
GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO  DEL SINDICATO DE TRABAJADORES Y EMPLEADOS AL SERVICIO DEL MUNICIPIO DE 

RIOVERDE S.L.P.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Capacitar a los 
archivistas 

Notifica a las 
unidades productoras 

el calendario de 
recepcion 

Revisar la 
información por 

serie 

Si existen errores, 
se corrigen 

Compila la 
información 

Registra en el 
formato 

normalizado 

Remite la  
información 

Fin 

Recopila los archivos de 
tramite con los datos 

generales 

Registra la documentación 
que custodia 

Identifica las series 
documentales que 

contienen los archivos 

Recopila el volumen de las 
series del año y los años 

anteriores 

Recopila el volumen de las 
series del año actual 

Recopila el volumen de las 
transferencias primarias 

Recopila el volumen de las 
bajas documentales 

Calcula y registra el volumen 
total  de los archivos de 
trámite, transferencias 

primarias y bajas 
documentales 

Integra información por 
serie de los archivos 

Registra el archivo de 
concentración con los datos 

generales  

Identifica las series 
documentales que 

contienen los archivos 

Recopila y registra la 
documentación que 

custodia 

Recopila el volumen de las 
series del año anterior y  

años anteriores 

Recopila el volumen de las 
series del año actual 

Recopila el volumen de las 
transferencias primarias 

Recopila el volumen de 
bajas documental  

Calcula y registra el volumen 
total de los archivos de 

concentración, transferencia 
primaria y bajas 
documentales 

Integra información por 
serie del archivo 

Registra el archivo histórico 
con los datos generales 

Recopila el volumen de las 
series del año anterior y 

años anteriores 

Recopila el volumen de las 
transferencias secundarias 

Consigna el volumen total 

Integra  información por 
serie del archivo 

COORDINADOR DE 
ARCHIVOS 

ARCHIVO DE TRÁMITE ARCHIVO DE 
CONCENTRACION 

ARCHIVO HISTORICO 

Establecer el 
calendario de 
recepción de 
informacion 



Se envió el cuadro de clasificación archivística a revisión por lo cual, aun se sigue trabajando en el archivo de trámite, 

archivo de concentración y el archivo histórico. 


