
GUÍA DE DOCUMENTACIÓN DE COMPROBACIÓN 
ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y MATERIAL DE APOYO 

DEL MUNICIPIO DE SAN AGUSTÍN TLAXIACA.



Al realizar un exhaustivo análisis de la documentación con la que se cuenta físicamente 
en las Áreas Administrativas de la Administración Municipal de San Agustín Tlaxiaca, 
Hidalgo; así como en la verificación efectuada a los inventarios preliminares de cada 
Unidad Administrativa por parte del Área Coordinadora de Archivos, se pudo percatar 
de la gran cantidad de documentación que de acuerdo a la Ley General de Archivos y 
la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo; así como por el Instructivo para el trámite 
de baja documental del Archivo General de la Nación son considerados como docu-
mentos de comprobación administrativa inmediata y material de apoyo, por lo que se 
ha elaborado la presente Guía como necesidad de contar con procedimientos que 
orienten la operación del Sistema Institucional de Archivos de este Municipio. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y la evalu-
ación de la acción administrativa orientada en mejorar el ciclo de vida de los documen-
tos que se generan dentro de la Administración Pública Municipal.

Objetivo 

Mejorar los procesos operativos de gestión documental, así como de organización, 
administración, conservación y destino final de los archivos considerados como docu-
mentos de comprobación administrativa inmediata y material de apoyo dentro de la 
Administración Pública Municipal. 

Alcance

A todos los servidores públicos de las Unidades Administrativas de la Administración 
Pública Municipal de San Agustín Tlaxiaca, Hidalgo.
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Responsables

Encargados / Titulares de Archivos de trámite de las Unidades Administrativas:

I. Identificara y relacionara la documentación de comprobación administrativa inmed-
iata y material de apoyo en el formato de inventario documental.

II. Solicitará por oficio visita ante la Área Coordinadora de Archivos para revisar el ma-
terial considerada como documentación de comprobación 

administrativa inmediata y material de apoyo por el Área Administrativa solicitante.

Titular / Encargado del Área Coordinadora de Archivos:

I. Realizar la revisión de la documentación considerada como documentación de com-
probación administrativa inmediata y material de apoyo por el Área Administrativa 
solicitante.

II. Emitir un dictamen donde se deje constancia sobre la opinión técnica de la proce-
dencia positiva o negativa para la eliminación de la documentación de comproba-
ción administrativa inmediata y material de apoyo del Área Administrativa solici-
tante.

III. En caso de ser negativo el dictamen de la opinión técnica vigilara que se conformen 
los expedientes del Área Administrativa solicitante y se les proporcione el proceso 
de inventarios y resguardo documental.

IV. En caso de ser positivo el dictamen de la opinión técnica iniciara el proceso del des-
tino final (eliminación) y levantara el acta administrativa de disposición final de la 
documentación de comprobación administrativa inmediata y material de apoyo del 
Área Administrativa solicitante. 

V. En todo momento coadyuvar con el Órgano de Control Interno Municipal para dejar 
constancia que dicho proceso se apegó a esta Guía.

Contraloría Municipal:

I. Vigilar en todo momento que el proceso de baja documental de la documentación 
de documentación de comprobación administrativa inmediata y material de apoyo 
de las Áreas Administrativas se apegue a esta Guía.

Definiciones

I. Archivo. Conjunto de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados 
en virtud de sus atribuciones o funciones.
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Insumos

I. Solicitud de visita de dictamen de Documentación de comprobación administrativa 
inmediata y material de apoyo, que elaborara la Área Administrativa solicitante.

II. Inventario documental de la Documentación de comprobación administrativa inme-
diata y material de apoyo elaborado por el Área Administrativa solicitante.

Productos

I. Dictamen donde se deje constancia sobre la opinión técnica de la procedencia posi-
tiva o negativa para la eliminación de la documentación de comprobación adminis-
trativa inmediata y material de apoyo del Área Administrativa solicitante, que emite 
el Área Coordinadora de Archivos.

II. Acta administrativa de disposición final de la documentación de comprobación 
administrativa inmediata y material de apoyo del Área Administrativa solicitante, 
donde firmaran todas las Áreas Administrativas involucradas en el proceso.

Interacción con otros procesos

1. Integración, organización, descripción y conservación de los Archivos de Tramite de 
las Unidades Administrativas de la Administración Pública Municipal.

Políticas

1. Toda la documentación deberá ser enviada a destrucción a través de tolva o bien 
deberá ser triturada.

El Órgano de Control Interno deberá supervisar el proceso

1. Los desechos deberán ser donados.
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Archivo de Tramite. Al integrado por documentos de uso cotidiano, frecuente y 
necesarios para el ejercicio de las atribuciones y funciones del sujeto obligado.
Documento de archivo. Aquel que registra un hecho, acto administrativo, legal, con-
table o fiscal, producido o recibido en el ejercicio de facultades, competencias o 
funciones de los sujetos obligados, con independencia del soporte documental.
Documentación de comprobación administrativa inmediata y material de apoyo. 
Documentos creados o recibidos por una Institución o individuos en el curso de 
trámites administrativos. Son comprobantes de la realización de un acto adminis-
trativo inmediato y no son documentos estructurados a un asunto. Su vigencia es 
menor a un año.

II.

III.

IV.
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Cuadro Comparativo



Listado básico de documentación de comprobación administrativa inmediata y 
material de apoyo.
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Así fue discutido y aprobado en la 57ava Sesión Ordinaria del Ayuntamiento de San 
Agustín Tlaxiaca, Hidalgo a los 30 treinta días del mes de mayo del año dos mil veinticu-
atro, con fundamento en los artículos 115, fracción II de la Constitución Política de los 
Estados Unidos mexicanos; 141 fracción II de la Constitución Política del Estado de 
Hidalgo; 7, 56 fracción I inciso b), 60 fracción I inciso a), 69 fracción III inciso a) de la Ley 
Orgánica Municipal para el Estado de Hidalgo y demás relativos y aplicables en la mate-
ria, ordenándose su publicación para su exacta observancia y debido cumplimiento.

    

REGIDORES

LIC. DAVID MÁXIMO HERNÁNDEZ
LIC. JOSELIN LÓPEZ MEJÍA
DR. HÉCTOR FRANCISCO GUTIÉRREZ GUTIÉRREZ 
LIC. LADY CRISTINA HERNÁNDEZ ESPINOSA
C. MARIO MARTÍNEZ PÉREZ 
LIC. DIANA SILVIA CRUZ GUATEMALA
C. JULIÁN SANTILLÁN SANTILLÁN
LIC. FRANCISCO ALBERTO FLORES SÁNCHEZ
MTRA. SABINA HERNÁNDEZ SANTANA 
C.D. YESENIA OLVERA SÁNCHEZ
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 LIC. GLORIA KARLA SANDOVAL MOCIÑOS
SINDICO PROCURADOR 

C. BELÉN ARTURO HERNÁNDEZ MÁXIMO               
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL                         


