

Elaborar el cuadro de clasificación 
archivística. 

CUADRO 
DE 

CLASIFI 
CACION. 

1  
1 

1     
DOCU 

MENTO 

 
CUADRO 

VALIDADO/ 
CUADRO 

ELABORADO 

 
ANUAL 

 
RESULTADOS 

 

ARCHIV
O DE 

CONCEN 
TRACIÓ

N 

LINEAMIEN 
TOS DE 
TRANS 

PARENCIA Y 
ACCESO A LA 

INF. 

Elaborar el catálogo de disposición 
documental. 

CATÁ- 
LOGO 

1  
1 

1     
DOCU 

MENTO 

 
CATALOGO 
VALIDADO/ 
CATALOGO 

ELABORADO. 

 
ANUAL 

 
RESULTADOS 

 

ARCHIV
O DE 

CONCEN 
TRACIÓ

N. 

LINEAMIEN 
TOS DE 
TRANS 

PARENCIA Y 
ACCESO A LA 

INF. 

Elaboración de la guía simple de archivo. GUÍA 
SIMPLE 

1  
1 

1     
DOCU 

MENTO 

 
GUIA SIMPLE 
VALIDADA/ 

GUIA SIMPLE 
ELABORADA. 

 
ANUAL 

 
RESULTADOS 

 

ARCHIVO 
DE 

CONCEN 
TRACIÓN. 

LINEAMIEN 
TOS DE 
TRANS 

PARENCIA Y 

ACCESO A 
LA INF. 

Elaborar el calendario de transferencias de los 
archivos de trámite 

CALENDARI
O 

1  
1 

1     
DOCU 

MENTO 

 
CALENDARIO 

ENVIADO/ 
CALENDARIO  

REALIZADO 

 
ANUAL 

 
RESULTADOS 

LA FRECUENCIA DEL 
INDICADOR PUEDE VARIAR, 

DE ACUERDO A LA 
VIGENCIA DE LA 

LEGISLATURA. 



PODER LEGISLATIVO DE CAMPECHE 
DIRECCIÓN DE ARCHIVO  

"2016, Año del Centenario del Municipio Libre en el Estado de Campeche” 

   

4 
 

Unidad 
Responsa

ble 
Atribución Actividad 

METAS. CALENDARIO DE METAS. INDICADOR   
JUSTIFICACION 

DEL RESULTADO 

Unidad 
Medida 

CANTI 
DAD 

LINEA   

BASE 

ENE-
MAR 

ABR-
JUN 

JUL-
SEP 

OCT-
DIC 

NOMBRE FORMULA FRECUENCIA TIPO DE  
INDICADOR 

ARCHIVO 
DE  

CONCEN 
TRACIÓN. 

MANUAL DE 
ORGANIZA 

CIÓN. 

Asesor al personal de las diversas áreas del Poder 
Legislativo en lo referente a los instrumentos de 
control archivístico 

ASESORIAS 12 

 

8 
3 3 3 3 

 
ASESO 
RIAS. 

ASESORIAS 
REALIZADAS/ 
ASESORIAS  

PROGRAMADAS. 

 
TIMESTRAL 

 
RESULTADOS 

 

ARCHIVO 
HISTÓRICO 

ART. 4. 
FRACC. II 
INCISO B 
LEY DEL 

ARCHIVO DEL 
PODER 

LEGISLATIVO. 

Custodiar, guardar y conservar los documentos 
históricos del Poder Legislativo. 

CONSER 
VACIÓN 

25 

 

20 5 5 5 5 

 
DOCU 

MENTOS 

 
DOCUMENTOS 
CUSTODIADOS/ 
DOCUMENTOS 

ENVIADOS. 

 
TRIMES 
TRAL. 

 
GESTIÓN 

CAMBIO DE CARPE 
TAS, LIMPIEZA DE 

DOCTOS, CONTROLES  
DE HUMEDAD, 

TEMPERATURA. 

ARCHIVO  
HISTÓRICO 

ART. 6 
LEY DEL 
ARCHIVO 

DEL PODER 
LEGISLATIV

O 

Atención a usuarios. 
CONSUL 

TAS 
40 

 

35 10 10 10 10 

 
CONSUL 

TAS. 

 
CONSULTAS 
ATENDIDAS/ 
CONSULTAS 

SOLICITADAS 

 
DIARIAS. 

 
RESULTADOS 

 
EN DÍAS HÁBILES Y 

 EN HORARIO 
ESTABLECIDO 

ARCHIVO  
HISTÓRICO 

MANUAL DE 
ORGANIZA 

CIÓN. 

Difundir y promocionar los servicios que brindan el 
archivo y la biblioteca del poder legislativo, por 
diversos medios. 

DIFUSIÓN 30 

 

20 
8 8 8 6 

 
PERSO 

NAS 

 
DIFUSIÓN 

REALIZADA/DIFUSI
ON PROGRAMADA. 

 
TRIMES 
TRAL 

 
RESULTADOS 

 

BIBLIO 
TECA 

ART. 7 REG. 
INTERIOR 

DEL 
ARCHIVO 

Guardar y conservar en buenas condiciones los 
libros 

CONSER 
VACION 

20 

 

17 
5 5 5 5 

 
DOCU 

MENTOS 

LIBROS 
CONSERVADOS/LIB

ROS RECIBIDOS 

TRIMES 
TRAL 

 

 
GESTIÓN 

 

BIBLIO 
TECA 

ART 7 
INCISSO B) 

REG. 
INTERIOR 

DEL 
ARCHIVO  

Organizar clasificar elaborar fichas bibliográficas 
de los libros 

FICHAS 
BIBLIOGRA 

FICAS 
25 

 

20 5 5 5 5 

 
FICHAS 
BIBLO 

GRAFICA 

FICHAS 
ELABORADAS/LIBR

OS RECIBIDOS 

TRIMES 
TRAL 

 
RESULTADOS 

 

BIBLIO 
TECA 

 

MANUAL DE 
ORGANIZA 

CIÓN 
Rendir informe trimestral de actividades  INFORMES 4 

 

4 
1 1 1 1 

 
INFOR 
MES 

INFORMES 
ENVIAADOS/INFOR
MES ELABORADOS 

TRIMES 
TRAL 

 
RESULTADOS 

 

BIBLIO 
TECA 

MANUAL DE  
ORG. 

Atención a usuarios. ATENCIÓN 20 

15 

 
5 5 5 5 

 BIBLIOGRAFIA 
CONSULTADA/BIBLIOG

RAFIA SOLICITADA 

SEMANAL  
RESULTADOS 

 

VO. Bo. 

 

 
LIC. ALBERTO RAMÓN GONZÁLEZ FLORE 

SECRETARIO GENERAL 
 























H. Congreso del Estado de Campeche

Dirección de Archivo del Poder Legislativo.

Orden de

entrega por

áreas
ÁREAS SUBAREAS

PERIODOS DE 

ENTREGA POR 

MES

RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO DEL 

ARCHIVO DE TRAMITE DE CADA ÁREA.

SECRETARIA PARTICULAR
JULIO

Lic. Gloria Ortiz Pereyra.

SECRETARIA TECNICA JULIO Lic. Claudia Mariela Can Vazquez 

COORDINACION DE 

ASESORES JULIO
Silvia Kumul Mendoza.

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS MATERIALES

5 DIRECCION DE FINANZAS.
AGOSTO

Lidia Cortez y Laura Noemi Uc naal

6

DIRECCION DE GESTION 

SOCIAL

DEPARTAMENTO DE 

GESTION AGOSTO

Licda. Esperanza del Sagrado Corazón 

Calderón López.

7

DIRECCION DE CONTROL DE 

PROCESOS LEGISLATIVOS

DEPARTAMENTO DE 

PROCESOS
SEPTIEMBRE  Marisol Ramos Torres y Yadira Marquez.

8

UNIDAD DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN 

UNIDAD DE ACCESO A LA 

INFORMACION SEPTIEMBRE Licda. Luisa del Rosario Guerrero Garcia.

10

DIRECCION DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

DEPARTAMENTO DE 

VIDEO Y AUDIO
SEPTIEMBRE

Licda. Norma Coronel Díaz.

11
DIRECCION DE INFORMATICA SEPTIEMBRE Leonor Piña Sabido.

CALENDARIO DE RECEPCION DEL AÑO  2016

ASÍ MISMO SE LES PIDE QUE TODA LA INFORMACIÓN GENERADA DE SUS ÁREAS DEBERÁ ESTAR COMPLETAMENTE SELLADA Y CONTAR

CON EL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA EN LA PARTE SUPERIOR O LATERAL DE LA CAJA; PARA PODER IDENTIFICAR QUE DOCUMENTOS

CONTIENEN; CABE HACER MENCION QUE NO SE ABRIRÁN LAS CAJAS UNA VEZ QUE SEAN ENTREGADAS AL ÁREA DEL ARCHIVO DE

CONCENTRACIÓN, EN CASO DE QUE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA REQUIERA UNA INFORMACIÓN QUE OBRE BAJO EL RESGUARDO DEL

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN, DICHO REQUERIMIENTO SE HARÁ AL ÁREA DONDE SE ORIGINO LA DOCUMENTACIÓN PEDIDA, EL TITULAR

DEL ÁREA DEBERÁ DESIGNAR A UN MIEMBRO DE SU PERSONAL QUE SE ENGARGARA CON LA AYUDA DEL PERSONAL DEL ARCHIVO DE

CONCENTRACIÓN DE ABRIR SUS CAJAS PARA QUE DÉ CUMPLIMIENTO A LO SOLICITADO.

Lic. Lilia M. Pérez Caamal y Lic. Gloria K. 

Arteaga Huchin
JULIO

Julia Esperanza Ruiz Castellot, Ing. Rafael 

Dzib Avila,  Lic. Roman León Herrera y Nilda 

Maria Jonquitud Perez

AGOSTO
DIRECCION DE SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

CONTRALORIA INTERNA 

4

3

2
COORDINACIÓN 

PARLAMENTARIA

DOCUMENTOS QUE HAN CONCLUIDO SUS PERIODOS ANTERIORES Y REQUIEREN                                                                        

SER ENVIADOS AL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN O SU RESPECTIVA BAJA

Ing. Sonia Alejandra Castillo Peralta.
JULIO

SECRETARIA GENERAL

JUNTA DE GOBIERNO Y 

ADMINISTRACIÓN
1



 

 

 
 

 

21112 PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECH 
DIRECCION DEL ARCHIVO LEGISLATIVO 

 
 

 
INVENTARIO GENERAL  

(TRAMITE) 

No. 
Caja 

No. 
de 

Exp
. 

Clasificación Archivística 

No.  y Nombre del 
Expediente 

Descripción 
del Expediente 

Fecha 
de 

apertur
a 

Plazo de Conservación 
o vigencia Documental 

Clasificación de la Información 
Ubicación 

Física/Topográfic
a de los 

Expedientes 

Sección Subsección Serie Subserie Archiv
o de 

trámite 

Archivo de 
concentració

n 

Públic
o 

Reservad
a 

Confidencia
l Clav

e 
Nombre 

Clav
e 

Nombre Clave Nombre 
Clav

e 
Nombre 

 
 
1 

 
 
AL 
/01 

JG 
JUNTA DE 
GOBIERNO 

JG-
UT 

UNIDAD  
DE  

TRANSPARENCIA 

JG-UT.4 
SOLICITUD DE 
INFORMACION 

JG-UT 
4.1 

SOLICITUD 
DE  

TRANSPARENCI
A 

 
AL/01 
SOLICITUDES DE 
INFORMACION 

DIVERSAS 
SOLICITUDES 
DE 
INFORMACION 
REALIZADAS 
POR LOS 
USUARIOS VÍA 
INTERNET A 
TRAVÉZ DE LA 
UT DEL 
CONGRESO Y 
QUE ESTE 
RELACIONADO 
CON LA 
INFORMACION 
DEL ARCHIVO 
HISTÓRICO 
 

 
 
OCT/15 

  
 
 
 
4 

 
 
 
 
2 

 
 
 
 

X 

  
 

ARCHIVERO 
GRIS 
DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 
 
 
1 
 

 
 
 
AL 
/02 

JG 
JUNTA DE 
GOBIERNO 

JG-
UT 

UNIDAD  
DE  

TRANSPARENCIA 

JG- 
UT.5 

OBLIGACIONES 
DE 

TRANSPARENCI
A  

JG-UT 
5.1 

INFORMACION 
PARA EL 
PORTAL 

 

 
 
 
 
 
AL/02 
INFORMACION 
PARA EL 
PORTAL DE 
TRANSPARENCI
A 
SOLICITUDES DE 
INFORMACION 

 I 
 
 
 
 
NFORMACION 
SOBRE EL POA, 
INDICADORES 
DE GESTION, 
AVANCES 
TRIMESTRALES
, ETC. 
 

 
 
 
 
 
 
OCT/15 

  
 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 

X 

  
 
 
 

ARCHIVERO 
GRIS 
DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 
 
1 

 
 
AL 
/03 

CI 
CONTRALORIA  

INTERNA 
CI-

AUD 
AUDITORIA 

CI.AUD
.44 

PROGRAMA 
OPERATIVO 

ANUAL E 
INDICADORES 
DE GESTION 

  

 
AL/03 
PROGRAMA 
OPERATIVO 
ANUAL 

PROGRAMA 
OPERATIVO 
ANUAL E 
INDICADORES 
DE GESTION Y 
AVANCES 
TRIMESTRALES 

OCT/15   
 

 1 

 
 
5 

 
 

X 

  
 

ARCHIVERO 
GRIS DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 

 



 

  

 

 

 

21112 PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE 
DIRECCION DEL ARCHIVO LEGISLATIVO 

 

 
INVENTARIO GENERAL (TRAMITE) 

No. 
Caja 

No. 
de 

Exp. 

Clasificación Archivística 

No.  y Nombre del 
Expediente 

Descripción del 
Expediente 

Fecha 
de 

apertura 

Plazo de Conservación 
o vigencia Documental 

Clasificación de la Información 
Ubicación 

Física/Topográfica 
de los 

Expedientes 

Sección Subsección Serie Subserie Archivo 

de 
trámite 

Archivo de 
concentración 

Público Reservada Confidencial 
Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre 

 
1 

AL 
/04 

CI 
CONTRALORIA  

INTERNA 

CI-
AUD 

AUDITORIA CI.AUD.45 

INFORME DE 
RESULTADOS  
DE 
AUDITORIAS 

  

AL/04 
INFORME DE 
RESULTADOS 

INFORMACION 
ENVIADA POR EL 
AREA DE 
CONTRALORIA 
INTERNA CON 
RESPECTO A 
AUDITORIAS 

OCT/15  1 5 X  ARCHIVERO 
GRIS DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 
 
1 

 
 
AL 
/05 SG 

SECRETARIA 
GENERAL 

SG-
PL 

PROCESOS 
LEGISLATIVOS 

SG-PL.13 LEGISLACION 
SG-

PL.13.5 

TRANSICION DE 
LEGISLATURA 

 
AL/05 
ENTREGA 
RECEPCION 

ENTREGA 
RECEPCION DE LA 
DIRECCION DEL 
ARCHIVO DEL 
PODER 
LEGISLATIVO 
PARA EL LIBRO 
PATRIMONIAL DEL 
CONGRESO 

 
 
 
OCT/15 

  
 
 
 
4 

 

 
 
 
 
2 
 

 

 
 
 
 

X 
 

  
 

ARCHIVERO 
GRIS DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 
1 

 
 
AL 
/06 SG 

SECRETARIA 
GENERAL 

SG-
AL 

ARCHIVO 
LEGISLATIVO 

SG-AL.32 

ORGANIZACIÓN 
Y 

CLASIFICACION 
DE ARCHIVOS 

SG-
AL.32.2 

INVENTARIO DE 
TRANSFERENCIAS 

 
AL/06 
BAJAS DE LAS 
DIVERSAS ÁREAS 

 BAJAS 
DOCUMENTALES 
DE LOS 
ARCHIVOS DE 
TRÁMITE DE LAS 
DIVER DEL 
CONGRESO 

 
 
 
OCT/15 

  
 
 
 
1 
 

 

 
 
 
 
5 
 
 

 
 
 
 

X 
 
 

  
ARCHIVERO 
GRIS DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 
 
1 

 
 
AL 
/07 

SG 
SECRETARIA 

GENERAL 
SG-
AL 

ARCHIVO 
LEGISLATIVO 

SG-AL.32 

ORGANIZACIÓN 
Y 

CLASIFICACION 
DE ARCHIVOS 

SG-
AL.32.2 

INVENTARIO 
DE 

TRANSFERENCIAS 

 
AL/07 
INVENTARIO DE 
TRANSFERENCIAS  
DE LAS DIVERSAS 
AREAS 

INVENTARIO DE 
TRANSFERENCIAS 
DE DOCTOS. 
ENVIADOS AL 
ARCHIVO DE 
CONCENTRACION 
POR PARTE DE 
LOS ARCHIVOS 
DE TRAMITE DE 
LAS AREAS QUE 
CONFORMAN EL 
PODER 
LEGISLATVO 

 
 
 
 
OCT/15 

  
 
 
 
3 

 
 
 
 
2 
 
 

 
 
 
 

X 

  
 

ARCHIVERO 
GRIS DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 
1 

 
AL 
/08 

SG 
SECRETARIA 

GENERAL 
SG-
AL 

ARCHIVO 
LEGISLATIVO 

SG-AL.32 
ARCHIVO 

HISTÓRICO 
SG-

AL.32.3 

ACTUALIZACION 
DE 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVISTICOS 

AL/08 
CUADRO DE 
CLASIFICACION 
ARCHIVISTICA, 
CATALOGO DE 
DISPOCISION 
DOCUMENTAL 
INVENTARIO 

CUADRO DE 
CLASIFICACION 
ARCHIVISTICA, 
CATALOGO DE 
DISPOSICION 
DOCUMENTAL 
INVENTARIO 
GENERAL DE EXP. 
Y GUIA SIMPLE 

 
 
OCT/15 

  
 
4 

 
 
1 

 
 

X 

 ARCHIVERO 
GRIS DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 



 

 

 

  
 

 

 

21112 PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE 
DIRECCION DEL ARCHIVO LEGISLATIVO 

 

 
INVENTARIO GENERAL (TRAMITE) 

No. 
Caja 

No. 
de 

Exp. 

Clasificación Archivística 

No.  y Nombre del 
Expediente 

Descripción del 
Expediente 

Fecha 
de 

apertura 

Plazo de Conservación o 
vigencia Documental 

Clasificación de la Información 

Ubicación 
Física/Topográfica 

de los 
Expedientes 

Sección Subsección Serie Subserie 

Archivo 
de 

trámite 

Archivo de 
concentración 

Público Reservada Confidencial 
Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre 

 
1 

AL 
/09 

SG 
SECRETARIA 

GENERAL 
SG-
AL 

ARCHIVO 
LEGISLATIVO 

SG-
AL.33 

ARCHIVO 
HISTORICO 

SG-
AL33.1 

CONTROL DE 
CERTIFICACIONES 
DE DOCUMENTOS 

HISTORICOS 

 
AL/09 
CERTIFICACIONES 

CERTIFICACION DE 
PERIODICOS 
OFICIALES, 
DECRETOS,ACUERDOS, 
ETC DEL ARCHIVO 
HISTORICO 

OCT/15   
 
 
3 

 
 
 
2 

 
 
 

X 

 ARCHIVERO 
GRIS DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 
 
1 

 
 
AL 
/10 SG 

SECRETARIA 
GENERAL 

SG-
AL 

ARCHIVO 
LEGISLATIVO 

SG-
AL.33 

ARCHIVO 
HISTORICO 

SG-
AL.33.2 

CONTROL DE 
PRESTAMOS EN 

SALA 

 
AL/10 
CONTROL DE 
PRESTAMOS 

CONTROL DE 
PRESTAMOS DE 
DOCUMENTOS A 
USUARIOS EN LAS 
INSTALACIONES DEL 
ARCHIVO HISTORICO 

 
 
 
OCT/15 

  
 
 
 
4 

 

 
 
 
 
2 
 

 

 
 
 
 

X 
 

  
 

ARCHIVERO 
GRIS DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 
1 

 
 
AL 
/11 GD 

GESTION 
DOCUMENTAL 

  
GD-
46 

VINCULACION 
INSTUCIONAL 

GD-
46.1 

INTERNA 

AL/11 
OFICIOS 
ENVIADOS 

 
 
 
 
OFICIOS ENVIADOS A 
DIVERSAS 
AREASADMINISTRATIVAS 
POR PARTE DE LA 
DIRECCION DE ARCHIVO 

OCT/15   
 
3 

 
 
0 

 
 

X 

  
ARCHIVERO 
GRIS DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 
AL 
/12 

GD 
GESTION 
DOCUMENTAL   

GD-
46 

VINCULACION 
INSTUCIONAL 

GD-
46.1 

INTERNA 

 
 
 
AL/12 

OFICIOS 
RECIBIDOS 

 
 
 
OFICIOS RECIBIDOS DE 
DIVERSAS DEPENDENCIAS 
EXTERNAS DEL CONGRESO 
DEL ESTADO Y EXTERNAS. 

 
 
 
 
OCT/15 

  
 
 
 
3 

 
 
 
 
0 
 
 

 
 
 
 

X 

  
 

ARCHIVERO 
GRIS DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 



 

 
 
 

21112 PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE 
DIRECCION DEL ARCHIVO LEGISLATIVO 

 

 
INVENTARIO GENERAL  

(TRAMITE) 
 
 

No. 
Caja 

No. 
de 

Exp. 

Clasificación Archivística 

No.  y Nombre del 
Expediente 

Descripción del 
Expediente 

Fecha 
de 

apertura 

Plazo de Conservación o 
vigencia Documental 

Clasificación de la Información 
Ubicación 

Física/Topográfica 
de los 

Expedientes 

Sección Subsección Serie Subserie Archivo 
de 

trámite 

Archivo de 
concentración 

Público Reservada Confidencial 
Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre 

 
 
1 

 
 
AL 
/13 GD 

GSTION 
DOCUMENTAL 

  GD-46 
VINCULACION 
INSTITUCIONAL 

GD.46.1 INTERNA 

AL/13  
EXPEDIENTE DE 
PERSONAL 

EXPEDIENTE DEL 
PERSONAL DE LA  
DIRECCION DEL 
ARCHIVO 
LEGISLATIVO 

 
 
 
OCT/15 

  
 
 
 
3 

 

 
 
 
 
0 
 

 

 
 
 
 

X 
 

  
 

ARCHIVERO 
GRIS DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 
1 

 
 
AL 
/14 

GD 
GSTION 

DOCUMENTAL 
  GD-46 

VINCULACION 
INSTITUCIONAL 

GD.46.1 INTERNA 

AL/14 
CURSOS 
 

 CURSOS DE 
CAPACITACIÓN EN 
RECURSOS 
HUMANOS A 
TRAVÉS DEL 
INCAPCAM; EN 
ARCHIVOLOGIA A 
TRAVÉS DE 
COTAIPEC Y 
OTRAS 
DEPENDENCIAS 

   
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
0 

 
 
 
 
 
 

X 

  
ARCHIVERO 
GRIS DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 
 
1 

 
 
AL 
/15 GD 

GSTION 
DOCUMENTAL   GD-46 

VINCULACION 
INSTITUCIONAL 

GD.46.1 INTERNA 

AL/15 
SOLICITUDES 

SOLICITUDES DE 
MATERIAL DE 
OFICINA Y 
REQUERIMIENTOS 
DE MTTO. A LOS 
MOBILIRIOS DE 
OFC. 

 
 
 
 
OCT/15 

  
 
 
 
3 

 
 
 
 
0 
 
 

 
 
 
 

X 

  
 

ARCHIVERO 
GRIS DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 
1 

 
AL 
/16 

GD 
GSTION 

DOCUMENTAL   GD-46 
VINCULACION 

INSTITUCIONAL 
GD.46.1 INTERNA 

AL/16 

INFORME DE 
ACTIVIDADES 
 
 
 
 
 
 
 

INFORME ANUAL 
DE LABORES E 
INFORME 
TRIMESTRAL DE 
ACTIVIDADES DE 
LAS ÁREAS DEL 
ARCHIVO 

 
 
OCT/15 

  
 
3 

 
 
0 

 
 

X 

 ARCHIVERO 
GRIS DE LA 

DIRECCION DE 
ARCHIVO 
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INVENTARIO GENERAL  

(TRAMITE) 
 
 

No. 
Caja 

No. 
de 

Exp. 

Clasificación Archivística 

No.  y Nombre del 
Expediente 

Descripción del 
Expediente 

Fecha 
de 

apertura 

Plazo de Conservación o 
vigencia Documental 

Clasificación de la Información 
Ubicación 

Física/Topográfica 
de los 

Expedientes 

Sección Subsección Serie Subserie Archivo 
de 

trámite 

Archivo de 
concentración 

Público Reservada Confidencial 
Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre 

 
 
1 

 
 
AL 
/17 GD 

GSTION 
DOCUMENTAL 

  GD-46 
VINCULACION 
INSTITUCIONAL 

GD.46.1 INTERNA 

AL/17 
INVENTARIO DE LA 
BIBLIOTECA 

LIBROS Y 
REVISTAS BAJO 
RESGUARDO DE 
LA BIBLIOTECA 
DEL PODER 
LEGISLATIVO 

 
 
 
OCT/15 

  
 
 
 
3 

 

 
 
 
 
0 
 

 

 
 
 
 

X 
 

  
 

ARCHIVERO 
GRIS DE LA 
DIRECCION DE 
ARCHIVO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORÓ 
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Encargado del Archivo de Trámite 
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