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CURSO DE ARCHIVOS 2026

Objetivo: Establecer las bases para el disefio del CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA (CGCA)

Dentro de la clasificacion de archivos se puede mencionar tres

1. Elarchivo de tramite: es la serie de documentos que se van generando diariamente
y son necesarios para el ejercicio de las funciones de la Administracion Publica

Municipal. Con duracion y vigencia de 1 a 5 afios para pasar luego al archivo de
concentracion.

2. Archivo de concentracion: Archivo que resguarda documentos transferidos de las
areas productoras para uso ocasional, hasta que se determine su disposicién final.

dentro de un plazo de 5 a12 afios posteriormente pasa al archivo histoérico
3. Archivo historico: Archivo compuesto por documentos que se conservan de manera

permanente y son de relevancia para la memoria municipal, siendo de caracter
publico.

El municipio a través de sus dependencias, organismos, unidades v las personas que
gestionen archivos privados de interés publico.

PRINCIPALES ARTICULOS QUE ES IMPORTANTE CONOCER DEL REGLAMENTO DE
ARCHIVO MUNICIPAL DE DR. GONZALEZ, NUEVO LEON APROBADO EN SESION
ORDINARIA DE CABILDO DE FECHA 11 DE NOVIEMBRE DEL 2025 Y PUBLICADO EN

EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO EL 26 DE NOVIEMBRE EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO Y EN LA GACETA MUNICIPAL

Articulo 6. Toda la informacion contenida en los documentos de archivo generados, obtenidos,
adquiridos, transformados o en posesion de las dependencias, 6rganos, unidades, organismos
entidades de la Administracion Publica Municipal sera publica y accesible, conforme a los términos
y condiciones establecidos en la legislacion sobre transparencia, acceso a la informacion publica y
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preservacion de ios archivos para respetar el derecho a la verdad, el acceso a la informacion vy
fomentar el conocimiento del patrimonio documental del Municipio.

Articulo 7. Las dependencias, organos, unidades, organismos y entidades de la Administracion
Publica Municipal tienen la obligacion de documentar, producir, registrar, organizar y conservar los
documentos de archivo relacionados con cada acto derivado del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, en concordancia con las disposiciones legales aplicables.

Articulo 8. Los documentos producidos bajo los términos de este Reglamento, independientemente
de su soporte o formato, deberan ser gestionados conforme a los procesos de gestidon documental
establecidos y seran considerados documentos publicos, sujetandose a la normativa vigente.

Articulo 9. Los documentos publicos generados por las dependencias, organos, unidades,
organismos Yy entidades de la Administracion Publica Municipal son bienes municipales
pertenecientes a la categoria de bienes muebles, y constituyen documentos historicos bajo ia
categoria de bien patrimonial documental, conforme a la normatividad aplicable.

Articulo 10. El Municipio es responsable de la organizacidon y conservacion de sus archivos, la
operacion del Sistema Institucional de Archivos, y garantizar el cumplimiento de este Reglamento,




la Ley y las directrices del Consejo Estatal. Debe asegurar que los documentos de archivo no sean
sustraidos, dafiados ni eliminados, y registrar sus archivos en los registros estatal y nacional.

Los servidores publicos que terminen su cargo deberan entregar los archivos a su sucesor o, en su
ausencia, a su superior jerarquico, organizados conforme a los instrumentos archivisticos que

Indiquen su funcién original, conforme al Reglamento, la Ley y demas disposiciones legales
anlicables
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Articulo 11. El Municipio debera:

. Administrar, organizar y conservar homogéneamente los documentos de archivo, cumpliendo con
sus funciones, estandares archivisticos y disposiciones legales aplicables.

ll. Establecer el Sistema Institucional de Archivos para gestionar sus archivos y realizar los procesos
de gestion documental.

lll. Integrar los documentos en expedientes conforme a criterios archivisticos.
IV. Formar el Grupo Interdisciplinario para colaborar en la valoracion documental.
V. Mantener los instrumentos de control y consulta archivisticos necesarios.

VI. Asegurar que los documentos contengan los identificadores necesarios para conservar su
procedencia y orden original.

VIl. Disponer de los espacios y equipos necesarios para el adecuado funcionamiento de sus
archivos.

VIIl. Fomentar el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion y administracion
archivistica.

IX. Optimizar la produccion, uso, distribucion y control de los documentos de archivo.

X. Proteger y resguardar los documentos contenidos en sus archivos.

Xl. Aplicar métodos y medidas para la organizacién, proteccion y conservacion de los documentos

.pq!,.n.. e : Hlﬁlﬂ'#-hln-ﬂ!f#ll i x B ; o, L ﬁﬁﬂdzﬂ;ﬂnﬂ-ﬂ J'tl.-l"l- h‘mn-.ﬂqﬂutﬂh M:ﬂn"ﬁ! ﬂﬂ: ﬁﬁ_lﬁ-‘lﬂ i, S B R S, o n
MT dlLiiivy, CUITISIUTTAIIUY DU ©3lauu y LUINIUILIUNTS UT aimialeinaimi€iitG; asi SO0 piroCurar Su

resguardo digital conforme al Reglamento, la Ley y demas normativas aplicables.

Articulo 13. El Municipio debe contar con instrumentos de control y consulta archivisticos

adecuados a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles para facilitar
la gestion documental y el acceso a la informacion publica.

Estos instrumentos deberan incluir, como minimo:

l. Cuadro General de Clasificacion Archivistica, con una estructura que considera los niveles de
fondo, seccion, serie y subserie, permitiendo niveles intermedios cuando sea necesario y son
identificados con clave alfanumérica.

ll. Catalogo de Disposicion Documental, que establezca los valores documentales, plazos de
conservacion y destino final de los documentos.

lil. Inventarios Documentales que faciliten la localizacion, consulta y administracion de las series y
expedientes archivisticos.

IV. Los instrumentos de controi y consuita archivisticos, inciuyendo ei Cuadro Generai de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Tablas de Retencion




Documental y los Inventarios Documentales, seran elaborados y actualizados periddicamente, vy

publicados en los medios establecidos por esta normativa, a fin de garantizar su eficacia vy
fransparencia.

Articulo 28. Cada dependencia, 6rgano, unidad, organismo o entidad del municipio debera contar
con un archivo de tramite, cuya funcién principal sera:

|. Organizar y mantener los expedientes que produzcan, utilicen o reciban.

Il. Garantizar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de iInventarios
documentales.

ll. Resguardar los archivos y la informacion clasificada conforme a las leyes de transparencia vy
acceso a la informacion publica, mientras mantengan dicho caracter.

IV. Colaborar con el area coordinadora en la elaboracién de los instrumentos técnicos de control
archivistico.

V. Trabajar conforme a los criterios y recomendaciones dictados por el area coordinadora.
VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.
VII. Cumplir con las disposiciones legales y normativas aplicables.

Articulo 29. El archivo de concentracién realizara las siguientes funciones:

|. Garantizar y describir el fondo documental bajo su resguardo, ademas de facilitar la consulta de
l0s expedientes.

Il. Recibir transferencias primarias de documentos y brindar servicios de préstamo y consuita a las
unidades o areas responsables de los documentos.

lll. Conservar los expedientes hasta que finalice su tiempo de vigencia, conforme a lo establecido en
el catalogo de disposicion documental.

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de instrumentos tecnicos de
control archivistico y en la normatividad aplicable.
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VL. Promover la eliminacién de documentos que hayan cumplido su vigencia y carezcan de valor
historico, conforme a disposiciones legales. En coordinacién con la Unidad de Transparencia

VIl. Identificar expedientes con valor histérico que, concluida su vigencia, deberan ser transferidos
al archivo histérico correspondiente.

VIII. Registrar todos los procesos de disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e
inventarios.

IX. Publicar anualmente los dictamenes y actas de baja y transferencia, manteniendo estos registros
durante al menos siete anos.

X. Realizar la transferencia secundaria de series documentales con valor testimonial o informativo al
archivo historico.

Xl. Cumplir con las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 30. El archivo histérico cumplira con las siguientes funciones:
|. Recibir transferencias secundarias y organizar los expedientes bajo su resquardo.

Il. Ofrecer servicios de préstamo y consulta al publico, ademas de difundir el patrimonio documental.
lll. Establecer procedimientos de acceso a los fondos que resguarda.

IV. Colaborar en la elaboracion de instrumentos técnicos de control archivistico conforme a este
reglamento y normativas aplicables.

V. Implementar politicas y estrategias para conservar documentos histéricos, aprovechando
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VI. Cumplir con otras disposiciones legales que sean pertinentes.

Articulo 37. Se consideran documentos histéricos y, por tanto, aptos para formar parte del
archivo historico, tanto en original como en copia certificada, aguellos que sean:

|. Reglamentos y otras disposiciones normativas de caracter municipal.

ll. Las actas de sesiones del Ayuntamiento.

lHl. Los Planes Municipales.

IV. Los informes dei Gobierno viunicipai.




V. Las publicaciones oficiales en el Periddico Oficial que contengan asuntos municipales.
VI. Los libros, revistas y compendios estadisticos publicados por el gobierno municipal.

VIl. Los convenios, contratos y escrituras notariales en los que participe el Ayuntamiento o sus
dependencias.

Vill. Documentos de interés publico generados por el Ayuntamiento o sus dependencias.

IX. Otros documentos que tengan un valor permanente, ya sea por estar vinculados directamente 3
una etapa o evento de relevancia histérica

X. Aquellos cuya consideracion de valor historico esté establecida por otra disposicion legal aplicable.

CAPITULO IV: DE LA CAPACITACION Y CULTURA ARCHIVISTICA

con el fin de fortalecer sus conocimientos habhilidades ¥y combetencias en materia archivistica
La capacitacion incluird aspectos tecnicos, administrativos y legales para asegurar una gestion

documental eficiente, transparente y conforme a la normativa vigente, contribuyendo asi a una
Cultura archivistica institucional sélida.

Articulo 73. El Municipio promovera acciones de capacitacion continua para los responsables de
archivos y usuarios, con el fin de fortalecer sus competencias en gestion documental, conservacion

o€ podran ceiebrar convenios interinstitucionales y acueraos con nstituciones educativas. centros

Para establecer las bases en el disefio del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica es
importante definir cuales son las dependencias que en base a la Estructura Organizacional
dependen o se subordinan de aquellas que lievan una mayor responsabilidad en la rendicion de
cuentas ya que esto ayudara a la asignacion de codigos o claves que nos ayudaran a elaborar el

CGCA y facilitaran su localizacion y consulta. Se suglere para organizar los archivos los siguientes
criterios de identificacion.

CRITERIO DEFINICION EJEMPLO

FONDO | Es el coniunto de documentos e Secretaria del
producidos por una dependencia o Ayuntamiento
entidad con cuyo nombre se e DIF Municipal
identifica por la posicion jerarquica * Secretaria de Servicios
claramente definida dentro de Ia Publicos |
estructura administrativa ® Secrefaria de Finanzas y

| Tesoreria

SECCION | Es cada una de las divisiones del e Direccidn de Protaccian
fondo, basada en las atribuciones Civil
de cada dependencia o entidad de e Direccion de deportes
c:onformidgd con las disposiciones e Direccion de desarrollo
legales aplicables. Debe ser | social
claramente identificable y tener una e SIPINNA
posicion subardinada con respecto | e UBR
ai Grganisimo creador cuyo nivel es e Direccion de Ingresos y
el fondo. Debe corresponder a Egresos
funciones establecidas en un e Coord. De Proteccién del

reglamento, interno o semejante, Adulto Mayor
delegadas por el 6rgano creador
cuyo nivel es el fondo.

Debe contar con competencias

- propias, aunque esté sujeta a otro
organismo superior.




SERIE Es la division de una seccion que * Cartas de buena
corresponde al conjunto de conducta

documentos producidos en el e Nominas
desarrollo de una misma atribucion e Licitaciones
general y que versan sobre una e Expediente personal
materia o asunto especifico. son e Actas de cabildo
- gocumentos producides en gl ¢ Reglamentos
- desarrollo de una misma actividad e Fxpedientes de titulacion
administrativa y reflejan la misma ° Facturas
actividad, derivada de su ® [nforme de actividades
produccién, recepcién o uso. e Solicitudes de
| informacion
EXPEDIENTE Es la unidad organizada de e Nobminas del mes de
documentos reunidos por el enero
productor para su uso corriente, o e Informe de el C. Regidor
durante el proceso de organizacion e [|icitacion Publica LPN-
archivistica, porque se refieren al 2507/2003
mismo tema, actividad o asunto. El ¢ Doc. del becario José
expediente es generalmente la e Doc. De titulacion de
unidad basica de la serie Maria

¢ Obra de recarpeteo
e Solicitud de Licencia de

UNIDAD Es la unidad archivistica mas e Comprobante de
DOCUMENTAL pequena e indivisible, por ejemplo: domicilio
una carta, una memoria, un informe, e Contrato
una fotografia, una grabacién Factura
Sonora. Carta de buena conducta
de Felipe

PRIMEROS PASOS PARA ELABORAR EL CGCA

1. Identificar el o los documentos (actas, manuales, oficios recibidos, convocatorias, etc.)
2. Agruparlos de acuerdo con su origen (separar todas las actas, las convocatorias, etc.)

3. Ordenarlos cronolégicamente (de acuerdo con la fecha en que se produjo)
4. Organizarlos de acuerdo con el criterio de Identificacion

FONDO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
| SECCION DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL |

SERIE BECAS MUNICIPALES
EXPEDIENTE DOCUMENTOS DE JUAN SANCHEZ

UNIDAD DOCUMENTAL KARDEX

CLAVES DE IDENTIFICACION ALFA NUMERICA

ESTAS VAN COLOCADAS EN LAS CAJAS DE ARCHIVOS CON LA INTENCION DE
ORGANIZARLOS




PUBLICAS

DEPENDENCIA O IDENTIFICACION | SECCION SERIE EJEMPLO SUGERIDO
DESPACHO ALFA
| NUMERICA
PRESIDENTE MUNICIPAL | 100
REGIDORES 200 201 PRIMER REGIDOR | 201A INFORME DE
202 SEGUNDO REGIDOR ACTIVIDADES
203 {ERCER REGIDOR 2018 ACTAS DE COMISION
204 CUARTO REGIDOR
205 QUINTO REGIDOR
| B 206 SEXTO REGIDOR ,
SINDICATURA 300 300 A CONSTANCIAS
SECRETARIA DEL 400 401 DIRECCION DE 401 A INFORME DE
AYUNTAMIENTO PROTECCION CIVIL - ACTIVIDADES
402 DIRECCION DE 4018 CAMPANA DE
DEPORTES DESACHARRIZACION
403 DIRECCION DE CULTURA | 402 A ROL DE JUEGOS LIGA
Y RECREACION INFANTIL
404 DIRECCION DE 402B RECIBOS DE ENTREGA
REGULARIZACION Y DE MATERIAL DEPORTIVO
TENENCIA DE LATIERRA
405 DIRECCION DE
- | DESARROLLO SOCIAL
SECRETARIA DE 500 501 CONTADOR 502 A IMPUESTO PREDIAL
FINANZAS Y TESORERIA 502 DIRECCION DE INGRESOS | 503 B FACTURAS
- Y EGRESQOS
| SECRETARIA DE 600 600 A CARTAS DE BUENA
SEGURIDAD PUBLICAY CONDUCTA
TRANSITO RMUNICIDAL 600 R SOLICITUINDES DE
LICENCIA
SECRETARIA DE OBRAS | 700
PUBLICAS, MEDIO
AMBIENTE Y ENTORNO
URBANO | )
SECRETARIA DE 800 810 DIRECCION DE SERVICIOS
SERVICIOS PUBLICOS * PRIMARIOS _
DESARROLLO INTEGRAL | 900 910 COORDINACION DE 910 A DENUNCIAS A
DE LA FAMILIA PROTECCION A LA MUJER MUJERES
920 COORDINACION DE 930 A CURSOS DE
PROTECCION AL ADULTO PROTECCION A LA NINEZ
MAYOR 940 A LISTADO DE ADULTOS
930 SIPINNA MAYORES BENEFICIARIOS
| 940 COMEDOR MIXTO DEL PROGRAMA
950 UNIDAD BASICA DE
, REHABILITACION |
DIRECCION DE 010 010-1 UNIDAD DE 010-1 A SOLI}CITUDES DE
PLANEACION Y TRANSPARENCIA INFORMACION
SEGUIMIENTO, 010-2 A
COMUNICACION
SOCIALY
RELACIONES




ARCHIVO MUNICIPAL DE DR. GONZALEZ NUEVO LEON

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FONDO

SECCION _

SERIE
LURICACION

RELACION DE ARCHIVO DE TRAMITE

REVISO

ELABORO

FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIEN
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TO: ELABORACION DE LA G

UIA SIMPLE
NUM| ACTIVIDAD |RESPONSABLE] OPERACION
’ i; Coordinador de || Establece calendario de recepcion de
e archivos informacion _
’; $ohc1ta 2 " | Notifica la las unidades producioras el
1.1 RomaasOn calendario o procedimiento establecido
| e _ _| para la recepcion de la informacion
| Recopila A@OS|  Unidad  |Registra nombre de Ia unidad
I ger:‘e_raies cffl administrativa y | administrativa: area de procedencia del
2. | ;;fﬂ;;g p:i“l res-pon_sable de | archivo; nombre del responsabley cargo
cada unidad arci?wg de del a{chiva; domicilio; teléfono: correo
| administrativa | tramite eleg:tromco
- Recopila | [ Identifica las series documentales que
| Informacion de| 1. Integran su archivo
'as series | 9'?""3“’. IRecopiia y registra informacién para
| dﬁﬁﬁﬁ“r&ﬁ‘tﬁ!‘&ﬁ wtmbstetard |cada serie documental de conformidad
3.1 | :?Ciit;stodladeel. res;,g?‘f’fobfede conrla “Seccif:’m” a la cual pertenece
tramite por idirncitn segun las funciones del responsable del
| cada unidad archivo. Nombre de la serie, fechas
administrativa ) Lextremas Y Su descnpmén.
4 | Recopila el volumen de la serie
| Procesa ’ registrado en el afio anterior ('!33)__
4.1 infom?cién Unidad Recopila el v{?lumen de la serie del afio
|| especificade 'a.i administrativa v " que se actualiza (14) i
serie: archivo ble de | RECOPIla el volumen, si es el caso de
- | de ) L res::r;ii i . | acciones de transferencia primaria (15)
i | L. 3 ! tramite | RECOPpila el volumen, si es el caso de
~ | (documentaci6 acciones de baja documental (16)
a4 | n activa II Calcula y registra el volumen total
] ) 1(13"+714"-"15"-"16") de cada serie
i[ . dmiL:-:?;?_;?iuav Integra infonnacic’)n por serie de tqdos
. |’ Integra la r;éb;r;sagi; d; los grs:hwog de trémr_te de cada .umdad
- || informacidn . ' administrativa, cot_eja y remite al
. coordinador de archivos
__tramite
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA GUiA SIMPLE

NOM| ACTIVIDAD |[RESPONSABLE] ~~ OPERACION
Recopila duis — [Registra: nombre de la unida
generales del archivo administrativa y _.f?”jinlftréf'fa’ o jr'ea. C_I_‘

6 | de concentracion por | responsable del | PrO0SCEncia dei archivo; nombr
cada unidad archivo de - .res.ponsablle“y carg? Bt
administrativa concentracioén whshin d?mIC'IIO; telefonc

N I correo electronico

= ’ ldentifica las seres
_ L B documentales que custodia
FEREORR WRatracon l Unidad | Recopila y registra informacio!
de las series administrativa y | P22 cada serie documental d
documentales que ' conformidad con la seccién a |

. : responsable del :

2 4 custodia el archivode | Srelhi oo cual‘ pertenece segun la

| concentracion por cada , i funciones del responsable de

| unidad administrativa | concentracion | 5ehivo. Nombre de la serie
| ll fechas extremas y su
L L descripcion
Recopila el volumen de la seri
8 | registrado en el afio anterior
] (18)
8 4 | | Recopila el volumen de Ia seri:
| del afo que se actualiza (A)
Recopila el volumen, si es ¢
8.2 | Procesa el volumen de Unidad caso de acciones de
| cada serie del archivo || administrativa y | transferencia primaria (19)
de concentracién responsable de || Recopila el volumen, si es ¢
83 | (documentacion | archiva de il caso de acciones de baia
semiactiva) l concentracion | documental (20) *
Recspua el volumen, si es ¢
8.4 caso de acciones de
trasferencia secundaria (21)
| Calcula y registra el volumel
25 | | total {“18"+A47107420".421") &
.L _ ———— | cadasere
Unidad | Integra informacion por serie d
administrativay || los archivos de concentracién d
9. Integra la informacioén responsable de |cada unidad administrative
archivo de coteja y remite al coordinador d

| concentracion

farchivos _
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE LA GUIA SIMPLE

~ ACTIVIDAD RESPONSABLE] ~ OPERACION
Registra: nombre de la unidad
| Recopila datos Unidad administrat’iva; area .de
10 | generales del archivo | adminisirativa v Il brocedencia  del  archivo;
l LITY | responsable del | nombre del responsabley cargo
l | archivo historico | del archivo; domicilio; teléfono;
| | correo electronico
Recopila el volumen de la serie
11 ” T ar——— o ;gg:strado en el aino anterior
| rie | chi | SIS B Lo 9
I. ﬁiastizr?:;e ——— | administrativa y || Recopila el volumen, si es el
11.1 I (docurmsiacion Responsable del || caso de acciones de
| inactive) archivo histérico htransf_erenc:a secundaria (24)
1.2 | Consigna el volumen total
N | ) i(“23”+”24”) de la serie
I .  Integra informacién nor serie de
' q !Jr."dad. los archivos historicos de cada
12 | Integra la informacién ,_I__\a, i 4 |unidad administrativa, coteja vy
esponsable de , .
: -y remite al coordinador de
| archivo historico | archivos
13 I 'Revisa informacion por serie de
B '! [CEqui uitidad c:tumml::ucuma
Compila informacion del Coordinador de | En caso de que existan errores
13.1 | cada unidad ' archivos de la | avisa a responsable segln sea
administrativa dependencia | el caso
139 | Compila informacion de cada
j unidad administrativa
Coordinadorde |Registra en el formato
14 | Elabora el reporte final | archivosdela |normalizado la informacion
# Il dependencia | compilada anteriormente.
15 | Di b d Coordinador de Remite la Guia simple para su
ifunde la Guia Simple | archivos de la i
dependendia publicacion en Internet
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CATALAGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)
FFicha técnica de valoracién

Unidad administrativa:

M——h—_—__“_'
Seccién
M

Nombre de la serije
—_—

G c e s T
Oh @ - = Teﬁﬂlcas de O i
E .:: .§ Vigencia ducument?l solecolin 5 | Informacion
& 28 Valor Plazos de & | e o o |
S documental conservacion S |5 = b |
z3 ] | & | § "§ 0 Periodo
| £ |3 = S de Conf. |
Al L| F| AT | AC| Total | 3 reserva l
I

T HE ,]

2

2 | B (@6 6] e

(9) | 0| (11)[ (12) (13) | (14) | (15)

Registro general
La informacion para cada serie documental se registrara en un formato que incluira:
Contexto documental

1 Seccion: Registrar el nombre de la seccién

2 Codigo: Clasificador con el que se identifica la serie y en su caso la subserie, de acuerdo
con el Cuadro general de ciasificaciéon archivistica

Niveles

3 Serie y subserie documental Nombre generico de la serie y en su caso la subserie
Vigencia documental

Valor documental

4 A Valor administrativo: marcar con una X si es el caso el valor documental de |a serie
documental.

5 L Valor legal: marcar con una X si es el caso el valor documental de la serie documental.
6 F Valor fiscal: marcar con una X si es el caso el valor documental de la serie documental.

Plazos de conservaciéon

[ AT Indicar con numero los afios de conservacion en el archivo de tramite.
8 AC Indicar con numero los afios de conservacion en el archivo de concentracién.
9 Total Indicar con nimero el total de afios de conservacion (AT + AC)

Téecnicas de seleccién

10 Eliminacion Marcar con una X si corresponde.
11 Conservacioén: Marcar con una X si corresponde.




