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i PRESENTAEioN

En funcién a lo dispuesto por el articulo 6 aparatado A, fraccién | de la Constitucién Politica
para los Estados Unidos Mexicanos, asi como en los articulos 60 y 61 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a Informacién Publica y el articulo 4 Bis parrafo tercero de la
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, vinculado con los articulos 19, 20, 56 Y 69
fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Hidalgo, en relacion con lo sefialado por el articulo 4 fraccidn XV de la Ley de Archivos
del Estado de Hidalgo. Por lo tanto, el Ayuntamiento de Agua Blanca de lturbide Hidalgo,
como un ente libre y soberano y Sujeto Obligado, emite el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica 2017; siendo un instrumento para la organizacién de expedientes,
en funcion de las secciones comunes y sustantivas de cada unidad y area administrativa
que lo conforman, asi como para reconocer desde el marco legal las actividades
desempenadas en cada una de ellas.

La integracion de este Cuadro ha sido incorporada con base a los documentos legales,
fiscales y administrativos vigentes del ayuntamiento de Agua Blanca de Iturbide Hidalgo,
signados en la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, Ley Orgéanica Municipal para el
Estado de Hidalgo, Leyes especificas, aplicables a la materia; Estructura Organica
autorizada y Manual de procedimientos, emitidas por el ayuntamiento, todos ellos vigentes
en el afio 2017 para el mejor desemperfio de sus funciones.

El Cuadro general de clasificacion archivistica del ayuntamiento de Agua Blanca de Iturbide
responde a una triple necesidad:

« Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida o recibida
en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

* Facilitar su localizacién; es decir, facilitar el acceso a la informacion contenida en el acervo
documental.

* Agilizar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y
manejo.

Por lo tanto, sirva el presente Cuadro General de Clasificacion Arch:wstlca 2017; para
garantizar el correcto funcionamiento de este Sujeto

Obligado, asegurando asi, el control de la @rgani mz@ [ ﬁ servacion, uso y
destino final de los documentos de arch @aglnﬁ anca de lturbide

Hidalgo. Organo Rector
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2. ANTECEDENTES

El territorio que conforma el municipio de Agua Blanca de lturbide, anteriormente pertenecia
junto con lo que se compone el territorio de Hidalgo, al segundo distrito militar correspondiente
al Estado de México al regirse el estado de Hidalgo, por decreto de fecha 16 de enero de 1869
por el entonces presidente de la Republica Mexicana, Lic. Benito Juarez.

Por gestiones de los habitantes de lo que ahora es nuestro Municipio y por decreto No.198 de
la Ill Legislatura Local de fecha 27 de marzo de 1874 publicado por el periédico oficial de fecha
el 28 de abril se crea el Municipio Libre de ITURBIDE del Estado de Hidalgo con cabecera para
residencia de los poderes municipales en San Pedrito o (San Pedro de Iturbide que era asi como
se e conocia) quedando integrado con las siguientes comunidades: San Pedrito, San Cornelio,
San Martin, San Miguel, Puerto de Lobo, Calabazas, Cerro Alto y Ferreria de Apulco el viejo;
pasando a formar parte el reciente municipio al distrito de Tulancingo, Hgo.

La cabecera en el poblado de San Pedrito fundada por otomies, donde existe una iglesia
construida por frailes franciscanos en donde se dice que se encuentran los restos del Coronel
German Gutiérrez, principal defensor y promotor de la creacion del Municipio quien defendiera
las causas liberales de México al establecer en el cerro del Fortin la Fortaleza defendiendo al
poblado de la invancién francesa, quien posteriormente con sus propio peculio construye la
iglesia de Agua Blanca (conocida anteriormente como Ia Trementina) y terminada el 1° de enero
de 1890,en donde sus fiestas religiosas son en las fechas 8.9 y 10 de diciembre como patrona
la Purisima Concepcion y al mismo tiempo se construye el edificio que actualmente ocupa la
Presidencia Municipal.

Se presume que los motivos para hacer el cambio de su actual cabecera en San Pedrito a la
actual Agua Blanca obedeciendo a un periodo critico del estado Y municipio que se encontraba
con mejores condiciones y posibilidades de comunicacién se cree que el cambio de residencia
fue entre el afio de 1888 en donde son los primeros datos que se encuentran en archivo en la
actual Presidencia Municipal.

En los primeros afios de vida del municipio, sufre con la dictadura del General Porfirio Diaz
como consecuencia inestabilidad en todos los aspectos y sin un progreso, en donde los
presidentes eran cambiados constantemente, sin un criterio legal establecido.

Anteriormente se le conocia a esta localidad como la Trementina este nombre se debia a la
zona boscosa donde surgia esta resina, sobre la denominacién Agua Blanca se debe a que
habia muchos manantiales y estos producian una gran cantidad de agua blanquizca y de
Iturbide en honor al fraile franciscano Juan de lturbide que habito el antiguo poblado de San
Pedrito siendo el, él evangelizador de ndo con 10s piimeros franciscanos

despues de la conquista de México vy Iﬁm E%W(EB R?Fhw nes de la iglesia de
San Pedrito .
Organo Rector
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Personajes llustres

Coronel Germén Gutiérrez. Fue el principal promotor para la creacién de este municipio
defendiéndolo con un grupo de colaboradores de la invasion francesa, fue quien construyd
de sus propios peculios la iglesia de Agua Blanca.

Benigno Licona.  Distinguido titular del H. Ayuntamiento.
José Maria Ortiz. Defensor agrario de la regién.

Lucas Gonzalez.  Destacado abogado, jurista y catedratico.

LOCALIZACION

HIDALGO

El municipio hidalguense, denominado Agua Blanca de Iturbide, se encuentra localizado
geograficamente en la zona oriente del estado: situado entre los 20°, 217 latitud norte y 98°
217 longitud oeste. Un 60% aproximadamente de su territorio forma parte del altiplano del
Valle de México (Cuenca de Metztitian) y el resto ¢ arte de la Sierra Magre Qri

Sistema Estatal de Archivos
i&‘lﬂqei Estpdode
oria, algo;

algo.

Sus limitrofes son: Al norte, con los municipios de Huayacocotla y Zagyal
Veracruz; al este, con los municipios de San Bartolo utot@é’ﬁﬁﬂﬂ%
al oeste, con el municipio de Acatlan, Hidalgo: yals icipi
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Caracterizacion de Ayuntamiento
Presidente Municipal

Sindico

8 Regidores

Autoridades Auxiliares

25 delegados municipales
10 comisariados Ejidales

Cronologia de los Presidentes Municipales

Presidente Periodo

Imeldo Pérez Jardines 1964-1967
Rafael Gonzélez C, 1967-1970
Esther Gonzélez J. 1970-1973
Lucas Gonzalez Lopez 1973-1976
Candido Hernandez S. 1976-1979
Faustino Trejo Gutiérrez 2016-2020

El desarrollo y mejoramiento del municipio de Agua Blanca de Iturbide ha estado en manos
de personalidades que han sabido responder a las necesidades de su pueblo, hemos
logrado recopilar los nombres de algunos de ellos que a continuacién mencionamos:

Actualmente el gobierno Municipal se encuentra establecido en el poblado de Agua Blanca.
la administracién Municipal ests organizada por las siguientes areas administrativas:
Presidencia, DIF, Asistencia Social, Programas Alimentarios, Psicologia, Secretario
General Municipal, Archivo, Instancia Municipal de la Mujeres, Bibliotecas, Contraloria
Municipal, Unidad de Transparencia, Tesoreria Municipal, Obras Publicas, Catastro,
Desarrollo Social, Ecologia, Juez Conciliador, Registro del Estado Familiar, Oficialia Mayor,
Reglamentos y Espectaculos, Planeacion, Agua Potable y Alcantarillado, Seguridad Publica,
Proteccion Civil, Deportes, Cultura y Turismo Desarrollo Rural.

Mision

Ser un gobierno abierto y convocante a la participacion activa de la sociedad, honesta,
innovadora, transparente, sensible cercano a la genteycon una fuerte vision municipalista
y comprometido con las aspiraciones de S i

Sistema Estatal de A rhivog
Organo Reciu
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3. OBJETIVOS

Objetivo General:

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos a
través de la elaboracion, validacién e implementacién de los instrumentos técnicos de
control y consulta archivisticos, que contribuyan con la adecuada y oportuna organizacion,
conservacion y localizacion de los documentos y expedientes, de conformidad con la
naturaleza del archivo y las necesidades del servicio del ente libre y soberano de caracter
municipal denominado Ayuntamiento de Agua Blanca de lturbide, asi como ser un
instrumento técnico que refleje Ia estructura del Archivo Institucional de éste.

Objetivos Especificos:

1. Establecer los conceptos generales de la clasificacién Yy organizacion de los archivos.

2. Fomentar en cada una de las 4reas del Ayuntamiento, la cultura de crear y organizar
su archivo respecto a sus funciones servicios que ofrecen a la ciudadania.

3. Organizar la informacion documental para su correcta localizacién, con la finalidad
de garantizar el derecho a la informacion.

4. Administrar los documentos del archivo de tramite, concentracién o histérico, seglin
corresponda, mediante su adecuada organizacion, conservacién, seguimiento,
recuperacion y divulgacién

5. ldentificar los documentos y expedientes con un cadigo y un titulo precisos que
derivan de las funciones y actividades especificas de la dependencia o entidad.

6. Facilitar la localizacién conceptual, es decir, de la informacién contenida en el acervo.

7. Planificar y desarrollar los procesos técnicos archivisticos inherentes a los archivos
en materia de gestién de documentos.

8. Facilitar la localizacién fisica de cada documen
su control y manejo.

ST EURRTR R ra a ez

Organo Rector
9. Facilitar el acceso y la consulta de Ia docunjentacion desde su creacién e

unidades administrativas hasta su recepcion y resguardo en amite.
Pagina 5 de 35
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10. Legitimar que cualquier persona autorizada pueda acceder a la informacion, es decir,

que el archivo no dependa de la memoria de quien lo maneja y guardarse de una
forma técnica.

11.Asegurar una perfecta conservacién de la documentacién. Toda documentacién
resguardar debe de permanecer dentro de las medidas maximas de seguridad para

que no haya deterioro por la accién de humedad, fuego, aire. Asi evitar su deterioro
0 pérdida total.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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4. PRELIMINARES

Para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, primeramente, el
Presidente Municipal Constitucional nombré un Coordinador Normativo de Archivos,
posteriormente el Secretario Ejecutivo del Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos,
dio su inscripcién en el Registro Estatal de Archivos con un nimero de cédula: AGBI-
CN04/03-2020; y en fecha 04 de octubre de 2018, se integré el Comité Técnico de Archivos,
con ndmero de cédula: AGBI-CT04/02/2016. A partir de dicho registro, se iniciaron los
trabajos al interior del ayuntamiento para garantizar la implementacién del Sistema
Institucional de Archivos y con ello poder transitar a la construccién del presente instrumento
de consulta y control archivistico.

Definiciones y criterios de identificacién de la estructura de los archivos

Derivado de las obligaciones que establece la Ley de Archivos de la entidad y la Ley de
Transparencia y Acceso de la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo y con base en
la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, el Reglamento de Ia Ley de Archivos del Estado
de Hidalgo y los Lineamientos Generales para la Organizacion, Conservacién y Custodia de
los Archivos Publicos del Estado de Hidalgo, se establecen las definiciones y criterios para
la estructura de los archivos.

Fondo:

Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad
con cuyo nombre se identifica. Los criterios de identificacién de un Fondo en los organismos
productores publicos, son los siguientes:

» Existencia legal: debe tener un nombre Y una existencia juridica propia establecida por
una disposicién normativa precisa, fechada, publicada en el Peri6dico Oficial del Estado de
Hidalgo.

* Funciones propias establecidas en alguna disposicién normativa.

» Posicion jerarquica claramente definida dentro de la estructura administrativa.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

* Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funcio
» Estructura interna oficialmente establecida.

Ejemplos: AGBI AGUA BLANCA DE ITURBI

Pagina 7 de 35
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Il. Seccién:

Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia
0 entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables. Los criterios de
identificacion de una seccién en los organismos productores publicos son los siguientes:

» Debe ser claramente identificable y tener una posicion subordinada con respecto al
organismo creador cuyo nivel es el fondo.

* Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento, interno o semejante,
delegadas por el 6rgano creador cuyo nivel es el fondo.

 Debe pertenecer a un sistema de archivos.
* Debe estar inserta en una organizacién capaz de desarrollar las funciones delegadas.
* Debe contar con competencias propias, aunque esté sujeta a otro organismo superior.

¢ Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo general, tienen
correspondencia con las subdivisiones administrativas o las funciones de la dependencia o
entidad que lo origina.

» Corresponde a una diferenciacién al interior del fondo.

« De conformidad con los Lineamientos, las Secciones son las subdivisiones del Fondo
identificadas con funciones.

Ejemplos: 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

lll. Serie:

Es la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en

el desarrollo de una misma atribucién general Y que versan sobre una materia o asunto
especifico. Los criterios de identificacion de una serie en los organismos productores
publicos son los siguientes:

e Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad
administrativa y regulado por la misma norma juridica o de procedimiento.

» Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados que
forman una unidad como resultado de una misma acumulacién.

* Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen una forma
particular o que son resultado de ¢ t v } e su produccion,
recepcion o uso.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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* Las series son el resultado de la aplicacion del principio de orden original (donde los
documentos de archivo de un fondo no se mezclan con los de otros) y responden al caracter
seriado de los mismos, a la repeticién de actividades o procedimientos administrativos para
el cumplimiento de una funcién atribuida a una institucion.

Ejemplos: 12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

IV. Subserie:

Es el conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas: son las agrupaciones
de los documentos o expedientes, con base en las actividades dentro de las Series.

Ejemplos: 5C.3.2 FGP FONDO GENERAL DE PARTICIPACIONES

V. Expediente:

Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o
durante el proceso de organizacién archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad
0 asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

Ejemplos: SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION, ANUALES.

Principios para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién

En la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica es requisito previo e
indispensable contar con un amplio conocimiento de las atribuciones y funciones del
organismo gue genera los documentos de archivo. Ademas, en su formulacién se deben
considerar:

* Los instrumentos juridicos, de organizacién y de normatividad de la dependencia o
entidad.

; S e el
» Los esquemas de clasificacién existentes. | SiSittiia Lotalal i 7. VOS
Organo Rector

»
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* Los recursos con que se cuenta. Con base en la estructura archivistica del fondo, seccién
y serie como niveles basicos y sucesivos en la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica la metodologia se plantea a partir de un fondo especifico y tendra
como principios: la delimitacién, la unicidad, Ia estabilidad y la simplificacién.

Delimitacién: E| objeto del cuadro es determinar la clasificacion del fondo; es decir,
de los documentos de cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en el
ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

Unicidad: Los limites temporales y la edad de los documentos no son caracteristicas
definitorias de la estructura del archivo ni rompen la unidad del fondo. El cuadro se concibe
para clasificar todos los documentos de archivo con independencia de su cronologia, desde
la mas antigua hasta la mas reciente.

Estabilidad: El cuadro debe basarse en las atribuciones o funciones de la
dependencia o entidad, cuya permanencia garantice una clasificacién segura y estable; asi
mismo, debe permitir el crecimiento de sus secciones y series sin romper su estructura.

Simplificacién: El cuadro debe ser universal y flexible. Para ser adoptado en todos
los supuestos posibles, se estableceran divisiones precisas y necesarias sin tener que
descender a subdivisiones excesivas.

Desarrollo del Cuadro General de Clasificacion
En la formulacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica se realizan dos etapas:

Primera etapa: En ella se establece un modelo de tratamiento de los documentos de
archivo para obtener, mediante los procesos de identificacion, jerarquizacion y codificacion,
categorias de agrupamiento estables, unicas, delimitadas, universales y flexibles.

1.1 Identificacién: Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacién de
categorias de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacién, en el
establecimiento de las categorias de agrupamiento debe contemplarse:

* Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran la
administracion puablica federal:

* Las atribuciones y funciones especificas de cada dependencia o entidad que corresponden
a las atribuciones sustantivas que marca T i ja 0 entidad con
otra.

Sistema Estatal de .ﬁ.rrhiﬁﬁs
Organo Rector
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En ambos casos se debe tomar en cuenta la existencia de una estrecha relacién entre lo
Que es objeto de una accién institucional o social, y los documentos de archivo que
sustentan y dan validez al trabajo institucional.

Asi, los instrumentos que posibilitan el proceso son los siguientes:

—* Ley Organica de la Administracién Pblica Municipal del Estado de Hidalgo,
Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo,
Ley de Asistencia Social del Estado de Hidalgo, y

Todas aquellas que por tener facultades concurrentes con el Estado le sean
aplicables al Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal.

* % *

Los instrumentos enlistados permitiran la deteccién e identificacion de atribuciones vy
funciones a partir de las cuales se formaran categorias de agrupamiento que integraran el
Cuadro de clasificacion.

Cabe destacar que, en el proceso de identificacion de las funciones, son importantes los
reglamentos internos vigentes de las dependencias o entidades. Asi mismo como Sujeto
Obligado, este Municipio de Agua Blanca de Iturbide Hidalgo, tuvo a bien recibir asesorias
donde se realiz6 diferentes acciones y capacitaciones para la Coordinadora Normativa de
Archivo asi también con los titulares de las dreas generadoras, a través de la Direccién de
Vinculacién del Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos de Gobierno de Estado de
Hidalgo, mismas que se tuvieron a bien realizar desde el mes de marzo de 2017 a agosto
de 2017.

Existen ademas leyes federales o generales donde se sustentan las tareas de las
dependencias o entidades: en estos casos, las atribuciones o disposiciones que deberan
cumplirse llegan a tener una mayor estabilidad que los mismos reglamentos, por lo que es
recomendable su analisis.

Los instrumentos de identificacién restantes tendran una funcién de cotejo y
complementariedad, mas que de creacién de categorias de agrupamiento propiamente
dichas.

El anlisis de los instrumentos debera tener como resultado una sola lista, sin duplicaciones
innecesarias de las categorias de agrupamiento que ofrezcan una perspectiva general del
conjunto de categorias documentales sustantivas Yy comunes.

El proceso de identificacién también incluye una serie de mecanismos de semejanza e

integracién entre categorias, teniendo umero de tareas
gt
i %J;‘pﬁm ,ég&ﬁ

comunes a todas las dependencias o
de las que tienen gran similitud, no de tipo SEW%S’R@WF de

adecuado para el manejo de las categor
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En el proceso de identificacion debe tenerse atencion especial de no incurrir en:

« Tener un listado enorme de categorias de agrupamiento repetidas, lo que solo entorpeceria
su utilizacién en otras fases como la jerarquizacion y la codificacion:

* Crear ideas falsas que produzcan mayor dispersion de la informacién o, por el contrario,
discriminar de manera errénea.

Es necesario que la identificacién de categorias de agrupamiento se realice sobre una base
solida y de comparacion tal que sélo los instrumentos que citamos daran ocasién de hacerlo.

Ejemplos:

4C. Recursos Humanos
5C. Recursos Financieros
1S. Infraestructura Publica

1.2 Jerarquizacién. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacién o
coordinacion, asi como de semejanza y diferencia entre las categorias de agrupamiento
identificadas. A diferencia de lo que ocurre en la fase de identificacién en donde las
categorias de agrupamiento son objeto de un proceso de descripcion y registro unificado, la
jerarquizacion de dichas categorias debe ser objeto de un proceso de comparacién que
permita ubicarlas en un contexto general de ordenacién o "relacion," el cual ha de distinguir
elementos de gradacién (o categorizacion) diferentes, para ubicar la categoria de
agrupamiento en el lugar correspondiente.

Asi, por ejemplo, en la administracién publica el cuadro clasificador responde conforme a
los Lineamientos, a la estructura fondo, seccién y serie.

En la jerarquizacion, el modelo debe dar cabida en forma légica a todas nuestras categorias
de agrupamiento. Esto se hara a partir de la utilizacién de elementos que incorporen
caracteristicas generales de "aglutinamiento de la accién administrativa" (funcién-actividad-
asunto) en torno a las cuales sea posible ubicar racional, continua y sistematicamente a
dichas categorias documentales.

Ejemplos:
4C. Recursos Humanos
4C.3 Expediente Unico de personal e
4C.5 Némina de pago de personal . c -
10C. Control y Auditorias de actividades publicas Sistema Estatal de A rehivos
10C. 3 Auditoria
10C. 7 Participantes en comités Organ{) Rector
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Ejemplos:
Férmula codificadora para la clasificacion de expedientes

FONDO _ - CLAVE ASIGNADA PARA EL SUJETO OBLIGADG AGBI
GUION Separador -
NO DE AREA ' 01*
GENERADORA* Nimero de Area Generadora corespondiente
SECCION ; : ; e 3C/38
COMUN/SUSTANTIVA Numero de seccion correspondiente indicando con la letra C o s
SERIE NUmero de serie corespondiente 1
DIAGONAL Separacién /
NUMERO DE ; : p 01
EXPEDIENTE Ordenacion que se le da a los expedientes segun sea el caso
LEGAJO Separacion que se le da en su caso, en nimeros romanos, a los | |
documentos de un mismo asunto para hacerlo manipulable por el grosor
GUION Separacion -
ANO DE APERTURA  [ndicario con los cuatro digitos 2017

EJEMPLO DE CODIFICACION DE FUNCION COMUN

Fondo Area Seccion Serie No de Legajo Afio de
Generadora Expediente Apertura

AGBI-01*3C.1/011-2017

EJEMPLO CODIFICACION DE FUNCION SUSTANTIVA

Fondo Area Seccidn Serie No de Legajo Afo de
Generadora Expediente Apertura

AGBI-01*3S.3/01111-2017

NOTA: Sin dejar espacio entre caracteres, |
separacion en la férmula codificadora.

§ s0N en mayuscula, res do los signos de

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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Segunda etapa: Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacién del
Cuadro General de Clasificacién Archivistica:

2.1 Validacién. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacién de las autoridades
correspondientes para el Cuadro general de clasificacién archivistica, con el objeto de que
pueda ser difundido y aplicado. La misma, se hara a través del oficio de validacién que
estara emitiendo el Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos.

2.2 Formalizacién. Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva difusién en
el ambito de todos los archivos de la dependencia o entidad. La difusién una vez validado
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica. se hara a traves de un comunicado oficial
acada una de las unidades o reas generadoras, otorgando copia en electrénico del mismo.

2.3 Supervisién y asesoria. Es el seguimiento de las acciones tendientes a garantizar el
adecuado funcionamiento del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, corregir las
posibles desviaciones y aclarar las dudas. Para garantizar su debida implantacién en las
areas generadoras, se realizard una reunién de trabajo, donde se discutan los apartados
que lo conforman y con ello se garantice su correcta utilizacion.

La Coordinadora Normativa de Archivo realizara reuniones trimestrales, asi como mesas de
trabajo con los titulares de las areas generadoras para garantizar la difusién y aplicacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

2.4 Capacitacion. Se refiere a las necesidades de especializacion en la aplicacién de
operaciones y procedimientos del Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Se
contempla generar procesos de capacitacion por lo menos dos veces al afio, que permitan
vislumbrar posibles adecuaciones a los apartados del mismo, para enriquecer su
elaboracion y aplicacién sucesiva en las areas generadoras.

La Coordinadora Normativa de Archivo, solicitara al Titular del Organo Rector del Sistema
del Estatal de Archivos, capacitacién de manera semestral para que su vez capacite a los
titulares de las areas generadoras y garantizar la difusién y aplicacion del Cuadro General
de Clasificacién Archivistica.

.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

Se realizan en base en Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo numerales 19, 20, 21 y
los articulos 11, 14, 15, 17,18,19 del Reglamento de Ia Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo.

El responsable a cargo de /a Unidad Central de Correspondencia del Municipio de Agua
Blanca de Iturbide Hidalgo, es quien funge en esta administracién como Secretario General
Municipal, y tendra las siguientes funciones y atribuciones:

a) Recibir y distribuir la correspondencia;

b) Registrar y controlar la correspondencia de entrada vy salida:

¢) Recibir y despachar la correspondencia de salida de las areas:

El responsable de la Unidad de Archivo de Tramite seran cada uno de los titulares de las
areas generadoras que aparecen en el apartado 8 del presente Cuadro, ellos son
responsables de los documentos de uso cotidiano Yy necesarios para el ejercicio de las
atribuciones de las Unidades Administrativas y tendran, ademas de las estipuladas en la
Ley de Archivos del Estado Y su reglamento, las siguientes funciones:

a) Integrar, clasificar, ordenar, describir, guardar y custodiar los expedientes en tramite;

b) Coadyuvar, con el Coordinador Normativo en la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental y el Inventario
General;

¢) Trabajar de acuerdo con los Criterios especificos y recomendaciones dictados por el
area coordinadora de archivos:

d) Asegurar la localizacion Yy consulta de los expedientes mediante Ia elaboracion de los
inventarios documentales:

e) Proponer las actualizaciones de los instrumentos de control y consulta archivistica
especificos de su ambito de Competencia: Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, Catélogo de Disposicién Documental, Guia de Archivo documental e
Inventario de Transferencia Primaria; y

f) Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con
la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto
conserve tal caracter:

g) realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y todas las que se
originen para garantizar que se implemente | i lvistica en los expedientes
de archivo. 4

h) Controlar y dar seguimiento estricto a los p m&&@@@lﬁi@ Qﬁf&ﬂﬂﬁ

de conformidad a los articulos 47 y 50 de la Ley dmﬁ Rector
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La Unidad de Archivo de Concentracién estara a cargo del Encargo y/o Auxiliar de
Archivo, quien sera responsable de:

La administracion de los documentos Cuya consulta, por las Unidades Administrativas, es
esporadica y donde se canalizan todos los expedientes de archivo que han concluido su
vigencia administrativa y operativa para su guarda precautoria y que permaneceran en este
hasta la dictaminacién de su destino final, de acuerdo a las normas establecidas por el
Organo Rector, también tendra, ademas de las estipuladas en la Ley de Archivos del Estado
Yy su reglamento, las siguientes funciones:

a) Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de la normatividad en la
materia;

b) Coadyuvar con el Coordinador Normativo en |a elaboracién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental y el Inventario
General;

) Organizar, inventariar los expedientes y dar seguimiento de las fechas de guarda
precautoria, conforme al Catdlogo de Disposicién Documental y al Calendario de
Caducidades;

d) Atender los servicios de préstamo de expedientes de archivo;

e) Elaborar el programa de transferencias secundarias al Archivo Histérico.

f) Informar al Coordinador Normativo, con el visto bueno de la Unidad Administrativa
generadora, la liberacion de los expedientes que hayan concluido su guarda
precautoria para determinar su destino final. que podra ser: La baja para su reciclaje,
enajenacion o conservacion definitiva.

g) Cuando se requieran documentos en custodia del Archivo de Concentracién, seran
entregados exclusivamente, en calidad de préstamo, a la Unidad Administrativa
generadora y responsable de la informacién.

La Unidad del Archivo Histérico estard bajo la supervisién del Encargo y/o Auxiliar de
Archivo, y serd responsable de organizar, conservar, describir, divulgar la memoria
documental.

En la conservacién adecuada de los expedientes con caracter histérico generados por la
Administracién Publica culmina la labor desarrollada por el Sistema Institucional de Archivos
de cada sujeto obligado para la integracion y organizacién de las fuentes de informacion
producidas y utilizadas por la Institucién en el curso de sus gestiones, y tendra, ademas de
las estipuladas en la Ley de Archivos del Estado y su reglamento, las siguientes funciones:

a) Realizar las acciones necesarias Eﬁﬁﬁﬂ\a‘cﬁmlﬁﬁ e N
materia; ;
Organo Rector
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b) Recibir, conservar, describir y difundir la documentacion con valor histérico de cada

c)

d)

e)

sujeto obligado;

Proponer la documentacién que deba conservarse permanentemente por tener valor
histérico, para que después sea dictaminada por el Archivo General del Estado:
Recibir del Archivo de Concentracion, exclusivamente los documentos
expedientados que con caracter histérico sean identificados en el proceso de
valoracioén, formando con ellos las series documentales de acuerdo al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica:

Constatar que los expedientes histéricos estén debidamente organizados con estricto
apego al principio de procedencia y al respeto del orden original a partir de las
categorias de secciones y series, de acuerdo a la estructura organizacional y a las
atribuciones y funciones de las Unidades Administrativas de cada sujeto obligado.

La Coordinadora Normativa de Archivo tiene como funciones:

a) Planear, programar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones
correspondientes al Archivo Municipal;

b) Asesorar y apoyar a los titulares de las areas generadoras en el disefio de sus
procedimientos internos, para el manejo y administracién de documentos;

C) Supervisar los archivos del Municipio, por cuanto a su conservacién y seguridad
en la guarda de sus acervos:

d) Elaborar los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico para el Municipio de
Agua Blanca de lturbide Hidalgo, como lo son el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental, Guia de Archivo Documental
y el Inventario General:

e) Coadyuvar, con los titulares de las areas generadoras de Archivo de Tramite en
la elaboracion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental, Guia de Archivo Documental y el Inventario General:

f) Establecer una identificacién, clasificacion y catalogacion de documentos a fin de
que se proporcione el servicio de consulta con la debida oportunidad y eficacia.

g) Informar oportunamente al Secretario, sobre las actividades realizadas y proponer
la resolucion de los asuntos cuya tramitacién sea de su competencia.

——

Sistema Estatal V08
Organo Reci;
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6. FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

CLAVE

1ic
2C
3c
4C

6C
7C
8C
10C
11C
12C

CLAVE

1S
28
3S
45

6S

78

8s
108
118
128

FUNCIONES COMUNES

SECCION

Legislacion

Asuntos Juridicos

Programacién, Organizacion y Presupuestacion
Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recurso Materiales y Obra Publica

Servicios Generales

Tecnologias y Servicios de la Informacién
Control y Auditoria de Actividades Publicas
Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
Transparencia y Acceso a la Informacién

FUNCIONES SUSTANTIVAS

SECCION

Infraestructura Plblica

Planeacion y Urbanizacién

Asistencia Social

Junta de Reclutamiento

Registro del Estado Familiar

Educacion, Cultura y Fomento Deportivo

Proteccién, Conservacién y Restauracion del Medio Ambiente

Turismo y Recreacion [

Servicios Municipales Sistema Estatal de Archivos
Seguridad Publica y Conciliacién Municip

Proteccion Civil Organo RE‘:CIDI‘
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7. MARCO JURIDICO

No.

01

02

03

04

06

o7

o8

18

10

11

12
13

14

Tipo de
Mormatividad

Constitucion

Constitucidn

Ley General
Ley General

Ley Estatal
Ley Estatal

Ley Estatal
Ley Estatal
Ley Estatal
Ley Estatal
Ley Estatal

Ley Estatal
Ley Estatal

Ley Estatal

Denominacién de la Norma.

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de
Hidalgo
Ley General de Contabilidad
Gubemamental.

Ley General para la prevencién
social de la violencia y de la
delincuencia,

Ley Orgénica de la Administracién
Publica Federal,

Ley de Asistencia Social para el
Estado de Hidalgo.

Ley de Catastro del Estado de
Hidalgo.

Ley de Desarrollo Agricola
Sustentable para el Estado de
Hidalgo.

Ley de Desarrollo Pecuario para el
Estado de Hidalgo.

Ley de Desarrolio Social del Estado
de Hidalgo
Ley Estatal de Agua y
Alcantarillado para el Estado de
Hidalgo.

Ley para la Familia para el Estado
de Hidalgo.

Ley Orgéanica Municipal del Estado
de Hidalgo
Ley de Planeacion y Prospectiva
del Estado de Hidalgo.

Fecha de
Publicacitn

05/02/1917
01/10/1920

31/12/2008
24/01/2012
29/12/1976
30/07/2012
02/09/2013
07/08/2006

03/07/2006
29/12/2006
30/12/1999

09/04/2017
21/11/201
24/11/2014

Fecha de
Modificacion

15/09/2017
16/06/2017

18/07/2016
Sin reforma
19/05/2017
15/08/2016
31/12/2016
15/08/2016
13/12/2010
10/04/2017
31/12/2013

31/12/2014
01/08/2016
15/08/2014

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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Tipo de

No. Normatividad
15 Ley Estatal
16 Ley Estatal
17 Ley Estatal
18 Ley Estatal
19 Ley Estatal
20 Ley Estatal
21 Ley Municipal
22 Ley Municipal

Denominacién de la Norma.

Ley de Proteccién Civil de Estado

de Hidalgo.

Ley para la Proteccidn al Ambiente

del Estado de Hidalgo.
Ley de Seguridad Publica del
Estado de Hidalgo.

Ley de los trabajadores al Servicio
de los gobiemos Estatales y
municipales, asi como de los

organismos descentralizados del
Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado
de Hidalgo.

Ley de Vias y comunicacién del
Estado de Hidalgo.

Ley de Ingresos 2017

Presupuesto de Egresos 2017

Fecha de
Publicacitn

05/12/2011
16/02/2015

10/11/2014

31/12/1987

04/05/2016
08/01/1970
28/10/2016
12/12/2014

Fecha de
Modificacion

$in Reforma
311272017
15/08/2014

31/12/2017

31/12/2016

02/10/2017
24/02/2017

12/12/2016

Qistema Estatal de Archivos

Organo Rector
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8.1 Numeracién de Areas Generadoras

AREA NUMERO DE
B AREA

PRESIDENCIA 01

DIF 02

ASISTENCIA SOCIAL 02.1

PROGRAMAS ALIMENTARIOS 02.2

PSICOLOGIA 02.3
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL 03
ARCHIVO 03.1

INSTANCIA MUNICIPAL DE LA 03.2

MUJERES

BIBLIOTECAS 03.3
CONTRALORIA MUNICIPAL 04
UNIDAD DE TRANSPARENCIA 04.1
TESORERIA MUNICIPAL 05
OBRAS PUBLICAS 06
CATASTRO 07
DESARROLLO SOCIAL 08
ECOLOGIA 09
JUEZ CONCILIADOR 10
REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR 11
OFICIALIA MAYOR 12
REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS 13
PLANEACION 14
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO 15
SEGURIDAD PUBLICA 16
PROTECCION CIVIL 17
DEPORTES 18
CULTURA Y TURISMO 19
DESARROLLO RURAL 20

Sistema Estata] de irrhiv;s
Organo Recior
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CLAVE SECCION 1C. LEGISLACION

SERIES
1C.8 Acuerdos generales
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracidn,

acuerdos, etc).
1C.13 Periodico oficial del estado (publicaciones en el)

1C.15 Comités y Subcomités de normalizacién

CLAVE SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS

SERIES
2C.3 Registro y certificacion de firmas.
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias
2C.15 Motificaciones
CLAVE SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
SERIES
3C.7 Programas operativos anuales
CLAVE SECCION 4 C. RECURSOS HUMANOS .
PIVES Sistema Estatal de Arthtvosl
4C.3 Expediente unico de personal o T T ‘tor
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansog, riceﬁcia§: incapacidades, etc)
4C.10 Descuentos
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CLAVE SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS

SERIES
5C.1 Disposiciones en materia de presupuestacién
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
SUBSERIES

5C.3.1 REPO Recursos Propios

5C.3.2 FGP Fondo General de Participaciones

5C.3.3 ISAN Impuesto Sobre Automdviles Nuevos

5C.3.4 CISAN Compensacitn de impuesto Sobre Automéviles Nuevos

5C.35 IEPS TABACOS Impuesto Especial Sobre Productos ¥ Tabacos

5C.3.6 IEPS GASOLINAS Impuesto Especial Sobre Produccion y servicios Gasolina y Diesel
5C.3.7 FFM Fondo De Fomento Municipal

5C.3.8 FOFIR Fondo de Fiscalizacion ¥ Recaudacion

5C.3.9 ISR Impuesto Sobre Ia Renta

5C.3.10 FOFIN Fondo de Fortalecimiento Financiero

5C.3.11 FEIEF Fondo de Estabilizacién de los Ingresos de las Entidades Federativas
5C.3.12 FONDO MINERO

5C.3.13 PDR Programa de Desarrolio Regional

5C.3.14 FAIMS Fondo de Aportaciones Para Ia Infraestructura Municipal.

5C.3.15 FORTAMUN Fondo de Aportaciones Para el Fortalecimiento de los Municipios
5C.3.16 FOCOM Fondo de Compensacién

5C.3.17 CONRS Convenio Ramo 6

5C.3.18 FONREGION Fondo Regional

5C.3.19 PROAGUA Programa de Agua Potable Alcan

5C.3.20 FEIEM Fondo de Fortalecimiento de Ia Infrae %Eﬁﬁsgmmlﬁ@hﬁmﬁs
5C.3.21 FAFEF Fondo de Aportaciones para el F naleW}fngf R%&ltﬁlades

Federativas
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5C.3.22 PREGI Programas Regionales
5C.3.23 SEDATU Vivienda Sedatu
5C.3.24 CULTURA Cultura
5C.3.25 PET Programa de Empleo Temporal

5C. 4 Ingresos

5C.5 Libros contables

5C.7 Valores financieros

5C.12 Asignacion y optimizacién de recursos financieros

5C.15 Ampliacién de presupuesto

5C.18 Registro y control de pélizas de egresos

§C.23 Conciliaciones bancarias

5C. 24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuenta
CLAVE SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

SERIES

6C.4 Adquisiciones

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles.

6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles.
CLAVE SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES

SERIE

7C.14 Vales de combustible
CLAVE SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS

SERIES
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8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.A7 Administracion y servicios de correspondencia
CLAVE SECCION 10.C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIES
10CA Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.14 Declaraciones Patrimoniales
CLAVE SECCION 11.C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
SERIES
11C. 6 Planes estatales
11C.14 Informes mensuales y anuales de labores
11C.16 Informe de gobierno
CLAVE SECCION 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIES
12C.5 Comité de Transparencia
12C.6 Solicitud de acceso a la informacion
12C.7 Portal de Transparencia
12C.11 Instituto Estatal de Acceso a la Informacién
CLAVE SECCION 1S. 10 INFRAESTRUCTURA PUBLICA
SERIES
18.2 Licencias y permisos para la construccion, ampliacion o remodelacién de casas
edificios, etc. :
1S.3 Conexiones de drenaje, agua, efc. SiStEIH:l E S1dia] ) ﬂg?

1.4 Avaliios Organo Recior
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18.5 Constancias de alineamiento y nimeros oficiales
1S5.9 Padron Catastral
15.10 Obra Piblica

CLAVE SECCION 2S. PLANEACION Y URBANIZACION
SERIES
28.5 Desarrollo Agropecuario
CLAVE SECCION 3S. ASISTENCIA SOCIAL
SERIES
35.1 Programas de asistencia social
38.2 Apoyos y estrategias
353 Asistencia médica
35.4 Acciones con perspectiva y equidad de género
CLAVE SECCION 4S. JUNTA DE RECLUTAMIENTO
SERIES
45.2 Cartillas
48.3 Informe del reclutamiento
CLAVE SECCION 5S. REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
SERIES
55.1.) Actas
55_?_; Ie Registros
55.4° Juicios Sistema Estatal de Archivos

Organo Rector
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SECCION 6S. EDUCACION CULTURAL Y FOMENTO DEPORTIVO
Actos civicos tradicionales

Eventos o actividades civicas

Estimulos a la educacién

Promocién del deporte

SECCION 7s. PROTECCION, CONSERVACION Y RESTAURACION DEL

Licencias y permisos en materia ecoldgica

Calles, parques y jardines (mantenimiento Yy equipamiento)

SECCION 8S. TURISMO Y RECREACION

Programas y proyectos turisticos

SECCION 98. COMERCIOS, MERCADOS, TIANGUIS Y FERIAS

Licencias y permisos comerciales

i

Sistema 1.5+ ohivos
Organo Recor

SECCION 10S. TURISMO Y RECREACION

HIDALGO
G o
CLAVE
SERIES
6S.1
6S.2
6S.3
65.4
CLAVE
MEDIO AMBIENTE
SERIES
75.4
75.5
78.7 Residuos sdlidos
CLAVE
SERIES
8S.1
8S.3 Zonas arqueoldgicas
CLAVE
SERIES
981
CLAVE
SERIES
10S8.2

Alumbrado publico
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1054

CLAVE

1181

118.2
1154
1186

115.8
118.13

CLAVE

128.5

Panteones

SECCION 11S. SEGURIDAD PUBLICA Y CONCILIACION MUNICIPAL

SERIES

Programas y proyectos en materia de seguridad

Apoyos en seguridad publica
Parte informativa
Amonestaciones y multas
Puestas a disposicién

Resguardo de equipo y material

SECCION 12S. PROTECCION CIVIL
SERIES

Dictdmenes

Sistema Esta of de Archivos
Organo Recror
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1.

1.

V.

VIL.

10. GLOSARIO

Administracién de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacién, conservacion, uso,
seleccion y destino final de los documentos de archivo;

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos
0 recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus
atribuciones o en el desarrollo de sus actividades;

Archivo administrativo actualizado: Aquél que permite la correcta administracion de
documentos en posesién de los poderes Ejecutivo, Legislativo, Judicial, de los
organos constitucionales auténomos de los tres ordenes de gobierno;

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracién de documentos
Cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos
obligados, y que permanecen en &l hasta su destino final:

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa:

Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi
como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de
relevancia para la memoria nacional,

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacion, administracién y conservacién de archivos; elaborar en coordinacién
con las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar
los procedimientos de valoracién y destino final de la documentacién: establecer un
programa de capacitacién y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de
Informacién en materia de archivos. v coordinar con el area de tecnologias de la
informacién la formalizacién inf rmatica de Jas actividades arribd sefaladas para la
creacion, manejo, uso, preserv Ipashistadal adentoahe nicos, asi como la

automatizacion de los archivos: OI‘EIHHD R_E:C[Ul'
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VIIL.

Xl

XII.

X

XIV.

XV.

XV

XVII.

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores
histéricos;

Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final;

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacién Y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados:
Conservacién de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de la informacién de
los documentos de archivo:

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o
transferirlos a un archivo histérico:

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades vy
actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se
encuentren;

Documento electrénico: Aquél que almacena Ia informacion en un medio que precisa
de un dispositivo electrénico para su lectura;

Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo
plazo por contener informacién relevante para la institucién generadora puiblica o
privada, que integra la memoria colectiva de México y es fundamental para el
conocimiento de la historia Nacional:

Expediente: Unidad documental constit Siﬂfﬂiﬂﬂrﬁﬂiﬂ@"d&ﬂééﬁﬁl' de archivo,
g;ﬁzr;c:f y relacionados por un mismo aswt!gg ﬂﬁl&gdﬁd‘? ,-tr_é.'f”'te dg los sujetos
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XVIIl.  Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado,
que se identifica con el nombre de este ultimo;

XIX.  Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales
de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales;

XX.  Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite, de concentracién y, en su caso, histérico. Consiste en la combinacion de Ia
vigencia documental y, en su caso, el termino precautorio y periodo de reserva que
se establezca de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental;

XXI.  Sujetos obligados: Los organos constitucionales auténomos; y los demas que refiere
la Ley Federal de Archivos:

XXIl.  Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion (valores primarios): o bien, evidenciales, testimoniales e informativas
en los archivos histéricos (valores secundarios);

XXIlI.  Valoracién documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de
transferencia; y

XXIV.  Vigencia documental: 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.

Sistema Estata! de *arzrhi*.fﬂ;!
| Organo Recior J
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1. DIRECTORIO : -

C. Juvenal Solis Hernandez
Presidente del Concejo Municipal Interino

Lic. Vianeth Ferndndez Trinidad
Coordinadora Normativa de Archivo

Ing. Abigail Solis Hernandez

Lic. Vianeth Fernandez Trinidad
Directora del Sisterna DIF Municipal

Contralora Interna Municipal

C. José Trinidad Solis Gayosso

Lic. Elvira Bazan Pacheco
Secretario General Municipal

Juzgado Conciliador

Ing. Elvia Sampayo Hernandez

Comte. Juan Dominguez Lépez
Direccién de Desarrollo Rural y Ecologia

Seguridad Publica y Transito Municipal

Lic. Vianey Soriano Gémez

Ing. Edivaldo Fernandez Trinidad Oficial del Registro del Estado Familiar

Titular de la Unidad de Transparencia

Ing. José Luis Gonzélez Castafieda

Lic. Lindad Rubi Vera Solis Oficial Mayor

Instancia Municipal de la Mujer

C. Javier Corona Santos

Lic. Hipdlito Sanchez Solis Direccién de Proteccién Civil

Tesorero Municipal

Lic. Agustina Nava Garcia

Ing. Victor Manuel Gutiérrez Trejo Direccion Reglamentos y Espectéculos

Director de Obras Publicas

C. Alondra Mayte Quintero Rodriguez

Arq. Angel Guzman Licona Bibliotecas

Director de Planeacién

Ing. Mario 6scar Esparia Pérez

C. Edgar Eduardo Espafia Flores Direccién de Deportes

Direccién de Agua y Alcantarillado

Lic. Elizabeth Solis Gayosso

Ing. Cristian Trejo Calva Direccion de Cultura y Turismo

Direccién de Catastro

o2

istema Estatal de Archivos
Organo Rector
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COMITE TECNICO DE ARCHIVO DEL
MUNICIPIO DE AGUA BLANCA DE ITURBIDE HIDALGO

COORDINADORA NORMATIVA

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
Lic. Vianeth Fernandez Trinidad

C. José Trinidad Solis Gayosso
Secretario General Municipal

ARCHIVO HISTORICO
Lic. Linda Rubi Vera Solis
Auxiliar de Archivo

ARCHIVO DE CONCENTRACION
Lic. Linda Rubi Vera Solis
Augxiliar de Archivo

UNIDADES DE ARCHIVO DE TRAMITE

Ing. Abigail Solis Hernandez

Lic Vianeth Fernandez Trinidad
Directora del Sistema DIF Municipal

Contralora Interna Municipal

C. José Trinidad Solis Gayosso

Lic. Elvira Bazan Pacheco
Secretario General Municipal

Juzgado Conciliador

Ing. Elvia Sampayo Hernandez

Comte. Juan Dominguez Lépez
Direccion de Desarrollo Rural y Ecologia

Seguridad Publica y Transito Municipal

Ing. Edivaldo Fernandez Trinidad

Lic. Vianey Soriano Gémez
Titular de la Unidad de Transparencia

Oficial del Registro del Estado Familiar

Lic. Linda Rubi Vera Solis

Ing. José Luis Gonzalez Castafieda
Instancia Municipal de la Mujer

Oficial Mayor

Lic. Hipélito Sanchez Solis

C. Javier Corona Santos
Tesorero Municipal

Direccién de Proteccién Civil

Ing. Victor Manuel Gutiérrez Trejo

Lic. Agustina Nava Garcia
Director de Obras Pblicas

Direccion Reglamentos y Espectaculos
Arq. Angel Guzman Licona

Director de Planeacion C. Alondra Mayte Quintero Rodriguez
Bibliotecas
C. Edgar Eduardo Espafia Flores : ;
o ; Ing. Mario Oscar Espafia Pérez
Direccion de Agua y Alcantarillado Diseoeidm de Deportes

Ing. Cristian Trej | . . ; i ;
ngfrgé?g::{;e rggatai?r;a Sistema Estatal dﬁﬁm Solis Gayosso

D :
Organo R' é{_ﬁﬁg}én de Cultura y Turismo
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