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DESCRIPCIÓN DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONTROL PRESUPUESTAL

NOMBRE Y CLASIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE DE ARCHIVO:

A. Nombre y clave de la Sección CORRESPONDENICA  ENVIADA

B. Nombre y clave de la Serie RFIN.3-GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL

C. Nombre y clave de la Subserie *

D. Nombre y clave del expediente *

* Opcional
RESUMEN DE CONTENIDO:

FERIA DEL LIBRO / TEATRO ESCOLAR

FECHAS EXTREMAS Inicio 2006 Término 2006

FORMATO O SOPORTE PAPEL

VALOR DOCUMENTAL ,

PLAZOS DE CONSERVACIÓN Vigencia completa 2

Años conservación en archivo de trámite 8

Años conservación en archivo concentración 10

NÚMERO DE FOJAS 519
NIVEL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN EL EXPEDIENTE
(Aplica cuando el expediente contiene información reservada o confidencial)

Carácter de la información: P-X R C

Fecha de Clasificación (día/mes/año) 16/02/2010

Descripción de partes o secciones reservadas o confidenciales:

Fundamento Legal:

Periodo de Reserva (N° de años) ___ Ampliación del Periodo de reserva  SI ___ NO ___ N° años de ampliación_____
Rúbrica del titular de la unidad administrativa o funcionario autorizado 
Fecha de desclasificación (día/mes/año) ______/______/______

Administrativo __X___ Legal ______ Contable ______Administrativo __X____ Legal ______ Contable ______



Puesto del responsable de desclasificación
Rúbrica del responsable de descalsificación



NUMERO DE EXPEDIENTE

DESCRIPCIÓN DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE Y CLASIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE DE ARCHIVO:

A. Nombre y clave de la Sección

B. Nombre y clave de la Serie

C. Nombre y clave de la Subserie *

D. Nombre y clave del expediente *

* Opcional
RESUMEN DE CONTENIDO:

FECHAS EXTREMAS Inicio Término

FORMATO O SOPORTE

VALOR DOCUMENTAL ,

PLAZOS DE CONSERVACIÓN Vigencia completa

Años conservación en archivo histórico 10

Años conservación en archivo de trámite 2

Años conservación en archivo concentración 8

NÚMERO DE FOJAS
NIVEL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN EL EXPEDIENTE
(Aplica cuando el expediente contiene información reservada o confidencial)

Carácter de la información: PUBLICO  X                RESERVADO         CONFIDENCIAL

Fecha de Clasificación (día/mes/año)

Descripción de partes o secciones reservadas o confidenciales:
El total del legajo contiene datos personales que se clasifican como confidenciales. 

Fundamento Legal:

Periodo de Reserva (N° de años) ___ Ampliación del Periodo de reserva  SI ___ NO ___ N° años de ampliación_____
Rúbrica del titular de la unidad administrativa o funcionario autorizado 
Fecha de desclasificación (día/mes/año) ______/______/______

Administrativo __X___ Legal ______ Contable ______Administrativo ______ Legal ______ Contable ___Informativo___



Puesto del responsable de desclasificación
Rúbrica del responsable de descalsificación



HOJA ___ DE ___

VOLUMEN 

A L C F E T I P R C T C H

FECHAS 
EXTREMAS TITULO DEL EXPEDIENTE 

CODIGO SERIE

VALOR ACCESO ESTATUS 

CODIGO DEL EXPEDIENTEN°

VALOR 

GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE SAN LUIS POTOSI                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
MUSEO DE ARTE CONTEMPORÁNEO                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO 

A= Administrativo L= 
Legal C= Contable 

E= Evidencial 
T=Testimonial 
I=Informativo

P=Publica R= 
Reservada C= 
Confidencial N° de Fojas 

T= TRAMITE C= 
CONCENTRACIO
N H= HISTORICO

SECCIÓN 

DEPENDENCIA O ENTIDAD:                                                                                                                                               : 
DIRECCIÓN 

FECHA DE ACTUALIZACION 1/1/21

UBICACIÓN TOPOGRAFICA 



 

 

 

 
 
 

FORMATO DE INVENTARIO ACTIVO Y SEMI ACTIVO 
 

 

 

 

CLAVE DE LA SERIE  
TITULO DEL EXPEDIENTE 
(RESUMEN DEL CONTENIDO) 

AÑOS 

CANTIDAD 
DE 

EXPEDIENTES 

VALOR 
PRIMARIO VIGENCIA 

DOCUMENTAL 

VALOR SEGÚN LA 
LEY DE 

TRANSPARENCIA 

 A L C F I P R C 

             

             

             

             

             

  
 

  
    

 
    

             

             

             

             

             

             

             

             

             

 
 
 
 

 

DEPENDENCIA O ENTIDAD.      

UNIDAD ADMINISTRATIVA:       

SECCIÓN O UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN: 

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE…….. EXPEDIENTES DE LOS AÑOS DE ……………  

 

  

NOMBRE Y FIRMA DE RESPONSABLE DEL 
MANEJO DE ARCHIVO  
 

 
 

NOMBRE Y FIRMA DEL TÍTULAR  
 
 



 
 

 

 

 

 

FORMATO INVENTARIO GLOBAL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

 
DEPENDENCIA O ENTIDAD: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  

SECCIÓN O UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACIÓN:  
 
 
 
 

 

CLAVE DE 
LA SERIE 

 

TITULO DEL 
EXPEDIENTE 
(RESUMEN DEL 
CONTENIDO) 

 

 
AÑOS 

CANTIDAD 
DE 

EXPEDIENTES 

 

VALOR 
PRIMARIO 

VIGENCIA 
DOCUMENTAL 

VALOR 
SEGÚN LA 

LEY DE 
TRANSPAREN

CIA 

A L C F I P R C 

             

             

         
  

  

             

 
 

 
 

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE  ….CAJAS.                DISTRIBUIDAS…………………..Y    LOCALIZADAS………  

 
NOMBRE DEL RESPONSABLE  



 
 
  
 

 
FORMATO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA 

 
 
DEPENDENCIA O ENTIDAD.  HOJA: 01   DE:  

UNIDAD ADMINISTRATIVA. NUMERO DE REMESA:  

SECCIÒN O UNIDAD GENERADORA DE LA INFORMACION:  FECHA DE RECEPCION: 

                                                    
 

 
 
 
 
  

CLAVE 
DE 
LA 

SERIE 

No. 
EXPEDIENTE 

NOMBRE  DEL EXPEDIENTE 
(resumen del contenido) 

N°. 
FOJAS 

AÑO 
DEL 

EXPEDIEN TE 

VALOR PRIMARIO DE 
LOS ARCHIVOS  
 

 
    AÑOS  
      DE 
RESGUARDO 

 
 
ACCESO 
DE ACUERDO  
A LA LEY DE 
TRANSPARENCIA 
 
 
 
   P         R      C 

   A L C F I  

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

        

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE 0000 FOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE 000 EXPEDIENTES DEL AÑO 
DE ¿??, CONTENIDO EN UNA CAJA CON ¿? LEGAJOS  CON UN PESO APROXIMADO DE __ KILOGRAMOS.  

 

 

 

 

________________________ 
 
NOMBRE RESPONSABLE DEL 
ARCHIVO 

 

 
 
 
 

 
Vo. Bo. TITULAR DEL AREA PRODUCTORA 
DE LA DOCUMENTACION 

 

 



	

	

 
 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 
 
UNIDAD ADMINISTRATIVA.:   CLAVE:  
NOMBRE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA 
DOCUMENTACIÓN  

 CLAVE:   

NOMBRE DEL RESPONSABLE:  DOMICILIO.  
CARGO:      
TELEFONO:   
CORREO ELECTRÓNICO:   
   
COORDINACIÓN DE ARCHIVO    
TELÉFONO:     

  
                                  	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

 



	

	

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 
 

SECCIÓN  CLAVE DE LA SERIE NOMBRE 
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   

   
   

	
VALORACION 

PRIMARIA 
LEYDE TRANSPARENCIA 

 
PLAZOS DE CONSERVACIÓN  

A: Administrativo P: Publico AT: Años de tramite  2  
L:Legal R:Reservado AC: Años de Concentración 8  
F:Fiscal C:Confidencial DV: Durante su Vigencia  
C:Contable  T:Total de años 10  
I. Informativo    
	
Elaboro: COORDINACIÓN DE ARCHIVO  













VALORACION PRIMARIA LEYDE TRANSPARENCIA PLAZOS DE CONSERVACIÓN  
A:Administrativo P:Publico E:Eliminacion AT: Años de Tramite

L:Legal R:Reservado C:Conservacion AC:Años de Concentración
F:Fiscal C:Confidencial M:Muestreo DV:Durante su Vigencia 

C:Contable T:Total de años 
I. Informativo

A L F C I DV T E C M
LEGISLACIÓN LEGI 1

Normas oficiales LEGI 1.1 X X X DV X
Acuerdos generales LEGI 1.2 X X X 10 X
Decreto LEGI 1.3 X X X DV X
Reglamentos LEGI 1.4 X X X DV X
Instrumentos Jurídicos consensuales (convenio, bases de 

colaboración, acuerdos, etc.)
LEGI 1.5 X X X 10

A L F C I DV T E C M

ASUNTOS JURÍDICOS AJUR 2

Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos AJUR 2.1 X X X
2 8 10 X X

X

A L F C I DV T E C M
PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y 

PRESUPUESTACIÓN    PROG 3
Programa Operativo Anual PROG 3.1 X X X 10 X
Integración y dictamen de manuales de organización PROG 3.2 X X X DV X
Integración y dictamen de manuales, normas y lineamientos de 
procesos y procedimientos PROG 3.3 X X X DV X

A L F C I DV T E C M
RECURSOS HUMANOS  RHUM 4

Expediente único de personal RHUM 4.1 X X DV X

Servicio social en áreas administrativas y Servicio profesional 
de carrera RHUM 4.2 x X 2 X X

A L F C I DV T E C M

TECNICAS DE SELECCIÓN

(años)

AT AC P R C

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCIÓN NOMBRE DE LA SERIE CLAVE DE LA 
SERIE

VALORACIÓN PRIMARIA
PLAZOS DE CONSERVACIÓN                                                                     

(CONFORME A LA LEY DE ARCHIVOS) ACCESO DE ACUERDO A LA LEY DE 
TRANSPARENCIA

C

DV X X X

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCIÓN NOMBRE DE LA SERIE CLAVE DE LA 
SERIE

VALORACIÓN PRIMARIA
PLAZOS DE CONSERVACIÓN                                                                     

(CONFORME A LA LEY DE ARCHIVOS) ACCESO DE ACUERDO A LA 
LEY DE TRANSPARENCIA(años)

AT AC P

DV X

DV X

2 8 X

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCIÓN NOMBRE DE LA SERIE CLAVE DE LA 
SERIE

VALORACIÓN PRIMARIA
PLAZOS DE CONSERVACIÓN                                                                     

(CONFORME A LA LEY DE ARCHIVOS) ACCESO DE ACUERDO A LA LEY DE 
TRANSPARENCIA

(años)

AT AC

NOMBRE DE LA SERIE CLAVE DE LA 
SERIE

2 8 x
DV x

DV

ACCESO DE ACUERDO A LA LEY DE 
TRANSPARENCIA

TECNICAS DE SELECCIÓN

(años)

AT AC P

DV x
DV DV x

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL
Esta información se actualiza anualmente

Coordinación de Archivos

TECNICAS DE SELECCIÓN 

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCIÓN

R C

VALORACIÓN PRIMARIA

PLAZOS DE CONSERVACIÓN                                                                     
(CONFORME A LA LEY DE ARCHIVOS)

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCIÓN NOMBRE DE LA SERIE CLAVE DE LA 
SERIE

VALORACIÓN PRIMARIA
PLAZOS DE CONSERVACIÓN                                                                     

(CONFORME A LA LEY DE ARCHIVOS) ACCESO DE ACUERDO A LA LEY DE 
TRANSPARENCIA

(años)

AT AC P

TECNICAS DE SELECCIÓN

P R C

TECNICAS DE SELECCIÓN

R C

TECNICAS DE SELECCIÓN

R

2 8 x



RECURSOS FINANCIEROS                           
RFIN 5

Registro y control de pólizas de ingresos RFIN 5.1 X X X 2 8 10 X X

Registro y control de pólizas de egresos RFIN 5.2 X X X 2 8 10 X X

Estados financieros RFIN 5.3 X X X 10 X

A L F C I DV T E C M
RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA   

RMAT 6
Inventario físico y control de bienes muebles RMAT 6.1 X X 10 X
Adquisiciones RMAT 6.2 X X 2 10 X X
Licitaciones RMAT 6.3 X X X 2 10 X X
Inventarios físicos y control de obra plástica, libros, revistas, 
discos compactos, DVD y USB. RMAT 6.4 X X 10 X

A L F C I DV T E C M

SERVICIOS GENERALES SGEN 7
Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial etc.) SGEN 7.1 X X 2 10 X X
Control y servicios en auditorios y salas SGEN 7.2 X X 2 10 X X
Protección civil y sanitaria SGEN 7.3 X X 2 10 X X
Control de parque vehicular SGEN 7.4 X X 2 10 X X

A L F C I DV T E C M

COMUNICACIÓN SOCIAL            COMU 8

Síntesis informativa COMU 8.1 X X 2 10 X X
Boletines y entrevistas para medios COMU 8.2 X X 2 10 X X
Registro Fotográfico  COMU 8.3 X X 2 10 X X
Visitas guiadas COMU 8.4 X X 10
Talleres y cursos COMU 8.5 X X 10
Eventos culturales COMU 8.6 X X 10

A L F C I DV T E C M

CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES 
PÚBLICAS                          AUDI 9

Seguimiento a la aplicación en medidas y recomendaciones AUDI 9.1 X X X 10 X
Actas de entrega-recepción AUDI 9.2 X X X 10 X

A L F C I DV T E C M

PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN 
Y POLÍTICAS  PIEP 10

Sistemas de información estadística de la dependencia PIEP 10.1 X X 10 X
Informe de gobierno  PIEP 10.2 X X 2 10 X X
Informe anual de labores PIEP 10.3 X X 2 10 X X
Programas de acción PIEP 10.4 X X 2 10 X

TECNICAS DE SELECCIÓN
(años)

AT AC P R C

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCIÓN NOMBRE DE LA SERIE CLAVE DE LA 
SERIE

VALORACIÓN PRIMARIA
PLAZOS DE CONSERVACIÓN                                                                     

(CONFORME A LA LEY DE ARCHIVOS) ACCESO DE ACUERDO A LA LEY DE 
TRANSPARENCIA

P R C

2 8 X

VALORACIÓN PRIMARIA
PLAZOS DE CONSERVACIÓN                                                                     

(CONFORME A LA LEY DE ARCHIVOS) ACCESO DE ACUERDO A LA LEY DE 
TRANSPARENCIA

TECNICAS DE SELECCIÓN

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCIÓN NOMBRE DE LA SERIE CLAVE DE LA 
SERIE

(años)

AT AC

2 8 X

TECNICAS DE SELECCIÓN

R C

2 8 X

8

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCIÓN NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL CLAVE DE LA 
SERIE

VALORACIÓN PRIMARIA
PLAZOS DE CONSERVACIÓN                                                                     

(CONFORME A LA LEY DE ARCHIVOS)
ACCESO DE ACUERDO A LA LEY DE 

TRANSPARENCIA(años)

TECNICAS DE SELECCIÓN

CNOMBRE Y CLAVE DE LA SECCIÓN NOMBRE DE LA SERIE AT AC P R

8 X

CLAVE DE LA 

SERIE

VALORACIÓN PRIMARIA
PLAZOS DE CONSERVACIÓN                                                                     

(CONFORME A LA LEY DE ARCHIVOS) ACCESO DE ACUERDO A LA LEY DE 
TRANSPARENCIA(años)

2 8 X

TECNICAS DE SELECCIÓN
(años)

AT AC P R C

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCIÓN NOMBRE DE LA SERIE CLAVE DE LA 
SERIE

VALORACIÓN PRIMARIA
PLAZOS DE CONSERVACIÓN                                                                     

(CONFORME A LA LEY DE ARCHIVOS) ACCESO DE ACUERDO A LA LEY DE 
TRANSPARENCIA

2 8 X

2

X
X
X

8

P

8
2

AT

8

AC

8
8

8

8
8

8
8
8

8

8

2

X

8



A L F C I DV T E C M

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 
INFORMACIÓN TAIP 11

Disposiciones en materia de acceso a la información TAIP 11.1 X X 10 X
Comité de transparencia TAIP 11.2 X X 10 X
Solicitudes de acceso a la información TAIP 11.3 X X 10 X
PTNS y PNT TAIP 11.4 X X 10 X

A L F C I DV T E C M

GESTIÓN DOCUMENTAL GD 12
Instrumentos archivisticos GD 12.1 X X DV DV X
Inventarios GD 12.2 X X DV DV DV X X
Transferencia GD 12.3 X X DV DV DV X X
Baja documental GD 12.4 X X DV DV DV X X

ELABORÓ MARGARITA JUÁREZ ALVAREZ COORDINADOR DE ARCHIVOS 

P R C

DV X

VALORACIÓN PRIMARIA

PLAZOS DE CONSERVACIÓN                                                                     
(CONFORME A LA LEY DE ARCHIVOS) ACCESO DE ACUERDO A LA LEY DE 

TRANSPARENCIA TECNICAS DE SELECCIÓN

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCIÓN NOMBRE DE LA SERIE CLAVE DE LA 
SERIE

(años)

AT AC

2 8 X

2 8 X
2 8 X

P R C

VALORACIÓN PRIMARIA
PLAZOS DE CONSERVACIÓN                                                                     

(CONFORME A LA LEY DE ARCHIVOS) ACCESO DE ACUERDO A LA LEY DE 
TRANSPARENCIA

TECNICAS DE SELECCIÓN

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCIÓN NOMBRE DE LA SERIE CLAVE DE LA 
SERIE

(años)

AT AC

2 8 X
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