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PRESENTACION

Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, es indispensable que los documentos
que se encuentran en el Ayuntamiento estén debidamente organizados y conservados bajo
criterios uniformes, de tal manera que permitan su localizacién expedita, disponibilidad e
integridad; para ello, la correcta organizacion archivistica contribuira a sentar las bases para la
modernizacion y eficiencia de las aq;i.yid.qggﬁs_“__q_e.l_,Mumcipio de Agua Blanca de lturbide, del
Estado de Hidalgo.

La organizacion documental bajo criterios uniformes, permitird asegurar la conservacion y
custodia del acervo municipal, mediante el cual se conforma la memoria institucional. En este
sentido, los archivos se convierten en el instrumento funda_i_mental para evitar que se usen,

oculten, destruyan, divulguen olal']’teren indebidamente los expedientes y documentos.

Por lo anterior la Direccion de Archivo Municipal en coordinacién con el Archivo General del
Estado de Hidalgo cansiq\gran que la organizacion, uso eficiente y eficaz de los archivos de las
dlferethS unidadesad ni(ﬁl;ti?ﬁvas,cdnstituve el__mediqque peéniﬁré;g_l acceso ala informacion
respecto de las funciones sustantivas y comunes que de manera cotidiana se desarrollan en este

municipio; auspiciando con-ello, la-rendicion de cuentas de manera transparente.,

Es importante destacar que el contenido del presente manual quedara sujeto a modificaciones,
cuando la normatividad aplicable signifiqgue cambios en la estructura a fin de que siga siendo un

instrumento actualizado y eficaz.

L
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MARCO JURIDICO

Leyes Federales y de aplicacion General éﬁ"“"

@ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos ff

@ Ley General de Archivo - > I /
@ (cy General de Responsé’ﬁﬂ‘i-aédes_Administrativéls‘ . /
& Ley General de Transparpnciafv-ﬁcteso a la Informacidn Publica

#F

=

iE 5 A5

Leyes Estatales

@ Constitucién Politica del Estado dé:'ﬁfﬂﬂfgo" .-
& Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos para el Estado de Hidalgo
® Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

-----

‘ Ley.de Transpa repcla y Accesaa laInformacién Pdblica para el Estade de Hidalgo
® Ley Orgénica Municipal del.Estado de Hidalgo
® Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo

e

Pagina 4 de 52



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS No. 001
DEL ARCHIVO MUNICIPAL. AGUA BLANCA DE
CORRESPONDENCIA, AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS, ITURBIDE
ARCHIVOS DE TRAMITE, CONCENTRACION E HISTORICO 2024 - 2027
MISION

El Archivo Municipal de Agua Blanca de Iturbide es un espacio publico del orden municipal ‘

encargado de organizar, resguardar, orientar y preservacién homogénea de los archivos que

estén en posesion de las unidades administrativas del Ayuntamiento y garantizar la conservacion {}/
del patrimonio documental, asegurando los derechos de los ciudadanos y el acceso a la

informacion, asi como, el mejoramiento en la eficiencia de la gestion publica, la eficiencia del //
Municipio a través de una gestién documental articulada €6n el uso de las Tecnologias de a

Informacion.

VISION | W

El Archivo Municipal sera una entiﬂadnre_gpnoci_da_-en todos los ambitos como rectora de la
politica archivista y en la transferencia de conocimiento para la organizacion, descripcion,

digitalizacién, preservacion, acceso y difusion del patrimonio documental del municipio. Con su

capital intelectual asegura-el cumplimiento de las politicas archivisticas a través de las redes del

Sistema Nacional de'rArcﬁivésﬁ.y ejemplifica.el uso eficaz de las Tecnologias de la Informacién en

¢ 707

£4

la administracion de los archivos praducidos por |as entidades publicas.

A
e

Ser un Municipio que lleve a cabo los procesos de manera eficaz, a través de la organizacion de
informacion institucional puesta a disposicion para el servicio de los sujetos obligados a la

ciudadania y resguardo de la documentacion e informacion que atente con la integridad y paz

de los ciudadanos dentro y fuera del municipio, logrando con esto un servicio de calidad y

Q.

eficiencia.
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VALORES

Legalidad
. Imparcialidad
. Dignidad y decoro

. Compromiso

1

2

3

4

5. Discrecion
6. Eficiencia
7. Honradez
8. lgualdad kY
9. Imparcialidad
10. Lealtad
11.Prudencia

12. Puntualidad
13.Respeto

14. Responsabilidad

15. Tolerancia

16. Justicia

17.Integridad

18. |doneidad

19.Equidad de género

20.Colaboracidn

21.Transparencia

22.Uso adecuado de los bienes y recursos

23.Entorno cultural y ecoldgico

[ =B
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OBJETIVO

Proporcionar la informacién en tiempo y de forma oportuna en la organizacién y funcionamiento
de la unidad responsable a través de la administracién de la documentaciéon de los sujetos
obligados, instrumentando las técnicas y mecanismos para la adecuada recepcién, organizacion, /
administracion, preservacion, conservacion, uso y difusion del acervo documental, ademas de

ejecutar acciones de coordinacién y colaboracmn |r1,st|tucmnal que permitan realizar tareas de

organizacién, administracion yi fotahzacuon de ‘archivos que garanticen el acceso expedito y

oportuno de la informacién a cargo dﬂos sujetos obligados, emmendo criterios especificos para

el manejo de sus archivos |ristltuc10nales observando las dISpOSICIOﬂES que sobre el particular

TR

emita este avuntamleﬁ’t‘o munldpal “’
Ser una instancia que coadvuvé.__,a la construccion de mejores condiciones de vida, buscando
constantemente salvaguardar el patfimanio docgmeﬁtél municipal, 1a mejora de su base de

datos, archivos y expedientes, estandarizando sus mecanismos de actuacion bajo criterios del

Archivo General del Estado de Hidalgo.

- 3 - s B
A B i . L' 5 5 ¥ .
N % % E e 8

Ser una dependencia proactiva que, Impulse el resguardo, preservacién, control, difusion y
aprovechamiento institucional del patrimonio documental municipal, garantizando de manera

oOptima el acceso a la informacién publica.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Para efecto del presente manual, se entiende por:

VL.

Vil.

VIl

IX.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato,
producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados y que ocupan un lugar determinado a partir de su estructura funcional u
organica;

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y.recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus :;!!:tti[iuciumas_},nr funciones con independencia del soporte, espacio
o lugar que se resguarden; A

Acervo documental”Conjunto de colecciones de documpntﬁs de un archivo del sujeto
obligado, capservados y preservado por su valor legal, economico historico, cientifico.

AGEH. Archivo General del Estado de Hidalgo

Archivo de concentracién: Area encargada de integrar los documentos que tienen
vigencia administrativa, euya consulta es esporadica y.que permanecen en é| hasta su
disposicion documental; . _

=

Archivo de trdmite: Area encargada de integrar los documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados;

Archivo Generak. Archivo General de'la Nacion;

Archivo General del Estado; Entidad especializada en-materia de archivos en el Estado

de Hidalgo, que tiene por ebjeto promaver-la administracion homogénea de los
archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de Hidalgo, con
el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir
a la transparencia y rendicién de cuentas;

Archivo histérico: Area encargada de integrar los documentos de conservacién
permanente y de relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de caracter
publico;

Archivo Municipal: Espacio que alberga documentos generados y relacionados con las
administraciones publicas pasadas y actuales, asi como aquellos que emitan los

diferentes particulares. g
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Xl. Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional;

XIl. Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de trémite, archivo de concentracidn y, en su caso, histdrico;

XIl.  Actividad archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos del Archivo Municipal.

XIV.  Baja documental: La eliminacion de aqueila documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documamales Y, en sii'taso, pla‘msdaconservamén ¥ que no posea
valores histéricos, de acuerdo con, laLeyy las disposiciones juridicas aplicables;

XV. Catdlogo de d:spo,salcrdn dacumenta." Registro general y sistematico en el que se
establecen los valores documentales, la vigencia - documental los plazos de
conservacionyla dlspo;lmén documental; : D2

XVl.  Ciclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documé’ntos de archivo desde su
produccion o recepmdn hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histarico; %

XVIl.  Conservacién de archivos: Al conjuntg.de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacién de los documentos digitales a largo plazo;

XVIIl. Consulta de, documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion ~ de

can;rolas de acceso a l@sﬁog.:umentm debidamente grganizados que ggrantlzan gl derachn _
que tienen los usuarios mediante la atencidn de reguerimientos;

XIX.

XX1.

Cuadro general de clasificacidn archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un fondo con base-en las atribucienes . funciones de cada sujeto
obligado;

Disposicion documental: La seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite y concentracion cuya vigencia documental o uso administrativo ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

Documento de archivo: Aquel gue registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental y que encuentra pleno sentido en tanto se relaciona con los otros
documentos de archivo y por tanto ocupa un lugar determinado dentro del conjunto

archivistico; /A@/
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XX

XXIV.

XXVI.

Daocumentos histdricos: Los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del estado o del pais y que son
fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local;

Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado
gue se identifica con el nombre de este dltimo;

Grupo interdisciplinarie: Conjunto de personas coadyuvantes en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacién en la
identificacion de Jdos valores documentales, vigencias, plazos de conservacion vy
disposicion documental durante el proceso de valoracién documental;

.

TR

Guia de Archivo Documental: Esquema general tle w;lescnpcmn de las series

documentales de los archives generados por los Sujetos Obligados, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de ciasfﬁcar:lon archivistica y sus
datos generales;

XXVII.

mlll

XXIX.

XXXL.

XXXIL.

S

Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacidn de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicién
documental;

Instrumentos de mmu!w Los instrumentos que describen-ias series, expedientes o
.documentos de.archive, y ' que permiten la localizacion, transferencia o baja
documental, asi como describir funciones de instituciones vinculadas con la
produccion y la preservacion de documentes;

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series

documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, para las
transferencias o para la baja documental;

Ley: La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;

Ley General: La Ley General de Archivos,

Organizacion: Conjunto de operaciones intelectuales y mecdanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacién y descripcidén de los distintos grupos documentales con el
propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente la informacidn.
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XXXIII.  Patrimonio documental: Los documentos y registros escritos o graficos vinculados en
series documentales, producidos como resultado de las tareas o funciones de
instituciones o personas, que por su naturaleza no son sustituibles y dan cuenta de la
evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido a su
desarrollo, ademas de transmitir y heredar informacion significativa de la vida
intelectual, social, politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad,
incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los sujetos obligados e
instituciones privadas;

XXV, Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacidn en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combmacmmde la vigencia documental y, en su caso,
el término precautorio y periodo dé reserva qle se ‘establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable;

XXXV. Programa Anual: Pr,ggréma anual de desarrollo archivistico; ]

XXXVI. Seccidn: Cadauna de las divisiones del fondo documental basadaen las atribuciones
de cada sujeto obligada de conformidad con las dispusiéior_l!gs legales aplicables;

XXXVII. Serie: Conjunto de documentos resultado de una misma actividad, generalmente
regulada por un procedimiento, unidad bdsica delfondo; los documentos que la
integran suelen responder a Ursmismo tipo qo;-:um'ental;

XXXVIII. Sistema institucional: Los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;
XXXIX. Subserie: A la division de la serie documental;

xL i SUJGIGS abhgadas. Cualguier. autoridad, a:ie;:aendenctar unidades ﬂdrmnisﬁ-anvas,

- “entidad, érgano u organismo, que forme parte de alguno de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos del Estado de Hidalgo y sus Municipios; asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice-actos de autoridad en
el ambito estatal o municipal;

XLl.Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de trdmite a uno de concentracién y de expedientes que deben preservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo histdrico;

XLI. Valor documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracidn, o evidénciales, testimoniales e informativos
para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigentes documentales y, es
su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicién documental;

o
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XLHI. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus

valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL 3
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

En la LGA. nos dice en el Art. 21 como debe de integrarse el SIA; El Sistema Institucional de Archivos es el

conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que

desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de %1
gestion documental. Todos los documentos de archivo en posesion del sujeto obligado formaran parte

del Sistema Institucional; deberdan agruparse en expedientes de manera ldgica y cronolégica, vy /
relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos, en los % .
términos que establezcan los Consejos Nacignal y Estatal de Archivos y las disposiciones legales y /
normativas aplicables. — i o

i

1.1.1 Area Coordinadora de Archivo

- i 1.4
"_Instmda
1. . © Normativa

Sistema | Sl :
Institucional de N 1 .
== | a2

Archivos
#* 1.2.1 Comrrespondencia
(SIA) 12 T g— 1.2.2 Archivo de tramite, o area

Instancia | administrativa
i | 1.2.3 Archivo de concentracion
Spgvaig 1.2.4 Archivo Historico (

7.4.1 Instancia Normativa ' et
7.4.1.1 Area Coordinadora de Archivos

En la LGA. nos dice en el Art. 27 y 28 obligaciones y funciones de cémo debe de integrarse el Area
Coordinadora de Archivos, serd la que promovera que las 4reas operativas lleven a cabo las acciones de
gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas
0 areas competentes de cada sujeto obligado, para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacion de archivos; ademas elaborara en coordinacién con las unidades de tramite
los instrumentos de control archivistico; coordinara los procedimientos de valoracién y destino final de la
documentacidn y establecer capacitaciones y asesorias archivisticas.

Lo, W

18



%-‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS No. 001

Y DEL ARCHIVO MUNICIPAL. AGUA BLANCA DE
e s CORRESPONDENCIA, AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS, ITURBIDE
e ARCHIVOS DE TRAMITE, CONCENTRACION E HISTORICO 2024 - 2027

7.4.2 Instancia Operativa

7.4.2.1 Correspondencia

En la LGA. nos dice en el Art. 29 obligaciones y funciones, es el area encargada de brindar los servicios d
recepcion, registro, seguimiento y despacho de la correspondencia oficial dentro de las dependencias para
la integracion de los expedientes en los archivos de tramite, este por lo general esta a cargo del Secretaria

General Municipal quien en la mayoria de los casos funge como Titular del Area Coordinadora de Archivos. / :

7.4.2.2 Archivo de T_r":‘lh“r*fé 0 Areélh'arﬁinistr’gﬁm"f /

En la LGA. nos dice en el Art.“30 obligaciones y funciones en esta’parte Archivo de Tramite o Area
Administrativa son respona@ble de integrar y organizarlos expedientes que cada area de la administracion
produzca, use y reciba asegurando ]a localizacion y consulta de Ios-documentos de uso cotidiano y serdn
necesarias para el ejercicio cig Ia; atribuciones de una unidad radﬁ\mtstranva como los inventarios
documentales hasta que realice su transferencia primaria,

Aquf transcurre la primera atapa de los dowmentos U ordenacién clasificacién, formacién y resguardo de
los archivos que haya sido clasificada, deber4“colabdrar con el 4rea coordinadora de archivos en la
elaboracidn de los instrumentos de control archivistico previos a esta ley, las leyes locales y las dispasiciones
juridicas aplicables y debera trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el area coordinadora de archivos. Estos trabajos son-vitales para su adecuado resguardo en las
siguientes fases del ciclo vital.del documento.

o 4

5

I

Los responsables de archivos de tramite deberan contar con los conocimientos, habilidades, competencias
y experiencia archivisticos acorde a su responsabilidad; de lo contrario los titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacién de solicitar la. capacitacién de los responsables para el buen
funcionamiento de sus archivos.

o i

7.4.2.3 Archivo de Concentracion

En la LGA. nos dice en el Art. 31 obligaciones y funciones, en esta etapa es la unidad responsable asegurar
y describir los fondos bajo su resguardo, recibir transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o dreas administrativas, resguardar y custodiar los expedientes dentro de la
administracion cuya consulta es esporddica por parte de las unidades administrativas de cada sujeto
obligado, y conservara hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catélogo
de disposicién documental que permanecera en él hasta su destino final.

Loy W
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Una vez identificados los expedientes cuyos plazos de conservacion en el archivo de concentracién hayan
concluido promovera la baja documental y/o la transferencia secundaria dependiendo de los plazos de
conservacién y que no poseen valores historicos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Colaborara con el drea las unidades o areas administrativas en la elaboracion de los instrumentos de control
y consulta archivisticos. %

Publicara, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, de /"
acuerdo a los términos establecidos en las disposiciones en la materia de archivos.

Realizar la transferencia secundaria d& fas series documentales qué hayan cumplido su vigencia documental /)
y poseen valores evidénciales e informativos al'archivo histérico del sujeto obligado.

Los documentos que cun&gpgan datos personales sensibles, de acuerdo con 1a normatividad de la materia,

respecto se haya determinado su conservacion, conservara tal caracter, en el archivo de concentracion, por
un plazo de 70 afios, a partir dela fecha de creacion del documento, y Serd de acceso restringido durante

dicho plazo. : M (

El sujeto obligado debera asegurar que'se cumplan los plazos deé conservacion establecidos en el catdlogo
de disposicion documental, mismos que su plazone poedréd exceder de 25 afios a menos que su normatividad

diga lo contrario por sus funciones y atribuciones del uso, consulta y utilidad que tenga la informacion.

sensibles

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, o la legislacion en
la materia, determinaran el prﬁcgdimlento para:permitir el-acceso a la informacian d&un documento con
valores historicas, que no haya sido transferido a un archivo histérico v que. mnfenna ‘dates personales
7.4.2.4 Archivo Histérico I
En la LGA. nos dice en el Art. 32 y 34 obligaciones y funciones, Fuente de acceso publico y unidad
responsable de recibir, las transferencias secundarias, organizar los expedientes bajo su resguardo, brindar
servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental institucional,
implementar politicas y estrategias de preservacién que permiten conservar los documentos histéricos y

aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologias de informacion para
.mantenerlos a disposicion de los usuarios.
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Los responsables de archivos histérico deberan contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia archivisticos acorde a su responsabilidad; de lo contrario los titulares del sujeto obligado tienen
la obligacion de solicitar Ia capacitacién de los responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.

Cuando los documentos histéricos presenten un deterioro fisico, que impida su consulta directa, se
proporcionara la informacion, cuando las condiciones lo permitan, mediante un sistema que no afecte la /
integridad del documento.

s
7

Los documentos contenidos en los archives histaricos. son fuente de acceso publico, y ya no podréa ser
clasificados como reservados, o confidenciales incluyendo aquefla Tnformacion que esté relacionada con las
violaciones graves a derechos humanos o delltos

El archivo histérico facilitara acceso al documento original o reprodumdos Jntegra y fiel en otro medio,
siempre que no afecte al mismo. Dicho acceso se efectuara conforrne al procedimiento gue establezca los
propios archivos. ; 1

Los responsables de los archivos hiétﬁr_icas de los sujetos obliga;iqtis, deberan fomentar la preservacion y
difusion de los documentos que forman parte del patrimonio-documental del Ayuntamiento Municipal.

Deberdn realizar estrategias para la preservacion, programas de difusion, elaborar instrumentos de consulta
que permitan la localizacion, programas para divulgar el patrimonio documental y realizar actividades
pedagégicas que acerquen alos archivos a los estudiantes de diferentes grados educativos.

En los Archivos Histéricos Electrénicos:

Los sujetos obligados deberan adoptar medidas de organizacion, técnicas y tecnolégica para garantizar la "%(
recuperacion y preservacion de los documentos de archivos electrénicos producidos y recibidos dentro de
la administracién publica como lo son la base de datos y correos electrénicos a lo largo de su ciclo de vital,

Deberan asegurar el control, autenticidad, seguridad, integridad, accesibilidad y respaldos de los
documentos electranicos
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FUNCIONES

La Direccién del Archivo Municipal es el érgano administrativo dependiente de la Secretaria General

Municipal que se encarga del cuidado, organizar, clasificar, sistematizar los expedientes, de igual forma

realizar busquedas de archivos especificos cuando asi lo requieran las AT. Q los ciudadanos, la Elaboracidn i"
de Trabajos que indique el AGEH. Asesorar a las unidades de trdmite del Ayuntamiento en la asesorfa para

la elaboracién e integracién de expedientes y transferencias primarias, como trasferencias secundarias, /
bajas documentacion, valoracién para dictaminacidn y destino final de expedientes.

De acuerdo a la LGA. en el articulo 11, 12, 13, 14, 17, 20, 21, 23, 24, 25, 26, y todas las leyes en términos
de las disposiciones aplicables en esta maﬂﬁa.iara,eiﬁerucm de sus funciones, la Direccién de Archivo
Municipal tendra algunas de las sngurentes atrlbuceones :

I.  Conservar y organizar los documentos expedlentes manusentos libros, ediciones, publicaciones
periddicas, mapas, planos, fd‘ﬁetus y cualquier otro objeto o m#trm‘nentu que por su interés deban
permanecer en la Depg&gencra

e
Il. Adecuar el manejo, clasiﬁca@dn%g catalogacién del material que allf se encuentre, mediante la remism
detallada que efectien las dependencias del Ayuntamiento para su custodia y facil consulta;

Il. Promover, organizar y coordinar programas de capacrtaaéh y actualizacién sobre archivonomia @

los servidores publicos muhtcl pales responsables de Ia datumentacnén de cada area;

IV. Planear, programar, organizar, dmglr controlary evaluar las actividades del Archivo Municipal, asi
como dictar las politicas generales para su operacidn funcionamiento;

V. Informar mensualmente a la o a el Secretario General sobre las actividades e investigaciones
reah;,adas por la DlrECtl6n19ﬂ como ei estado del Archlvo Mumupat,

#
e 1.5,; '_.'

VI V|g|lar el mgreso de documentos al Archivo Mummpal y en su caso, avalar su préstamo y salida;

VII.  Realizar periddicamente la depurauén de los acervos documentales del
Archivo Municipal con el fin de mantenerlos actualizados: y

VIII. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su
superior jerarquico.

Ciclo de vida de un expediente

‘ - = - Archivo Histdrico Conmarvaciin peamsneste y oonduits poblics

—

ww | Archivo de conceniracidn | Conseracidn y conmuits esporddica

= F

FASES

Lo frecugnte, para L stencin de tramites u 38wt
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ANALISIS DE PUESTO

Las funciones y obligaciones del Area Coordinadora de Archivos, estén establecidas en el articulo 28 de la
LGA. éﬁﬁ

Las funciones y obligaciones especificas del Titular de Area Coordinadora de Archivo, estin establecidas en
los articulos 27 y 28 de la LGA. Y 26, 27 y 51 dentro de la LAEH.

S
=

Politicas de operacion /
. o Establecer los principios y bases generales para la organizacion, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos de tramite, concentracién e histéricos, asi como la de
correspondencia de acug_rdp a la'Ley General de Archivos.
o Regular la organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional dé'Archivos.

o Establecer de manera canq_‘eta y de acuerdo con la infnrrn'féci&n que genera el ayuntamiento las
unidades administrativas, archivisticas e histéricas que integran el sistema institucional de

archivos. : ‘
o Concepto de la unidad de correspondencia, archivode concentracion, archivo de trémite y archivo
histérico. =

o Promover la cultura de la calidad de los archivos, mediante la adopcién de buenas précticas.

_PERFIL.DE PUESTOS |

Para estar dentro del puesto de Encargado ‘o Encargada de un Archivo Municipal debe de contar con un
perfil, no estricto, pero si especifico: ;

ENCARGADO O ENCARGADA DEL AREACOORDINADORA DE ARCHIVO ,(;5(/

PERFIL DE PUESTO

Sexo indistinto

Escolaridad Licenciatura

DESCRIPCION DE PUESTO

Conocimientas de elaboracién y conformacidn de un expediente, Dominio de lenguaje archivistico

HABILIDADES Manejo de office (Word, Excel, Power Poin)

s )P
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RESPONSABILIDADES

Registros del TACA y EACA, Realizar PADAS, e Informes del PADA, Layuts, Cedulas
de Alineaciéon de Funciones, Actas de SIA y GID, Cuadros Generales de
Clasificacién Archivistica, Linea del Tiempo Juridica, Bitdcoras de trabajo F1-02,
Prestamos de Expedientes, Capacitaciones y asesorias de Trabajo,
Dictaminacion para baja documental, Inventarios documentales, Etiquetas,
Actualizacion de paginas de transparencia y Fortalecimiento Institucional PBR y
Estadisticas, POA, Plan Anual de Trabajo, Informe de Trabajo anual,

Requisiciones y soportes, y todo lo gue indique el Archivo General del Estado de

Hirja,i_aq.. .

EXPERIENCIA

Antecedentes de contrabajos Archivisticos

COMPETENCIA

i Empétlco Sactal trabajo en equipo, Fit:lhdad de palabra, Responsable, etc.

s
N

MANUAL DE PROCED!MIE—NTOS

CORRESPON“DENCIA

~ RECEPCION pocuﬁE:NTAL

En el articulo 96 Fraccién | y Il de la LOMEH. Nos dice las facultades y obligaciones del secretario genera

municipal. En la LGA. Articulo 21 Fraccién I, inciso a). LAEH. Articulo 28, nos dice que cada sujeto obligad
deberd integrar la correspondencia, Las 4reas de correspondencia del Ayuntamiento Municipal de Agua

F_fay

Blanca de Iturbide, es la responsable de registrar, controlar, capturar, organizar y dar seguimiento a tod
la documentacién recibida para el ayuntamiento y sus distintas unidades administrativas, es la que se
encarga de ver si se le dio seguimiento o respuesta eficaz.

OBIJETIVO: Registrar el proceso de recepcién y seguimiento de los documentos, ya sean fisicos o

electrénicos, hasta la integracién en un expediente por asunto en las Unidades Administrativas.

RESPONSABLES: Persona responsable de recepcionar en primera linea es la Recepcionista esta persona
sera designada por el presidente y/o secretario general municipal y tendrd que intervenir directa o

indirectamente en los procesos de registro y despacho de los documentos que entren al ayuntamiento.

Ly

o]
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SISTEMA
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS

PRDCEW!ENTD DE RECEPCION DE I:K'JCUH]ENTDS FISICOS

Acl'l‘.'ldiﬁ

Se lleva a cabo la recepcidn del documento, eolocando
el sello de recibido con fecha, preferentemente en la
parte inferior derecha sin obstruir alguna informacion
del documento, indicando la hora, elnambre y la rdbrica
de la persona autorizada para la recepcion y verificacién

‘| del-documento en ﬂsu:ﬁ ¥ en su caso los documentas . 7
‘|anexos relacionados,_© .

.

Se registra el documento, aﬂgnando un follo

consecutivo en el formato - dnico de recepﬂén F

documental y control, llenando todos los campos de
informacion y reiniciando la numeracion cada afio. -

Se turnara al titular del &rea, el documento en fisico para
atender el asunto, quien procederd a la contestacion,
apertura o integracién del documento en expediente
para seguimiento y resguardo del mismo.

“ Responsable
o Recepcionista
E | R IR R T
o Recepcionista
o Responsable asignada por el

titular, director o coordinador responsable
del drea

Siel drea da contestacidn por escrito, pedira a la persona
responsable de correspondencia que le asigne un
numero de oficio.

o] Responsable asignada por el
titular, director o coordinador responsable
del drea

El responsable de correspondencia dard el nimero de
oficio y tomard todos los datos para asi llenar los campos
de informacién del registro de folios, reiniciando la
numeracién cada afno.

o Recepcionista

Gy
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Correspondencia estard al pendiente si dio o no
contestacion o] Recepcionista

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

INICIQ

~"Sellar y colocar fecha de recibido

.:;z_;__-' Registrar la entrada del documento |

I Mﬁ\arfeun folio de entrada al documento -|

I: Turnaria al 4rea corresoondiente |

I Darté‘ugulmlemo de respuesta I

Solo se guarda como oficlo de entrada | No Pespupsty

Entregar folio al drea

l Registrar respuesta de salida ]

- } ' g "Guardar acuse de entregado en
. expediente en libro de entradas y salidas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO DE TRAMITE
L,
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APERTURA, INTEGRACION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE

Dentro de la LGA. Articulo 21 Fraccién I, Inciso b), nos indica que el sujeto obligado debera contar con

Archivo de tramite, drea o unidad administrativa, en la LGAEH. Articulo 20 Fraccidn Il Inciso b), Articulo 2

nos dice sus funciones.

9$_

En esta etapa cada drea o unidad administrativa son responsables de contar con un archivo de tramite y de /
integrar los documentos de archivo de uso cotidiano que llegan a sus areas y seran necesario para las el /
ejercicio de las atribuciones de su cumpetencua y funcmnes como sujetos obligados, hasta que realice su -

transferencia pnmana

okl

Aqui transcurre la primera atapa delos documentos, su ordenauénj. clamﬁcacaon formacidn e integracién
de un documento. Estos trabajos s¢n vitales para su adecuado resgudi'do en las siguientes fases del ciclo

vital del documento. e

A
Sifnas

OBJETIVO: Darle apertura, integrarlgs y darles cierre a los. documentos, resguardarlos por un tiempo corto

gestion y consulta de ellos. %

¢ Como se compone un archivo? -

DOCUMENTO EXPEDIENTE

@ || [

ARCHIVOS

RESPONSABLES: Seran nombrados por los Titulares y/o directores y seran los responsables del archivo de
tramite deberan contar con conocimientos, habilidades, competencias y experiencia archivisticos acorde a

su responsabilidad.

¢Qué es un Documento de Archivo?

los documentos que tengan valor k]formaﬁvo, asegurarse de darle continuidad operativa, facilitando la Aﬁ)}(

Es aguel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado
en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de

su soporte documental,
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¢Qué es un Archivo?
Conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o recibidos en el ejercicio
de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que ocupan un lugar determinado a partir de su

estructura orgénica o funcional.

¢Qué es un Expediente?

de archivos. A S

E %,
PR =y Ly

Son conjunto de documentos interrelacionados que dan inicio, desarrollo y conclusién %
de un trdmite y pueden vincularse a un conjunto de expedientes que dan lugar a una serie de documentos /

Foase Activa i ':- bt \f - o e

Valoracién Primaria - Archivo de
— . £ & ,  Concentracién )

“ Transferencia Primaria

documentacion

= _Z
Valores Primarios: \?9.‘;? ' “'E':;;:.‘, ':-Ifr p
. Administrativo \’?(qﬁrl h-b @y L)
s Legal U]p ‘j.'P 2 ® =
Intagrar ka —— . Fiscal . W 'l‘;}? h:(!? -
e ' A - A 1y : -y g 1
,r"":'_.::_ (el i
para asignar la ¥
¥ sustantha o comin | -
i .:-_E:\:‘"
Colaborar con ol AGCA, w.
CADDO, inventarios y Gulas - P .
T |
v =
Asignar valor l
documental
Portada de
expediente

o, =
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ASIGNAR LA CLASIFICACION SUSTANTIVA O COMUN

Comun:
Se producen como consecuencias de las funciones de apoyo administrativo:

Recursos Humanos d Expediente de personal

--J-..I

Financieros Sueldos "
Libros de contabilidad

Y

| e . + i i
Materiales . fAVentario de bienes muebles e inmuebles w8

| N
) 3
. [

Sustantiva:

Se produce de manera exclusiva de icuerdo a sus atribuadhes legales. Y de acuerdo a su funcion
primordial de ser. -

CEDULAS DE ALINEACION DE FUNCIONES:

Las cedulas de alineacion de funciones es un formato utilizado en el sector plblico, para organizar,
clas[ﬁear Fas,fmcionas y résponsabilidades de los nrwdora pubhws las actiwélai‘d& @lﬁadai por las
areas o unidades de tramite deben de estar aﬂneadas con las normativas y nb]etlvos municipales que
posibilitara la correcta identificacién y jerarqulzacldn para el desarrollo del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

Se analizard los documentos que permitiran la deteccién e identificacién de atribuciones y funciones, a
partir de las cuales se formaran categorias de agrupamiento que integrarén el instrumento archivistico.

= Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Reglamento Interior del Ayuntamiento
e Estructura Orgdnica Municipal

ondee
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10.
11,
12.
33

CDAR A D Al M AN DM M ot ) (€ A

=

’

/.f‘f
mﬁ.m. -
Logo del Avuntamiento Municipal : “

Anotar el afio del elerclcm de la Cedula de alineacién de funqunes

Denominacién del sujeto obligado, tal y como se gspeciﬂca en la Ley Organica de la
Administracién publica para el estado de hidalgo, Decreto de creacién o Estatuto Orgédnico.
Documento legal que oonfiei'e,luqf _facultades y funciones.

Articulo y Fraccién que le compete y faculta al area generadora

IDENTIFICACION
Nombre de |a Unk!ad generadora respansable de la lnformacu'.in contemda an ej fq;mato.

" Némero y nombre del Area Generadora Responsable

Actividad detallada que realizan (evidencia.resultante o tipo de documento que se genera

después de |a ejecucion de su actividad)

DOCUMENTO DE REFERENCIA
Fundamentaci6n Juridica referida (siglas de la ley, art. Y fraccién tal cual indica en la ley). /k

JERARQUISACION
Nombre de la seccion conforme al formato general o proyecto del Cuadro General presentado.
Nombre de la serie conforme al formato general o proyecto del Cuadro General presentado.
Nombre, cargo y firma del servidor publico Area generadora Responsable.
Nombre, cargo y firma del servidor publico designado como Titular del Area Coordinadora
Archi

30



m MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS No. 001
! DEL ARCHIVO MUNICIPAL. AGUA BLANCA DE
4 CORRESPONDENCIA, AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS, ITURBIDE
et e ARCHIVOS DE TRAMITE, CONCENTRACION E HISTORICO 2024 - 2027

14, Nombre, cargo y firma del servidor publico designado como Titular del Sujeto Obligado

IDENTIFICACION:
En la columna de Unidad Administrativa se registra el nimero y nombre de la direccién general Z&S

=

el nivel jerarquico al que se realizaran las alineaciones.

En la columna de Principales actividades que se clasifican (evidencia o tipo documental que se generarfa).
Prospectar la documentacién como producto-de la ejecucion de la funcién

(presidencia) /
En la columna de Numero y Area Generadora Responsable se registra el nimero y nombre. Homologar ?/

[

Aqui se realiza la identificacién del tipo de funcién, Comun o Sustantiva

i SRR

Comun: Acciones administrativas que sirven de apoyo para el ejen’;i:icig de las competencias para las que
ha sido creado el ayuntamiehtuj, (asuntos juridicos, recursos Elurﬁanos, portal de obligaciones de
transparencia, estrategias tecnoldgicas).

Sustantivas: Acciones administrativas qué'constituyen la raz6n de ser del ayuntamiento

NI J—

[ = |
Clasificacién -; : - . g : : : :
- ===
JERARQUIZACION:

La seccion y serie vinculada deberd tener congruencia con lo registrado en las demds columnas. Una vez—=
definido el tipo de funcion - serie, tomar como base lo que enuncia la funcién o atribucién para alinear
correctamente.

'\

Para las series comunes se respetard el formato general con los cddigos y nombres de series
documentales, no se permite su modificacién y la apertura de subserie como una categoria adicional.

En el caso de las secciones y series sustantivas se realizard una propuesta por el Area Generadora (tomar
en cuenta el concepto de seccién y serie) como parte de |a estructura archivistica.
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Jerarquizacion de Secciones y Series

Las secciones y series sustantivas son propuestas por las dreas, con base en las funciones sustantivas de

la institucién

COMPLEMENTARIAS

La serie 8C. 17 Admmlstraclén Y servicios de correspondencia, es de Ia Umdad de Correspondencia para

=

///&/

(recibir, registrar y turnar la docurhentacuén de entrada y recibir, mglstrar y enviar la documentacion de
salida). Ademads, se podrd utiilzar para todas las dreas aeneradoras con el objetivo de clasificar la
documentacion de comunicacion m{erna documentacion que NQpertenece a un asunto de seguimiento.

que reporte los documentos de archivo de su competencia
Clasificacian grehivisticansOrgenadion
La Organizacion consta de dos etapa$findamentales

CLASIFICACION Y LA ORDENACION

Formula Clasificadora

I Clasificacion Archivistica
Ordenacidén

Codificacién del expediente

w

En el uso de las mismas series Lomurw*“, \nerlﬁcar la ¢ &edmr 2 que se clasificard. Lo anterior permitira
evitar duplicidad de documentacién o en su caso garantizar que el Area Generadora responsable sea la
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VALORES DOCUMENTALES 4/

-

-

|

£
%
t
i

¥

iy
¥
| .

Tomanda como base las funciones y los tipos de documentos por existir en un 4rea de archivo de tramite,

. una de sus atribuciones principales es la de identificar la documentacion que tiene valor documental para
su identificacion y conservacion en su mismo archivo detramite, la cual debe ser aguella que cumple alguna
de las siguientes caracteristicas:

+ Son el reflejo del cumplimiento de sus atribuciones, especificamente el resultado de la implementacién
de sus procedimientos, instructivos de trabajo o demas documentos que establezcan sus actividades.

* Dan evidencia de la atencion de los aspectos normativos que le son aplicables, conforme a sus
atribuciones.

* Representan la atencién de peticiones formales especificas, de conformidad con su alcance e
implicaciones. Cabe sefialar, que los tiempos de conservacion de los expedientes y documentos en el

Meadq
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archivo de tramite estan establecidos en el CADIDO. Catalogo de Disposicion Documental, los cuales al
expirar seran sujetos de su valoracién para una transferencia secundaria, de conformidad con lo sefialado
en el siguiente apartado

'
|

En el Ayuntamiento Municipal de Agua Blanca de Iturbide, sélo existe un Archivo de Concentracion, el cual
depende del Coordinador de Archivos (encargada o encargado del drea coordinadora de archivos), quien es
el responsable de vigilar y atender dichas funciones.

"'-;:I.\.I F - A ‘ k‘ I 2 § = 1 T - 1 5 IJ‘_' : .: 1 L
Recordandorel Ciclo de Vida“de fos ‘documentos; al pasara un expélf:‘.liehte:‘dl!bidhrﬁ!ﬁté identificado e

inventariado, al Archivo de Concentracién, su valoracidn documental deberd permitir identificar con
precisién aquella documentacién que persiste de manera permanente, que puede posteriormente ser
objeto de su transferencia secundaria y definitiva al archivo histérico.

Para definir el valor documental de una serie o expediente, debera también considerarse los siguientes
elementos particulares de analisis tales como:

* La ubicacién de la unidad administrativa generadora en la estructura organizacional;
» El caracter de su funcién (comun o sustantiva);
* La existencia de algun grado de duplicidad con otros documentos;

* La suficiencia de su contenido para reflejar la realizacién completa de un procedimiento;

 Matols
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s Entre otros elementos que el Grupo Interdisciplinario establezca o decida para dicho fin.

PORTADA DE EXPEDIENTE

Este documento proporciona instrucciones para completar una portada de identificacién de expediente
archivistico. ' .

i iy A B R F g 1B 5
b 1 . L 3 i =

Explica cémo completar carﬁbos:_éump el logotipo, nimero de expediente, fondo documental, seccién,
serie documental, y valores y vigencias documentales. Ademds, provee definiciones de diferentes tipos de
documentos como documentos de apoyo, documentacién administrativa, y documentos de archivo.

LLENADO DE PORTADA k

La portada de un expediente es una parte crucial en el ambito municipal, ya que proporciona una visién
sobre la informacién relevante y esté debidamente registrada y accesible.

Es un formato que busca que sea detallado para consultar un documento oficial y que proporcione un
modelo de caratula de expedaente util en la consulta.
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Caratula Pablica

La cardtula de un expediente es publica por que permite a cualquier persona acceder a su consulta, la
caratula es una medida de transparencio y acceso a la informacion, asegurando que los ciudadanos puedan
conocer los detalles de este.

01.
02.

03.

05.
06.
07.
08,

10.
i B oA

ko

Uridad administrstiva; 04
Area goneradora: 015

i ogper i w
Fondo: 02
Sublonda: 03
Sl-edé "
= Tivwlo y Descripokdn
sm- L 3
Sub sevie 08 &
!

Cédige: 03 "'-.ﬁm:
Facha de apeituca: W ]

Fecha de ciewe: 11 Nim. de Hojas: 15

|
i‘

a Ll i i
Endanas o Fobia
Toomoul o Meswrrada

document s Obzervaciones:
Ex trlmblubbes  Conssamsmss Lhss

Ubic sebdm lizic s del exprdionte: ,f!i !
Paligio Municipal S/ Col. Centro Agus Blanca de lurbide. Hgo TP 4

Destino linad - F-ﬂqilb-hnln

Baja dd men 2328

Aichivo histdrleo t e - a2

Muesiten 3 dd mm asaa

ooo

Logo de la Institucidn Publica
Fondo, clave determinada por el AGEH, Por a ver quedada inscrito en el registro nacional de

Subfondo en caso que se tenga una unidad administrativa que no sea indirectamente al

ayuntamiento

. Ndmero de |a unidad administrativa (de acuerdo a la Estructura Orgénica)

Numero del drea generadora (de acuerdo a la Estructura Orgéanica)
Seccidn (de acuerdo a la series sustantivas o comunes)
Serie (actividades de acuerdo a la seccién que se tome como sustantiva o comunes)

Subserie (en caso de que se tenga)

. Codigo (clave constituida por el fondo, seccion y serie)

Fecha de apertura del expediente (fecha del primer documento que integra el expediente)

Fecha de cierre del expedlente (altima fecha que tiene el expediente)
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12. Fundamento legal (marco normativo que sustenta legalmente la existencia del expediente)

13. Titulo y descripcion (descripcién detallada de que se trata el expediente)

14, Nomero de expediente ((codificacion completa construida por el fondo, seccion, serie, legajos, I

afno)

15. Numero de Hojas (total de hojas que contiene el expediente o legajo)

LOS DEMAS DATO DE ABAJO SE LLENARA CON LOS CATAGOLOS DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Caratula Confidencial

La caratula confidencial de un eipeﬁiente de archivo, se utiliza para identificar documentos que contiene
informacién sensible o reservada. ' =R

Es importante garantizar la seguridad y proteccion de la informacién y para su acceso no autorizado. Las
cardtulas confidenciales son un componente esencial de la gestion documental y administrativa,
asegurando que los documentos sehsibles sean manejados con la debida precaucién y respeto por la

privacidad d ellos datos

Fonde: 0F
Sublonde: 17
Unddad administrativa: 04
Asen peneradoia: it 3
Seawsin 5 | Tinda y Desoripoidn
Sevie: 07 &
Diiyysle: 59
Sl (7 [ —
Feoha de apomua B - "
Feoha de cieus: 11 Hien de hojas &
I;mt 3
By S g SR iy e
| P T R T P i o
: 7 [T
S ———— e et S -
Pam E [Ty o i 1L |
- o o Conbdomass
'
Bx trimity ide Comcomnn dhen
Ubieaein 113bea del :
P alsuin Musisipal B8 Col Centin Agus Bilsazs de hurkide, Hga © P “4
Chesimns bl Froha(sl bv vomsuita
S ape 1 Bl s s
Birsles bigbbebrs H - asaa
B siren 3 S man sana

01. Logo de la Institucion Pablica

02. Fondo, clave determinada por el AGEH. Por a ver quedado inscrito en el registro nacional de

archivos

Liden
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03. Subfondo en caso que se tenga una unidad administrativa que no sea indirectamente al

ayuntamiento

b

Nudmero de la unidad administrativa (de acuerdo a la Estructura Orgénica)

05. Numero del 4rea generadora (de acuerdo a la Estructura Orgénica) _ ‘ B

06. Seccién (de acuerdo a la series sustantivas o comunes)

07. Serie (actividades de acuerdo a la seccidn que se tome como sustantiva o comunes)

08. Subserie (en caso de que se tenga)

09. Cédigo (clave constituida por eiﬂfoﬂﬁarménrsmp) )

10. Fecha de apertura del expiﬂiénte (fqgtla del primer dOCLlI%EHtD que integra el expediente)

11. Fecha de cierre del expedi:gnte (ﬁ]'ﬁma fecha que tiene el éxpediente)

12. Fundamento legal (marco bormat‘ivo que sustenta Iegalmqnté_!;a existencia del expediente)

13. Tituloy descripzﬂ:-i?n (dexrﬁ}cién detallada de que se trata el Expecifgﬁte]

14. Ndmero de expedienti’ ((cf;t:udiﬁcacién completa constru'ld_‘ pdr el fondo, seccién, serie, legajos,
afio) :

15. Numero de Hojas (total de ho;as que contiene el expediente o legajo)

LOS DEMAS DATO DE ABAJO SE LLENARA CON LOS CATAGOLOS DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Caratula Reservado

Se utiliza para identificar que-requiere un tratamiento especial debido a su contenido sensible:

Esto puede incluir informacién confidencial, datos personales o documentos que contiene informacién
clasificada. La caratula reservada asegura que la informacién es protegida y que solo personas autorizadas
tengan acceso a ella. '
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01. Logo de la Institucién Publica
02. Fondo, clave determinada por el AGEH. Por a ver quedado inscrito en el registro nacional de
archivos
03. Sub fondo en caso que se tenga una unidad administrativa que no sea indirectamente a'l'é:
ayuntamiento
04. Numero de la unidad administrativa (de acuerdo a la Estructura Orgdnica)

05. Numero del drea generadora (de acuerdo a la Estructura Orgénica)

06. Seccién (de acuerdo a la series sustantivas,o comunes) _
. 07. Serie (actividades de acuerit;o a la seccion que se tome v..:o.mo sustantiva o comunes)
' 08. Subserie (en caso de que se tenga) \
09. Cédigo (clave constituida por el fondo, seccién y serie)
10. Fecha de apert[?g del expediente (fecha del primer docurﬁento qué'lfﬁtegra el expediente)

11. Fecha de cierre del expediente ((ltima fecha que tiene el a}:péliente)

12. Fundamento legal (marco hormativo que sustenta legalmente la existencia del expediente)

13. Titulo y descripcién (descriﬁc.ign detallada de que se tr;mi:el expediente)

14. NGmero de expediente ((codificacién completa construida por el fondo, seccion, serie, legajos,
afio)

15. Numero de Hojas (total de hojas que contiene el expediente o legajo)

® {OSDEMAS DATO.DE ABAJO'SE LLENARA EON LOS CATAGGLDS DE DISPOSICION BOCUMENTAL

'lq.‘ n
llIL.

U S R T

(et
R
pet

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

-

NO Son
Archivaria en oficios de entra y asignarle al < discimentos
expediente codificacidn de archivo
Sl
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Solicitar folio a correspondencia I

Y
Dar respuesta
Y
Guardar acuse de entregado en
expediente de oficios de entradas y salidas

Guardar solo para consulta

e FeX
i v Sl i

| " Follaci6n y elaboracién de caratula

i v
3
Mdlivarhp:dfenm en archivo de tramite

4 I
Solicitar en asamblea para destruccidn de " = 4
documentos sin valor documental !
Guardar acta de asamblea como evidencia

Y

de autorizacién y tomar evidencia sobre la

i Realizar etiqueta de caja

|
v
Realizar oficio e inventario dirigido al
archivo de concentracién

v
Entregar al archivo de concentracidn
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ARCHIVO j;
DE CONCENTRACION

Es la unidad responsable de resguardar y tustodiar dentro de Ia administracion todos los documentos cuya
consulta es esporddica por parte de las unidades administrativasde cada sujeto obligado, y que

permanecerd en él hasta su destino final. Una vez identificados los e.:-g_p_raedientes cuyos plazos de
conservacién en el archivo de congentracién hayan concluido se lleva a cabo la baja documental y/o la
transferencia secundaria dependiendo de los valores que posean.

Trabajos del archivo de concentracién al inicio de una nueva administracién publica:
e El registro del Titular del Area Coordinadora de Archivos

El registro del Coordinador (a')"del_x{trea Coordinadora de Afchivo

Firmada y sellada de autorizada por ld'asambleamunicipal la Estructura Orgénica
El registro del acta de Instalacién del Sistema Institucional de Archivos.

El registro del acta del Grupo Interdisciplinario

Trabajos designados por el AGEH. A todos los sujetos obligados del estado de hidalgo.
e ' Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
o “Informe del del Programa.Anual.de Desarrollo Archivistico
. e Cuadro General de Clasificacién Archivistica (uno por cada afio).

Programa Anual de Desarrollo Archivistico. — Es un programa anual y se deberd publicar en el portal
electrénico del ayuntamiento en los primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Informe del del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.- Informe anual detallado del cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico y publicarlo en el portal electrénico del ayuntamiento a méds

tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.
Contendran los elementos de planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos.

Deberad incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccién a los derechos humanos, asi como la

apertura proactiva de la informacién,
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Estableceran los procedimientos para la administracién, uso, control, asi como planes de preservacién y
conservacion de largo plazo que garanticen los procesos de gestion documental, definird las prioridades
institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles.

Ademas, debera contener programas de organizacién y capacitacién en gestion documental y

administrativos de archivos. ‘
Fase Semiactiva Fase Inactiva % /

Archivo de

NaIOTacion SEcndaria
Concentracién —

Transferencia
Secundaria

Valores Secundarios:

s Evidencial
* Testimonial
. Infqrmativo

Quienes lo conforman: El Area Coordinadora de Archivos

=  El Presidente Municipal

= El Secretario General Municipal

= El Titular del Area Coordinadora de Archivos

* laEncargada del Area Coordinadora de Archivos

= Y todas las unidades administrativas
El Area Coordinadora de Archivos es la que promueve las dreas operativas que lleven a cabo las acciones ﬁ

de gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o areas de tramite del ayuntamiento.
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L | Actas SIA y GID |
I I | PADA E informe anual ‘
h Cedulas de alineacién _ﬁr

de funciones. |
Instrumentos de | %
¢,

control y consulia, ‘

e ————

Dictamilnscian
Traraferendia wbcundans
%

T

REGISTRO DEL TITULAR Y ENCAGADQ.O.ENCARGADA DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.

Una vez que entre un nuevo periodo de administracién pudblica. Al Archivo General del Estado de
Hidalgo, se debera de entrar para su registro del TACA y EACA, servidores publicos que estardn a
cargo de las asesorias, capacitaciones y trabajos entregables al AGEH. asi como de todas las
funciones y atribuciones que tenga el Archivo Municipal dentro del Ayuntamiento, cuyo objetivo
es formalizar los registros a nivel estatal y nacional, asi como obtener y concentrar sus
obligaciones a estos servidores publicos.

El presidente municipal realizara oficio dirigido a la persona a cargo del AGEH. Indicando el
nombre completo y cargo de cada uno del TACA y EACA. Y llevara su firma y sello de la presidencia.
Anexando formato Unico del TACA.

X
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El AGEH. Mandara por correo oficio de respuesta indicando el nimero de registro de ambos o ratificando

algin cargo.
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-
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

L]

ARG G N A T EETADN

i nasen s =
DATEMA EEEaTa OO amrrvon
DS Lt T O AT ST AT B ———
MEQumToe

s g (TR T SR BLICE PRI &t i i L0
B i i e et s & Al 4 i A U T B B

§ s o it e o VYT TR SN

T mr— et S b v el (L Sasaie e § | gy Ia'.
Ll e ok B L L R SR A VP — /
B P o st et e e o g, 1% ;
EETIRIRCA, M B W e e SR A . e
Lt
Pt s 8 A 4 bty g ke it mpmr
N Yk e
By L IPERY
& incrg i b ivcs ¥
T AR D A

De acuerdo a la LGA. Articulos 20, 21 Fraccién |, Il Inciso a), b), c). LAEH. Articulo 19 Y 20, nos dice como

tienen que estar conformada la integracién del SIA.

l. Un drea coordinadora de archivos, y
L. Las dreas operativas siguientes:
a) De correspondencia
b) Archivo de trdmite, por drea o unidad;
c) Archivo de concentracién, y
d) Archivo histérico
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Las funciones y obligaciones de las unidades administrativas, archivisticas e histéricas que integran el
Sistema Institucional de Archivos, estan establecidas en la LGA. Articulo 11 Fraccién Il. Y Articulos 28, 29,
30, 31, 35, 36, 37, 38 y 39. de la LAEH.

En el articulo 15 nos dice la responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivos, tanta
fisicamente como en su contenido, asi como de la organizacién, conservacion y el buen funcmnamlentcl
del Sistema Institucional, recaera en la maxima autoridad de cada sujeto obligado.

Su requisito es: 2//

De acuerdo al articulo 19 y 20 de la LAEH. Como érgano colegiado, constituirdn el Sistema Institucional
de Archivos, mismo que debe ser _gq;abezacﬁj por1os titulares,. cuyas funciones legalmente conferidas,
dentro de la Estructura Orgénica dél sujeto ul;hgado Sean aﬁnes &

responsables de los archivos baju, su resguardo, pudiendo nombrar un encargado que lo auxilie en el

Los titulares de las unidades que mtegran el Sistema Institucional de Archivos, fungirdn como
desempefio de las funciones inhergntes a la administracién documental

Los encargados de los archwasi‘efendns en la Fraccidn Il, inciso b), SErﬁ‘i nombrados por el titular de cada
drea o unidad, quien serd respunsable del mismo; :

Los encargados y responsables de aada area deberan contar gon licenciatura en areas afines o tener
conocimientos, habilidades, cumpetench!su experlenma gcr!ﬂltada en archivistica.

Cada Sistema Institucional debera reglstrarse ante el Archivo General del Estado conforme a los
lineamientos que emita el Consejo Estatal.

GRUP{J INI&RDICIPL[NARIO

GID. Es un equipo de profesionales de la misma Institucién, estard integrado por los titulares o
responsables que, con base a su estructura organizacional, realicen las funciones siguientes:

. Juridica;
Il. Planeacién y/o mejora continua;
M. Coordinacién de Archivos;

V. Tecnologias de la Informacién;
V. Unidad de Transparencia;
V. Organo Interno de Control, y

VIl.  Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién.

Su Requisito es:

De acuerdua |aLAEH Amculﬁ 49 nos &me como tienen que estar cohformada la integmdéh : %
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Debera ser registrado ante el Archivo General del Estado.
Su Funcidn se encuentra en la LGA. Articulo 11 Fraccién V, y en los articulos 52, 53, 54 y 55 de la LAEH.:
Coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la

documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las
areas o unidades administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias , plazos de conservacién y disposicion documental durante el proceso de
elaboracion de las fichas técnicas de valoracién de la serie documental y que, en conjunto, conforman el
catdlogo de disposicién documental.

El titular del drea coordinadora de archivos propiciard la integracién y formalizacion del grupo
interdisciplinario, convocard a las reumqnés de trabajo y ]'unglré como modelador en las mismas, por lo
que sera el encargado de llevar el registm y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
. conservando |as constancias respegtivas. A\

PLAN ANUAL DE DESARRBRELO ARCHIVISTICO

De acuerdo a la LGA. Articulo23 y LAEH. Articulo 22, Los sujetos obllgatlos deberdn elaborar un programa
Anual y publicarlo en su portal electrdmlco en los términos trelmta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente. :

En LGA. Articulo 24 y LAEH Artfculo 23 indica que_ abmentos debera incluir como la planeacién,
programacién, y evaluacién para el desarrollo dé 168 archivos, gestion documental electrénica y deberd
incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos
que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién, fomentar la preservacién y
difusién de los documentos con valor histéricos,

En hGA Articulo 25 v LAEH &nel Articulo 24 se definir4 las prioridades institucionales integrando los
. recursos ecnndm!cos, tecnﬁfﬁgimg y uperaﬁvus disponibles; de ijgual manera debers contener programas
de organizacion y capacitacion en la gestién documental y la administracién de archivos donde se incluira
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos.

En LGA. Articulo 26 y LAEH En el Articulo 25, nos dice que se debera de elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico a més tardar el
Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién del dicho programa, debiendo entregar una
copia al AGEH.

En este apartado al entregar la copia al AGEH. Se deberé de entregar con oficio firmado y sellado por el
TACA o en su caso por el Secretario General Municipal si es el mismo,

S & %@ﬁ\w
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Actualizacion de los instrumentos

La informacién publicada por los sﬁjﬂtog__obligados, se g;tunﬂ?iré en los medios y formatos que mds
convengan al publico, lo antes expuesto de confermidad con los articulos 56, 57 y 58 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Respecta a la periocidad de la actualizacién, esta atenderd a las necesidades y actividades de los sujetos
obllpdns, sin embargo seﬁi’ necesario que, bajo este marco de grantlzar el derecho. de-acceso a la
informacién estos tengan espechl atencidn a laactualizacién y publicacién de los instrumentos de control
. y consulta y asi dar debido cumplimiento a la obligacién deacceso a la informacién y rendicién de cuentas

DICTAMINACION

Es el analisis y estudio que permite a la autoridad competente en materia de archivos en este caso el
Director del Archivo General del Estado de Hidalgo-LAEH., LGA., Identificar los Valores Secundarios en los
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CEDULAS DE ALINFALION DE FUNCIONES....

expedientes generados por los sujetos obligados.

Su procedencia serd si los expedientes han concluido con su vigencia documental,

es decir, ya no contienen:

VALORES DOCUMENTALES
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T

Su Objetivo es identificar en los documenfbs dé archivos:

T

Dictamen de baja Documental y/o transferencia secundaria

Es el documento legal emitido por la autoridad competente, que determina el destino final de los
expedientes generados por los sujetos obligados.

DESTINOFINAL _

X
d
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Declaratoria de Patrimonio Documental del Estado de Hidalgo

Es el documento legal emitido por la autoridad competente, que dota a los expedientes de caracteristicas

juridicas de dominio e interés publico y, por tanto, inalienables, imprescriptibles, inembargables y no sujetos

a ningun gravamen o afectacién de dominio, especificando que todos los documentas de archivos con valor
histérico y cultural, son bienes muebles que forman parte del patrimonio documental del estado de Hidalgo

y que también formaran parte del patrimonio documental de la Nacién.

Proceso para la Emisi6n del D;pjgarnen"diz"naja-ﬂﬁcﬁﬁimta[y{p Transferencia Secundaria

Etapas:

Preliminar

Solicitud Oficial
Observacién y Diagnostico
Pronunciacién del Dictamen de Baja Documental y/o Transferencia Secunda

Rt

onwp

A, Etapa Preliminar

autoridad competente para su revisién y correspondientes observaciones.

El Titular del Area Coordinadora de Archfvos, ‘presentard de manera impresa y mediante oficio ante la @9{

¢ INVENTARIO DOCUMENTAL

ria

1.  Baja Documental - Elaboradosconformealos
2- 'I'I'anSierenclaﬁecundaﬂa ~ Lineamientos queﬂ-‘!es‘

* PROYECTOS DE OFICIO ;
1. Oficios de Gestién (suscrito por el Titular del Area Coordinadora)
2. Solicitud Oficial

competente, considere necesarias dentro de la Etapa Preliminar.

Instructivo:

|

1

Para elaborar documentos que deben ser presentados en el Proceso de solicitud de dictaminacién de baja

documental y/o transferencia secundaria.

1. Oficio suscrito por el Titular del Area Generadora (Oficios de Gestién)
1, Oficio de Solicitud Oficial
. Inventario Documental

NOTA: Los documentos estaran sujetos a una o tantas revisiones que el drea operativa de la autoridad %
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B. Etapa de Solicitud Oficial ool vl o .
. Con el Oficio de Soliciﬁ.ld Oficial, el Titular del &rea Caordinadora de archivos, requerira de / '
manera oficial ante la autoridad competente, la Sol';ldtud de Dictamen de Baja Documenta

y/o Transferencia Secundatia..__ | &

i

Para el efecto, presentara adjunto, los documentos correspondientes.

Il La Solicitud Oficial Serd turnada al drea operativo de la autoridad competente para que revise
los documentos presentados.

Il Si existen observaciones relacionadas con los.documentas presentados (oficios:del Area y el

" Inventario Documental), mediante oficio, la autoridad competente, requerira al solicitante

sean revisadas para su-atencion (modificar confirmar o realizar las aclaraciones que
correspondan).
Iv. En seguimiento al punto antecede, el solicitante debe dar contestacién por el mismo medio.
C. Etapa de Observacion y Diagnéstico

Una vez que no exista observaciones por parte de la autoridad competente en los documentos
presentados en la solicitud oficial, proceder3 el inicio de |a presente etapa, la cual se desarrolla en torno
a la visita de verificacion de valoracién y vigencia documental d ellos expedientes objeto de la solicitud.

¢Qué es la visita de verificacién de valoracién y vigencia documental?
Es el acto mediante el cual la autoridad competente podra:

1. Constatar la existencia fisica de los expedientes
2. Corroborar la veracidad de la informacién contenida en el inventario documental; y
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3. Reunir los elementos suficientes que sustenten el analisis técnico- histérico necesario para la emision
del dictamen.

. Mediante oficio, la autoridad competente notificara al solicitante lo siguiente:
1. La autorizacion para realizar la correspondiente visita de verificacion de valorizacion. 5

2. Ladesignacidn, del personal (indicando nombre y cargos), para realizar la diligencia en su

representacién ?! /’L
3. Requerimiento, para que comparezca el servidor publico responsable de la unidad del //
archivo histérico y de los servidores puiblicos que determine la autoridad competente. ¥
In. En la fecha y hora programada con él Titular del-érea coordinadora de archivos, se llevara /
acabo la visita de verificacién de ualoracién y wgem:la documental, por lo que se debe tomar
. en cuenta lo siguiente: Ay

1. Conelde dn]ucrdar dudas sobre expedientes espedﬁcus, la autorldad competente podra
realizarufa-o mas visitas que considere necesarias. -

2. Para contar con la evidencia del desarrollo de Ia'_'visﬁa, se levantard el acta que haga
constar por escrito lo que se tuvo a la vista; y para reforzar lo dicho, en su momento se
tomaran fotografias, de las cuales, serd elaboradu reporte fotografico que formara parte
integral del acta leuahtada ;

3. Considerando el resultado de la févisién fisica, en los casos donde se constate la existencia
de algin valor secundario en los expedientes, el servidor plblico competente, procedera
a elaborar las correspondientes fichas Técnico-Histérico que determinen el Destino Final
de los documentos sujetos a la presente solicitud

o D.  Etapa deta Pronunciacion del Dictamen | WEP RS

I No existiendo observacién, derivada de la visita, se podra proyectar el Dictamen de
Baja. Documental y/o. Transferencia Secundaria, asi como la Declaratoria de
Patrimonio Documental del Estado de Hidalgo.

1l Una vez proyectado el dictamen, el drea operativa correspondiente lo enviars a la
autoridad competente para su revisibn y en su caso autorizacién, con el
correspondiente inventario (s) para su validacidn.

1

1. En caso que el dictamen sea autorizado y el inventario (s) validados (s) por la
autoridad competente, mediante oficio seran entregados al solicitante.

V. De acuerdo a la funcién otorgada al Titular del Archivo General del Estado en el
articulo 98 fraccion V de la LAEH., para vigilar el cumplimento de las normas
expedidas para regular la trasferencia y eliminacién de los documentos que integren
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los archivos con motivo de la gestién administrativa; en todo dictamen solicitara el
acta circunstanciada que acredita la baja documental autorizada, asi como el
documento que haga constar la Transferencia Secundaria de los expedientes que

deben ser incorporados a un Archivo Histérico. ]

Por lo tanto, el solicitante debe presentar ante el Titular del Archivo General del Estado en tiempo y forma
la documentacién requerida en el Dictamen de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria, en un vy f y
PLAZO de 45 dias naturales contados a partir de la fecha de su entrega al Titular del Area Coordinadora de
Archivos.
V. El PLAZO referido, dentro de-os 15-dfas-naturales previo a su vencimiento, el solicitante
mediante oficio puede requerir ante la autoridad compétente, por unica ocasién, PRORROGA
. ‘por el mismo numero de dias concedido en el dictamen.
l
}
v,

NOTA: Si no se realizan los requerimientos en tiempo y forma, se notificara para sus efectos al Organo
Interno de Control del sujeto Obligado, por ser la instancia facultada para copeger de los actos u omisiones
que impliquen el incumplimiento de las disposiciones juridicas en materia de archivos, y por ser la
autoridad competente para aplicar la Ley de Responsabilidades de los’ _Svemdures Publicos para el Estado
de Hidalgo.

emisién del Dictamen, de Ba;a Documental y/o Transferencia Secundaria, la autoridad
competente, cumple con ‘Su-funcfn sustantiva para conocer y resolver sobre las
peticiones presentadas por los Sujetos Obligados para determinar el destino final de
sus series y/o subseries documentales.

Sera de Motivo de Improcedem:ia o Causa Suficiente para Suspender el'Proceso de Sa!lcutud de Dictamen
de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria.
. 1. Si el oficio del Area Generadora NO indica la preseripcién efectiva de los valores administrativos,
legales y/o fiscales (valores primarios).

2. Cuando el correspondiente Instrumento de Control y Consulta indique que un expediente NO ha
concluido su Vigencia Documental.

Vi, En el proceso de valoracién secundaria, en érminos de la Ley de la materia, con la g

3. Si el Area Generadora desaparecié o se fusiono por razones asociadas al cumplimiento de su
objetivo o para incrementar su eficiencia institucional; al servidor publico que funja como

responsable de los expedientes, en el Oficio del Area Generadora NO especifique las razones por
las que los expedientes quedaron bajo su cargo.

4. Sielinventario NO es elaborado con pego a los Instrumentos de Consulta del afio de ejercicio que
corresponda, debidamente validados por la autoridad competente.
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5. Cuando la informacién del inventario(s) NO coincida con los correspondientes Instrumentos de
Control y Consulta.

6. Silainformacién del inventario NO coincide con el Oficio del Area Generadora.
7. Silainformacién del Oficio de Solicitud Oficial NO coincide con el Area Generadora. #

8. Silos expedientes contienen informacién RESERVADA. /

La Ley de Transparencia especifica que la mfprmacrdn RESERVADA es aquella con cardcter temporal como
restringida al acceso del publico, por+o que los ‘documentes.deben ser RESERVADOS y mantenerse
RESTRINGIDOS; siendo al Archivo de Concentracion en términos del articulo 18 fraccién Il de la LAEH. La

. responsable de conservar y custodiar prncautorlamente la documentacién hasta cumplir su periodo de
reserva.

9. Elsolicitante NO cumpla con los requerimientos realizados-porcla autoridad competente.

10. Por falta de seguimiento por parte del solicitante enun plazo de 90 dias habiles, a partir del ultimo
requerimiento oficial que reailce la autoridad mmpetente

11. A criterio de la autoridad competenxe cualquiera de los siguientes casos suscitados en la VISITA
DE VERIFICACION DE VALORACION Y VIDENCIA DOCUMENTAL.

® El nimero de cajas y/o expedientes descritos en el inventario NO coincida con lo fisicamente

existente.
ek fla descripeion d ellos expedientes asentadu enel inventario NO coincida wn Ins documentos
' observados fisicamente,
. ® Las fechas extremas descritas en el inventario NQ coincida con lo fisicamente existente.
= La cancelacién d el a visita por mds de 2 ocasiones, por las razones precisadas en la Guia de

Trabajo que determina su procedimiento, emitido por la autoridad competente.

Todos aquellos casos que determine la autoridad competente de acuerdo a las facultades que les confiere
la Ley de la materia y con apego a las disposiciones juridicas aplicables.
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DIAGRAMAS PARA DICTAMEN

. /
0 Unidad de /
Archivo .
. Baja Documental
Histérico

Archivo

General del
Estado

| Unidad de

' ' Archivo de
™ ;
Concentracion
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DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

L—trlhajj;_ ~#| Recibir cajas de Expedientes y
oficio de entrega |

v
Instrumentos de V7
control y consulta F w‘ 5 //'

At
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Una vez terminado los 2 ‘ I
instrumentos
|
v
instrumentos de
control y consulta
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ENTREGA - RECEPCION

De acuerdo a la LAEH. Articulo 10, 16, 17,18. Todo servidor publico que concluya o se separe de su

empleo, cargo o comisién, deberédn elaborar un acta de entrega recepcién circunstancial, en Ifs'camzlﬁj _
todos los archivos que se encuentran bajo su custodia, y/o todos los instrumentos de control y
consulta archivisticos actualizados y en original, sefialando los documentos con posible valor
histdrico de acuerdo al catdlogo de disposicion documental.

En caso de que algun area o unidad administrativa se extinga o cambie de adscripcion, el
responsable de los referidos procesos dispondré de lo necesario para asegurar que todos los

. documentos de archivo y los instr_gr_néﬁtos sean trasladados a los archivos que correspondan, y
remitiran copia del inventario documental del fondo que se r_fesggardaré al AGEH.

DELITOS E INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA
DE ARCHIVOS

Sera sancionado con pena de tres a diez afios de prisi6n y multas de it':res-rnif vecesila umdadde rﬁedida y

. actualizacién hasta el valor del dafio causado, a la persona que destruya documentos relacionados con las
violaciones graves a derechos humanos, alojados en algun archivo, que asi hayan sido declarados
previamente por autoridad competente. Articulo 101 Fraccion I, 11, 1IN, IV, V, VI, VII, 102, 104 Fraccién |, I,
lll, 105, 106 Fraccion |, 11, 111, IV, V, de la LAEH.

Y de acuerdo a las atribuciones, facultades, y delitos cometidos como servidores ptblicos el Codigo Penal
para el Estado de Hidalgo Articulo 203 Fracc. I, I, Ill, 1V, V, Articulo 178 Bis, 178 Ter, Articulo 221, 223,
Articulo 260, Articulo 322 Fraccion XXVIII, XXIX, Articulo 309 Ter Fracc. |, Inciso a), Articulo 302, 303, 304.
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LIC: ETNA/PATRICIA CRUZ HER
ENCARGADA DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.

LOPEZ
NTROL DE AGUA BLANCA DE |.

/ SRES HERNANDEZ
XL CONSTITUCIONAL DE
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