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REGISTRÓ DE SERIES DOCUMENTALES

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
	1

	RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE: 
	2



	ÁREA PRODUCTORA:
	3




	NOMBRE DE LA SERIE:
	DESCRIPCIÓN GENERAL: 
	PROCEDIMIENTO OPERATIVO:
	MARCO JURÍDICO:

	4
	5
	6
	7

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	






	INTEGRÓ
	
	VALIDÓ

	
8
	
	
9

	Nombre y firma
	
	Nombre y firma







Instructivo de llenado
	Número
	Nombre
	Qué debe anotarse

	1
	Unidad administrativa
	Nombre de la dirección, su equivalente o superior, de acuerdo a la estructura orgánica, que tiene la función del proceso administrativo.

	2
	Responsable de archivo de trámite 
	Nombre del responsable de archivo de trámite de la unidad administrativa registrado en el sistema institucional de archivos.

	3
	Área productora
	Nombre del área interna de la unidad administrativa que tiene la atribución de desarrollar el proceso administrativo

	4
	Nombre serie documental
	Proceso administrativo que realiza la unidad administrativa o su área productora. El proceso debe ser general y flexible permitiendo vincular uno o varios grupos de expedientes.

	5
	Descripción general 
	Función específica de la unidad administrativa o área productora por la cual se desarrolla el proceso administrativo. Utilizar verbos en infinitivo: Regular, Administrar, Gestionar, Controlar, Planear, Organizar, etc.

	6
	Procedimiento operativo
	Nombre del conjunto o conjuntos de actividades sistematizadas que se desarrollan para el cumplimiento del objetivo del proceso administrativo. Puede existir uno o más procedimientos operativos, estos son los que producen los expedientes. 

	7
	Marco jurídico 
	Disposiciones jurídico-administrativas que fundamentan la realización del proceso administrativo en el Ayuntamiento (Ley, Decreto, Código, Reglamento, Manual, Lineamiento, Acuerdo, etc.). Citar el artículo, fracción, apartado o numeral específicos así como el contenido específico del mismo.

	8
	Integró
	Nombre y firma del responsable de archivo de trámite de la unidad administrativa registrado en el sistema institucional de archivos.

	9
	Validó 
	Nombre y firma del titular de la unidad administrativa.






Nota: En caso de no existir áreas productoras repetiremos el nombre de la unidad administrativa. Al contrario, si existen más de un área productora, se deberá copiar la tabla e ingresar la información de la siguiente área productora. Las firmas se ubicarán en la última del registro.
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