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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION,
CONSERVACION Y CUSTODIA DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS
MUNICIPIO DE VILLA DE TEZONTEPEC, HGO.

Capitulo |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Los presentes Lineamientos Generales tienen por objeto establecer el marco general
para la organizacién, conservacion y custodia de los archivos que por su naturaleza son publicos en el
Estado de Hidalgo, buscando implantar los procesos y requisitos minimos para la eficiente
administracion documental.

Objetivo: Presentar a la Administracion Publica 2020 — 2024 los lineamientos que el Area
Coordinadora de Archivo ejecutara para la recepcion del archivo de las areas administrativas, para el
resguardo en el Archivo Municipal de Villa de Tezontepec, Hgo.
Las disposiciones de estos Lineamientos Generales son de observancia obligatoria para el Municipio

de Villa de Tezontepec, Hgo., que tengan en posesion documentos publicos. Estos seran responsables

a lo previsto en los Lineamientos y a la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

ARTICULO 2.- Para los efectos de los presentes Lineamientos, ademas de las definiciones establecidas
en el articulo 4° de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, se entendera por:

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

Il.  Area generadora: Son las areas administrativas, de acuerdo a la estructura organica de cada
sujeto obligado, que en el gjercicio y cumplimiento de sus funciones y atribuciones reciben o %

=N

producen documentos de archivo y por lo tanto conforman expedientes.

Ill.  Archivo: El conjunto de documentos producidos o recibidos por cualquier individuo, familia, los
poderes, las dependencias, entidades y organismos, tanto pulblicos como privados, en el
desarrollo de sus actividades, que se conservan de forma organizada, para servir inicialmente
como prueba y después como fuente de informacién general; asi como las instituciones \
archivisticas y los locales en donde se guardan los documentos. @5

IV.  Archivo de concentracién: Es la unidad responsable de recibir transferencias primarias,
archivar, prestar y depurar la documentacion que ha concluido su vida Gtil administrativa, legal
y fiscal; los que se conservaran, segln lo dispuesto en el catalogo de disposicién documental,
después de su transferencia inventariada de los archivos de tramite. \

V.  Archivo de tramite: Es la unidad responsable de recibir, clasificar, abrir expedientes, glosar, ‘ 4
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catalogar, expurgar, valorar y realizar transferencias primarias de los documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los
se conservaran segun lo dispuesto en el catalogo de disposicién documental.

VI.  Archivo histérico: Es la unidad responsable de recibir transferencias secundarias,

ganizar, -

conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental, y sus documentos seran

conservados permanentemente en resguardo, conforme lo establecido en los catalogos de
disposicién documental que deberan estar en los archivos de tramite y concentracién
respectivamente.

VII.  Asunto: Contenido especifico de los documentos de archivo y expedientes de una serie que
permite la individualizacion dentro del conjunto de caracteristicas homogéneas al que estan
integrados. También es el tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de
que trata un expediente o documento de archivo Y que se genera como consecuencia de una
accion administrativa.

Vill.  Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores %
administrativos, legales, fiscales, y que no contenga valores histdricos. ’

IX.  Calendario de caducidades: Programa de actividades elaborado por el responsable del
archivo de Concentracion en el que se registran las fechas de conclusién de la guarda
precautoria de todos los expedientes transferidos por los Archivos de Tramite de su sujeto 4
obligado, a efecto de detectar oportunamente la documentacion susceptible de baja o
transferencia secundaria. :

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

Clasificacion de la informacién: El acto por el cual se determina que la informacién que posee

una dependencia o entidad es plblica, reservada o confidencial, de acuerdo con lo establecido

por los ordenamientos legales en la materia.

Clasificacién archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes

homogéneos con base en la estructura funcional de cada sujeto obligado.

Comité Técnico de archivos: Instancia que tiene como finalidad administrar la documentacion

de los sujetos obligados, instrumentando las técnicas Yy mecanismos para la adecuada
recepcion, organizacion, administracion, preservacion, conservacion, uso y difusién del acervo

preservacion y la prevencién de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos d
archivo.

% XV. Conservacién precaucional o guarda precautoria: Disposicién que fija el tiempo que deben

documental.
XIV.  Conservacién de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
N\

guardarse los documentos en el Archivo de Concentracion antes de proceder a la seleccién y

> valoracion histérica para su conservacién permanente o baja definitiva. )‘\%

' XVI.  Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura a‘
de un archivo en base a las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

N3 XVIL.  Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa en su posesién
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fisica y que no siempre implica la propiedad juridica ni el derecho a controlar el acceso a los
documentos (ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcién Archivistica).
Depuracién: Es el proceso de seleccién final de los documentos que seran conserva
manera permanente, de aquellos que por su irrelevancia deben de eliminarse.
Descripcién Archivistica: Proceso destinado a elaborar instrumentos de consulta que faciliten
el acceso y conocimiento de los archivos.

Disposicion: Producto final de la valoracion y vigencia de los documentos: transferencia
primaria o secundaria, conservacién precautoria o permanente o baja documental para su
reciclaje.

Documentacién activa: Aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las Unidades
Administrativas, de uso frecuente, sujeta a un proceso administrativo o de gestion, y que se
conserva en el archivo de tramite. ‘

Documentacién histérica: Aquella que sea determinada por el Archivo General del estado de
Hidalgo con valores relevantes para la memoria documental del Estado.

Documentacién semiactiva: Aquélla de uso esporadico que debe conservarse por razones
administrativas, legales, y fiscales en el archivo de concentracion.

Documento. Toda la informacion registrada en cualquier soporte, desde el papel hasta el disco
Optico, y que el procedimiento empleado para transmitir la informacién pueda ser: textuales,
iconograficos, sonoros, audiovisuales y electrénicos o informaticos.

Documento de archivo: Cualquier registro que documente un hecho, acto administrativo,
juridico, y fiscal creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de las Unidades Administrativas de cada sujeto obligado, sin importar su fuente o
fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier tipo documental y medio o

soporte sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u holografico.
Documento electrénico: contenido integrado en un archivo electrénico mediante un programa [

iR

de computador, el cual es generado, transferido, comunicado o archivado en medios
electrénicos, opticos y permite una representacion material para producir las decisiones,
voluntades, exigencias, requerimientos y politicas de alguna institucion, organizacién o
persona.

Expediente: 1 Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados; 2.
Unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o bien
durante el proceso de organizacién archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o
asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la serie (ISAD (G) Norm
Internacional General de Descripcion Archivistica). \
Expurgo: Consiste en el retiro de los documentos de archivo repetidos o inttiles contenidos en

un expediente determinado, durante la formacién previa a su transferencia al Archivo de X
Concentracion. 3
Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por cada uno de los sujetos
obligados, con cuyo nombre se identifica.

Guia de archivo documental: Esquema general de descripcion de las series documentales
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de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.
Informacién: Conjunto de datos expresados en el contenido del documento generados po
Unidades Administrativas sobre un tema o asunto en particular.
Informacién confidencial. Como informacién confidencial se considera la estipuladia en los
articulos 36, 37 y 38 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental del Estado de Hidalgo.

Informacién reservada: Aquella informacién clasificada con caracter temporal como
restringida al acceso publico, considerada dentro de las hipbtesis que sefiala el articulo 27 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Estado de
Hidalgo.

Instrumento de descripcién: Término genérico que sirve para denominar cualquier
descripcion o instrumento de referencia realizado o recibido por un servicio de archivos en el
desarrollo del control administrativo e intelectual de los documentos (ISAD (G) (Norma
Internacional General de Descripcién Archivistica).

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de /
transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

Numero de expediente: El nimero que dentro de la serie documental identifica a cada uno de
sus expedientes.

Organizacién documental: Conjunto de actividades destinadas a ordenar y clasificar fondos
0 secciones, o series documentales.

Papeles de trabajo: Informacién impresa que se genera, recibe, maneja o usa y se conserva
en oficina y que se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad
reside en los datos que contiene para apoyar las tareas administrativas.

Plazos de conservacién: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite,
concentracion e histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental, el término
precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos.
Portada o guarda exterior: Frente del expediente donde se estableceran los elementos para
describir su contenido, considerando el Cuadro General de Clasificacion y el Catalogo de
Disposicion Documental.

-

e N

XLI.  Preservar: Resguardar anticipadamente y proteger a los documentos de archivo.
XLIl.  Principio de procedencia: Fundamento de la archivistica que establece que los documentos
producidos por una institucién u organismo no deben de mezclarse con ofros. |
{ XLNI.  Principio de orden original: Principio basico de la archivonomia que establece que lo
! documentos de archivo deberan conservarse de acuerdo con el orden que le dio el area \
productora de los mismos. '
XLIV.  Publicacién: La reproduccion en medios electrénicos o impresos de los instrumentos de control
L archivistico que describen los documentos de cada sujeto obligado para su conocimiento
publico. s
XLV.

Reciclado: Transformacién de los residuos a través de distintos procesos que permiten restituir
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su valor econémico, evitando asi su disposicion final, siempre y cuando esta restitucion
favorezca un ahorro de energia y materias primas sin perjuicio para la salud, los ecosistem
0 sus elementos.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.
Rubro tematico: Corresponde a las series documentales, es decir la materia o asunto
especifico que deriva del desarrollo de una atribucién general de una Unidad Administrativa.
Seccién: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones de cada Unidad
Administrativa, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: 1. Divisién 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. 2. Conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo emanado de una
misma Unidad Administrativa, son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o funciones
especificas.

Sistema Institucional de Archivos: Es el conjunto de unidades archivisticas, administrativas
e histéricas de un sujeto obligado, que tienen por objeto controlar la produccion, circulacion,
organizacion, conservacion, uso y destino final de los documentos de archivo de una institucién.
Soporte: Materia fisica, en Ia que se contiene o soporta la informacién registrada (ISAD (G)

Norma Internacional General de Descripcion Archivistica).

Subfondo: Subdivisién del fondo consistente en un conjunto de documentos relacionados entre
Descripcion Archivistica).

Sujeto Obligado: Instituciones, dependencias y entidades y 6rdenes de gobierno estipulados
en el articulo 42 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Tipo documental: Clase de documentos que se distingue por la semejanza de sus
Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que
(transferencia secundaria).

Unidad Administrativa: Son las areas administrativas que se incorporan dentro de la

si que corresponden a las Unidades Administrativas. ISAD G (Norma Internacional General de
caracteristicas fisicas (ISAD (G) (Norma Internacional General de Descripcion Archivistica).

deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico
estructura organica de cada sujeto obligado, que estan encargadas de las funciones comunes

y de apoyo en la dependencia, siendo las funciones del archivo una mas de las mismas.
Valor administrativo: Es aquel que posee un documento, serie o seccién documental para el
area productora, relacionada con un tramite, asunto o tema. El valor administrativo se encuent
en todos los documentos producidos y recibidos por una institucién u organismo, responden a
procesos y actividades administrativas.

Valor fiscal: Valor de los documentos que sirven de explicacién, justificacion y comprobacion
de las operaciones contables y financieras, o sirven de testimonio de obligaciones tributarias. Q’/QE\
Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales, en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios);
O bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores
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LX.  Valor histérico: Es el que posee un documento como fuente primaria para la hist
institucional o del ente que lo produjo.

LXI.  Valor legal: Aquel que pueden tener todos los documentos que sirvan de testimonio afite la ley
0 que se refieren a derechos u obligaciones legales o juridicas. También es el plazd durante el
cual los documentos de archivo se conservaran en la institucién para su posible uso y asi
certificar derechos u obligaciones de la administracién publica.

LXIl.  Valor primario: Aquel que tiene el documento a partir de su creacion o recepcion, puede ser
legal, juridico, administrativo y contable.
LXIll.  Valor secundario: Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus valores

primarios y tiene una utilidad histérica y social.
LXIV.  Valoracién: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores documentales
para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

LXV.  Valoracién secundaria: Es la identificacion y aplicacion de los usos que los documentos
tendran para la investigacion cientifica y social en todos sus campos, asi como su utilidad como
fuentes de informacion de caracter tnico o permanente.

LXVI.  Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores

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

B == =

T,

ARTICULO 3.- Los titulares del sujeto obligado, son los responsables de los archivos que generen y

detente el Municipio de Villa de Tezontepec, Hgo., en el marco de sus funciones y atribuciones que por
ley le estan otorgadas.
ARTICULO 4.- Las actividades para la organizacién y conservacion de los archivos publicos podran

ser delegadas Unicamente en el Comité Técnico de Archivo, el cual se conformara y tendra las
atribuciones establecidas en el capitulo IX de Ia Ley de Archivos del Estado de Hidalgo; y que por
cuestiones organicas es parte de las funciones de la unidad administrativa en cada sujeto obligado.

ARTICULO 5.- Existira un sélo canal para organizar y conservar los archivos: exclusivamente el Grupo
Interdisciplinario de Archivos responsable.
ARTICULO 6.- Se establecera una clasificacién homogénea, partiendo de las definiciones oficiales y

conceptos basicos, con el fin de lograr un lenguaje comun en materia de archivo a nivel de cada sujeto
obligado.

ARTICULO 7.- Sera responsabilidad de cada sujeto obligado determinar los plazos de conservacién
de los expedientes en los archivos de tramite y concentracion que detenten sus unidades \

sio Municipal SN, ‘Col, Centro,
de Tezomepec Hidalgo, C P. 43880, México.
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el cual sera validado por el Archivo General del Estado de Hidalgo.

ARTICULO 8.- El Archivo General del Estado de Hidalgo dara capacitacién y asesoria técnica a todos

los Coordinadores Normativos de cada sujeto obligado, mediante programas que brinden criterios
uniformes en materia de organizacion, conservacion y custodia de archivos, para que estos a su vez
reproduzcan los conocimientos al personal involucrado en la administracién documental en su
institucioén.

ARTICULO 9.- El reciclado sera el destino final de los papeles y materiales (grapas, broches, clips,
etcétera) retirados de los expedientes durante el proceso de expurgo en los archivos de tramite, asi
como los que resulten del proceso de valoracién secundaria y baja documental llevada a cabo por el

archivo de concentracién de cada sujeto obligado y avalados por el Archivo General del Estado de
Hidalgo conforme a la normatividad aplicable en la materia.

ARTICULO 10.- Para Ia transferencia primaria, el archivo de concentracion recibira del archivo de
tramite correspondiente, Gnicamente, expedientes que estén debidamente clasificados, ordenados y

valorados conforme el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental elaborados bajo la normatividad aplicable.

Cuando, debido a la complejidad de Ia organizaciéon documental, se presenten casos cuya

5§/ [\ metodologia no se encuentre contemplada en los presentes lineamientos, éstos seran resueltos
de acuerdo a la técnica archivistica aplicable.

CAPITULO Il
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

ARTICULO 11.- De conformidad al articulo 4, fraccién XX de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo,x
A

el Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de unidades archivisticas, administrativas e
" histéricas de un sujeto obligado, que tiene por objeto controlar la produccién, circulacién, organizacion,
conservacion, uso y destino final de los documentos de archivo de una institucion.

ARTICULO 12.- El Sistema Institucional de Archivo de cada suj

eto obligado estad compuesto por las
siguientes unidades funcionales:

fo Municipal SN, Col Centro, Tel: 01 (743) 741 0011/ Fax: 01 (?'{13}__‘!41 0444
de Tazontepec Hidalgo. C.P 43880, México. . Villadetezontepec.gob.mx
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1. Unidad Central de Correspondencia,

2. Unidad de Archivo de Tramite,

3. Unidad de Archivo de Concentracion, y

4. Unidad de Archivo Histérico.

ARTICULO 13.- Para tal efecto, la estructura operativa de este sistema, se llamara Comité Técnico
de Archivo y estars integrada por los siguientes servidores publicos:

1. Coordinador Normativo de Archivo (Secretario General Municipal).

2. Responsable de la Unidad Central de Correspondencia (Oficialia de partes).

3. Responsable de la (s) Unidad (es) de Archivo de Tramite (@reas administrativas).
4

Responsable de la Unidad de Archivo de Concentracién (Encargado (a) de la Coordinacién
Normativa de Archivo).

5. Responsable de la Unidad de Archivo Histérico.

/

Coordinador Normativo de Archivos \

ARTICULO 14.- El titular del area coordinadora de archivo, sera aquel que entre sus funciones estén {
afines a la gestion documental, de conformidad con Ia normatividad aplicable, tendra por lo menos dos
niveles inmediatos inferiores al del titular del sujeto obligado; ademas, debera estar inscrito en el Registro

Estatal de Archivos, quedando asentado Y a su vez presentando el nombramiento de la designacién :

Y _como el encargado responsable de la Coordinacién Normativa de Archivo, el cual realizara las
Nl | Qestiones correspondientes ante el Archivo General del Estado de Hidalgo.

las que estipulen, tanto la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, como el reglamento respectivo:

a) Reunir, analizar, identificar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar los
libros, expedientes y documentos que constituyen el patrimonio documental del Estado;

b) Coordinar la integraciéon y actualizacion peribdica de los instrumentos de consulta y control
archivisticos de su dependencia u organismo:

c) Emitir las normas, politicas y criterios especificos conforme a los cuales se fijen las relaciones
operativas internas y externas entre las unidades que ejerzan las funciones de
correspondencia, archivos administrativos e histéricos;

d) Disefiar elaborar y emitir los procedimientos internos, correspondientes a las unidades de
archivo que integran el Comité técnico de archivos en el sujeto obligado correspondiente:

e) Vigilary evaluar el cumplimiento de las normas expedidas para regular el manejo, transferencia
conservacion o eliminacion de los documentos que integren los archivos administrativos:

O ;

ARTICULO 15.- El Coordinador Normativo tendra las siguientes funciones y atribuciones, ademas de }//
.

1o Municipal SIN, Cal. Centro, - Tel: 01 (742) 741 0011 / Fax: 0 (743. 744 0444
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f) Registrar el incremento del acervo documental historico, ante el Archivo General del Estad

Hidalgo, con documentos rescatados, relacionados con Ia vida econdmica, politica, historica,
y cultural del Estado;

g) Utilizar los sistemas informaticos adecuados para la gestién documental de los/archivos de
tramite y conservacion del acervo documental histérico;

h) Emitir las normas de seguridad y conservacion de los archivos existentes en su dependencia u
organismo, conforme al reglamento:

i) Tomar las medidas necesarias para proteger los documentos que se encuentren abandonados
e impedir su destruccion o desaparicién;

i) Expedir todo tipo de certificaciones de los documentos que obren en sus acervos, excepto
cuando se trate de documentos de tramite o concentracion;

k) Asesorar en la materia a los servidores plblicos de su institucién que asi se lo soliciten e
integrar conjuntamente inventarios, indices y catalogos de los documentos que obren en su

poder y tengan valor histérico;

[) Elaborary publicar los procedimientos e instrumentos archivisticos para facilitar el acceso a la
informacion;

m) Elaborar, en coordinacién con los responsables de correspondencia, archivo de tramite,
archivo de concentracién e histérico, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el

Catélogo de Disposicién Documental, la Guia de Archivo, asi como el Inventario General de
su institucion;

n) Elaborar, actualizar y comunicar al Archivo General del Estado de Hidalgo, el registro de los

responsables de la unidad de correspondencia de los archivos de tramite, concentracion e
histérico de su institucion:

0) Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacién, con base en la

normatividad vigente, la normalizacién y validacion establecida por el Archivo General del
Estado de Hidalgo;

p) Llevar a cabo la pre valoracién, en coordinacion con el Archivo General del Estado de Hidalgo,
de los documentos y expedientes de las series resguardadas en el archivo histérico conforme V

al Catalogo de Disposicion Documental.

Unidad Central de Correspondencia

1
ARTICULO 16.- Las unidades de control de gestién documental, determinadas por las Unidades
Administrativas, de cada uno de los sujetos obligados, son aquéllas dedicadas especificamente a las
funciones de recepcion, seguimiento y despacho de los documentos de archivo. \
ARTICULO 17.- EI responsable a cargo de esta unidad tendra las siguientes funciones y atribuciones: \®\>\~
a) Recibir y distribuir la correspondencia;

b) Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida;
¢) Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus areas; y

pio Municipal SN, Cal. Contro,
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Unidad de Archivo de Tramite

ARTICULO 18.- Son las Unidades de archivo responsables de la administracién de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las Unidades Administrativa.

ARTICULO 19.- El Sistema Institucional de Archivo estara integrado por los titulares de las Unidades
Administrativas o en su caso nombrara un responsable del archivo de tramite del area administrativa en

relacion a la gestién documental, destinando un espacio fisico para conservar sus documentos
administrativos.

ARTICULO 20.- El responsable de la unidad de archivo de tramite, tendra, ademas de las estipuladas
en la Ley de Archivos del Estado, las siguientes funciones:

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

b) Conservar la documentacién que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como

reservada o confidencial, estipulada en el Catalogo de Disposicién Documental, conforme a la
norma técnica respectiva;

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

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

= N

Controlar y dar seguimiento estricto a los préstamos de los expedientes de archivo, de
conformidad a los articulos 47 y 50 de la Ley de Archivos;

f) Corroborar la valoracién y seleccion de los documentos y expedientes de las series
documentales, con el objeto de preparar y realizar las transferencias primarias de los
expedientes de acuerdo al Catélogo de Disposicién Documental y conforme a los
procedimientos que se establezcan; y \

g) Coadyuvar con la unidad de archivo de concentracién para la valoracion y seleccion de las
series documentales conforme al Catalogo de Disposicién Documental.

Unidad de Archivo de Concentracién

v

ARTICULO 21.- Las unidades de archivo de concentracion son las responsables de la administracio

clo Municipal SIN, Col Centro,
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de los documentos cuya consulta, por las Unidades Administrativas, es esporadica y donde
canalizan todos los expedientes de archivo que han concluido su vigencia administrativa y opetafiva
para su guarda precautoria y que permaneceran en este hasta la dictaminacién de su destino nal, de
acuerdo a las normas establecidas por el Archivo General del Estado de Hidalgo.

ARTICULO 22.- Aquellas areas administrativas que no cuenten con espacio suficientes para el
establecimiento de un archivo de concentracién, podran transferir su documentacién semiactiva a la
Coordinacién Normativa de Archivo, bajo la normatividad establecida para tal efecto.

El titular del &rea administrativa ingresara su archivo de tramite el cual debera estar constituido
por:

e Oficio de Transferencia a la Coordinacion Normativa de Archivo
e Inventario de Documental Preliminar (archivo de tramite).

B ==

ARTICULO 23.- Cuando se requiera el préstamo de documentos en custodia del Archivo de

Concentracion, seran entregados exclusivamente a la Unidad Administrativa generadora y responsable
de la informacion.

ARTICULO 24.- EI responsable de la unidad de archivo de concentracion, tendra, ademas de las
estipuladas en la Ley de Archivos del Estado, las siguientes funciones:

Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de la normatividad en la materia;
Coadyuvar con el Coordinador Normativo de Archivo en la elaboracién del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental y el Inventario General; \
AN

<5

Recibir de los archivos de tramite, la documentacién semiactiva y validar los expedientes
transferidos;

Organizar, inventariar los expedientes y dar seguimiento de las fechas de guarda precautoria, 3
conforme al Catélogo de Disposicion Documental y al Calendario de Caducidades; (j/\

Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia
documental conforme al Catalogo de Disposicién Documental, o al cumplir su periodo de V
reserva;

Atender los servicios de préstamo de expedientes de archivo;

Elaborar el programa de transferencias secundarias al Archivo Histérico de cada sujeto
obligado o en su caso al Archivo General del Estado: e

Informar al Coordinador Normativo, con el visto bueno de la Unidad Administrativa generadora,
la liberacién 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.

CATIE pest?$e [\
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Unidad de Archivo Histérico

ARTICULO 25.- Es la unidad de archivo responsable de organizar, conservar, describir, di
memoria documental.

ARTICULO 26.- En la conservacion adecuada de los expedientes con caracter histérico generados
por la Administracién Publica, culmina la labor desarroliada por el Sistema Institucional de Archivos de

cada sujeto obligado. para la integracién y organizacion de las fuentes de informacién producidas y
utilizadas por la Institucién en el curso de sus gestiones.

ARTICULO 27.- La preservacion y difusion del patrimonio histérico documental de la Administracién
Publica de Villa de Tezontepec, Hgo., representa un compromiso y una obligacién basica de cada

sujeto obligado, que, al auspiciar la investigacién sobre la Administracién Publica Municipal, promueva
el fortalecimiento de la memoria colectiva de la sociedad.

ARTICULO 28.- El responsable de la unidad de archivo histérico, tendra, ademés de las estipuladas
en la Ley de Archivos del Estado, las siguientes funciones:

a) Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de la normatividad en la materia;
b) Coadyuvar con el Coordinador Normativo en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental y el Inventario General; 4

¢) Recibir, conservar, describir y difundir la documentacién con valor histérico de cada sujeto
obligado;

d) Proponer la documentacién que deba conservarse permanentemente por tener valor histdrico,
para que después sea dictaminada por el Archivo General del Estado;

o ’ e . 5 £
Recibir del Archivo de Concentracion, exclusivamente los documentos expedientados que con

caracter historico sean identificados en el proceso de valoracién, 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 categorfias de secciones
y series, de acuerdo a la estructura organizacional y a las atribuciones y funciones de las
Unidades Administrativas de cada sujeto obligado;

Elaborar y mantener actualizado el inventario de las series existentes en su acervo, asi como C
establecer un programa para la elaboracién de los catalogos de las series que estén bajo su

Bcio Municipal SIN, Col. Centro,
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custodia;

h) Elaborar y publicar la Guia Documental de Archivo, asi como los inventarios y catalogosdue
se vayan elaborando, a efecto de difundir con la mayor amplitud posible los tramites y setvicios
ofrecidos por la institucién destinados a la investigacion;

i) Establecer un programa que permita respaldar los documentos histéricos a través de sistemas
Opticos y electrénicos; y

j) Para la conservacién fisica de los materiales documentales de valor histérico de cada sujeto
obligado es de suma importancia tener un local digno que cumpla con las minimas normas de
preservacion documental: un ambiente estable con una temperatura entre 18° y 20°, con una
humedad entre 45 % y 55 % HR; instalaciones eléctricas de tipo industrial externas, buena
ventilacion, proteccion contra los rayos directos del sol sobre las cajas, mobiliario adecuado,
espacios para el acervo, area administrativa y de consulta .

CAPITULO 1lI
DE LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS \

ARTICULO 29.- La estructura documental, con base en series de expedientes originales, se compone \
de:

1 Documentos de archivo.
2 Documentos electronicos.
3 Expedientes de archivo.

RTICULO 30.- El documento de archivo, se identifica, por medio de las siguientes caracteristicas:

a) Tienen un caracter seriado, ya que cada documento se produce uno a uno y al paso del tiempo
constituyen series;
%
b) Tienen caracter orgéanico, son parte de un todo estructurado, deben su existencia a una AN

persona o institucién que los produjo, y solo alcanzan sentido al interrelacionarse: >

c) Tienen caracter de unicidad, la informacién que contiene es Unica, a diferencia de ofros v
documentos multiples, como los libros o las revistas. Son producidos en forma natural en
funcion de una actividad administrativa. Constituyen el tinico testimonio y garantia documental
del acto administrativo, por tanto, se trata de documentacién tnica:

d) Los documentos de archivo proporcionan la evidencia “oficial” de la actividad que
registran por lo cual deben ser confiables. Su confiabilidad estara vinculada a su creacion, é
al generador y a la autoridad que tienen para producirlo. También las firmas, encabezado y

oin Munitipal SIN. Col. Centro. . S Tek 01 (748) 741 0011 / Eax: 01.(743) 741 0444
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e) Los documentos de archivo son o pueden ser, segun su valoracion, patrimonio documental de
cada sujeto obligado; y

f) Cumplida su vigencia administrativa pasan al Archivo de Concentracion para su conse
precaucional y posteriormente, previa valoracion documental, son transferidos al Archivo

Histérico para su conservacién permanente o se tramita su baja por carecer de valor
informativo, evidencial o testimonial.

ARTICULO 31.-Los papeles de trabajo que no se consideran un documento de archivo se constituyen
por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las areas generadoras o unidades
administrativas responsables reside en la informacién que contiene para apoyar en las tareas
asignadas, pero que no son propios de la gestién administrativa.

ARTICULO 32.- Si en la revisién de material que no forma parte de archivos se localiza otro tipo de f
documentos de interés institucional como libros o publicaciones, se enviaran a las instituciones
bibliotecarias previa revision y autorizacion de su titular. Las fotografias o peliculas generadas por la
dependencia, se rescataran a fin de que sean incorporadas como documentos institucionales a los
diferentes centros documentales del Archivo General del Estado, donde se les dara un tratamiento
especial para garantizar su conservacion fisica.

ARTICULO 33.- Los expedientes son un conjunto de documentos producidos o recibidos por las areas
generadoras, en el desarrollo de sus actividades, que se conservan de forma organizada, para servir !

inicialmente como prueba y después como fuente de informacion general.

CAPITULO IV X
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

ARTICULO 34.- Es el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada Unidad Administrativa de los sujetos obligados.

ARTICULO 35.- Los objetivos primordiales que justifican la elaboracién del Cuadro General de
+ Clasificacién son:

1. Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion desde su creacién en las Unidades
Administrativas hasta su recepcién y resguardo en los archivos de tramite; e

o Municipal SN, Col. Centro. ; el 01 (745) 741 0617 / Fax- 0) G# S
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2. Identificar los documentos y expedientes con un cédigo y un titulo precisos que derivan de |
funciones y actividades especificas de la dependencia o entidad.

ARTICULO 36.- Los Titulares de cada Unidad Administrativa, a través de sus archivos de Tramite,
deberan coadyuvar con la Coordinacién Normativa de Archivo en la elaboracion y actualizacion de los

siguientes instrumentos técnicos:

|.  Cuadro General de Clasificacién Archivistica;
Il. Codificacién de las Areas Administrativas;
lll.  Inventario de Concentracién Documental; e
V. Identificacion de Series Documentales y Plazos de Conservacion (Grupo Interdisciplinario);

ARTICULO 37.- La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, cuenta con los
siguientes niveles establecidos con base en la Norma Internacional de Descripcion Archivistica.

Sujeto Obligado
(Municipio de Villa de
Tezontepec, Hgo.)

o === =

Fondo
Areas Generadoras
Sub fondo :
: Funciones comunes y
Secciones ;
sustantivas
Series \

ARTICULO 38.- Conforme a las necesidades de las Unidades Administrativas de cada sujeto
obligado, se podran abrir los niveles de seccion y serie, es decir, utilizar subsecciones y subseries.

e T %

ARTICULO 39.- La Coordinacién Normativa de Archivo es el sujeto obligado de elaborar el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, el cual estard basado en el formato establecido en la Guia
Técnica de Archivos emitida por Archivo General del Estado de Hidalgo.

ARTICULO 40.- La Coordinacion Normativa de Archivo sera el responsable de validar ante el Archivo

General del Estado de Hidalgo, los instrumentos técnicos de control y consulta archivistica necesarios
o : e & 7 !
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para la organizacion documental.

ARTICULO 41.- La Coordinacién Normativa de Archivo sera la responsable de capacitar a las’Unidades
Administrativas sobre la aplicacion correcta y puntual de los instrumentos técnicos de control y consulta
archivistica.

Catalogo de Disposicién Documental

ARTICULO 42.- El Catalogo de Disposicién Documental es un registro general y sistematico que
establece los valores documentales primarios y secundarios, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de la informacién en publica, reservada o confidencial y el destino final de
los documentos.

ARTICULO 43.- Los objetivos primordiales que justifican la elaboracion del catalogo de disposicion
documental son:

1. Unificar los criterios sobre los tiempos de retencién de expedientes que forman las series
documentales, en los archivos de framite y de concentracién, para una mejor circulacién de los
documentos a nivel institucional;

2. Conocer la informacién con que se cuenta, lo cual se logra detectando las diferentes series de
documentos que se producen y reciben; y

3. Determinar el tiempo de vida Util de los documentos y su flujo a través del sistema de archivo, hasta
convertirse en informacion histérica o baja documental. Asi se impide la acumulacién innecesaria
de papeles en los archivos, permitiendo a la vez la fluidez y obtencién oportuna de la informacién.

ARTICULO 44.- La Coordinacion Normativa de Archivo, elaborara el Catélogo de Disposicién
Documental especifico, derivado de su Cuadro General de Clasificacion.

Inventarios documentales

ARTICULO 45.- El Inventario Documental es el instrumento de consulta que describe las series y
expedientes de un archivo y que permite su localizacion (inventario general), transferencia o baja

documental, realizado por los enlaces en materia de archivo de las Unidades Administrativas, de cada
Area Administrativa.

-

ARTICULO 46.- Los objetivos primordiales que justifican la elaboracion de los inventarios (
documentales son: \
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1. Describir la documentacién por medio de ciertos elementos, con la finalidad de conocer su
contenido y localizacion fisica; y
2. Ser instrumentos de control y de consulta de las transferencias primarias y secundarias, asji€omo
de las bajas de la documentacion sujeta a la disposicién documental.

ARTICULO 47.- El Inventario General se conforma con la unién del inventario documental de cada
una de las Unidades Administrativas, siendo la Coordinacion Normativa de Archivo, el responsable de
los trabajos de integracién y actualizacion periddica (anual). Cada Unidad Administrativa debera contar
con un inventario que describa los expedientes, series y secciones de los archivos que tiene en
resguardo.

Guia Documental de Archivos

ARTICULO 48.- La Guia documental de archivos, es un esquema general de descripcion de las series
documentales y de los archivos publicos del Estado de Hidalgo que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion y sus datos generales.

ARTICULO 489.- Los elementos de descripcién de la guia documental de archivos, se agrupan en dos
areas informativas:

Identificacion Contexto
a. Area generadora o de procedencia
a. Unidad Administrativa b. Fondo / (
b. Area de Procedencia del Archivo c. Subfondo
c. Nombre y cargo del Responsable d. Unidad Administrativa \
d. Domicilio, teléfono y correo e. Seccion O
¢ electrénico. V>

f. Serie (s) (nombre y descripcién)
¢ g. Fecha (s) Extremas

h. Volumen (expedientes /cajas)

i. Ubicacion fisica

j- Codigo de clasificacion

ARTICULO 50.- Cada sujeto obligado elaborara una Guia documental que describa sus seccion
series, asi como ofras caracteristicas de los archivos que obran en su poder.
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ARTICULO 51.- El comité técnico de archivo debe integrar y actualizar periédicamente (anual),
instrumentos de consulta y control archivistico ya mencionados.

ARTICULO 52.- El orden de integracién del comité técnico de archivos sera, en primer lugar, la unidad
central de correspondencia, posteriormente todos y cada uno de los archivos de tramite (etapa activa);
segundo, archivos de concentracion (etapa semiactiva) y, por Gltimo, histéricos (etapa inactiva).

Elaboracién, revision y actualizacion de los instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

ARTICULO 53.- La Guia Técnica, emitida por el Archivo General del Estado de Hidalgo establece la
metodologia, formatos e instructivos oficiales para la elaboracién de los instrumentos de Control y
Consulta Archivistica.

ARTICULO 54.- La Coordinacién Normativa de Archivo, obedecera a los plazos de revision y
actualizacion de los instrumentos de consulta y control archivisticos, estipulados por el Archivo General
del Estado de Hidalgo, contenidos en la tabla que a continuacién se presenta, sin inadvertir que éste
proceso se debe de llevar a cabo frecuentemente al interior de las areas generadoras del sujeto
obligado en cuestion.

Instrumento Periodicidad Plazo perentorio

Ultimo dia habil del mes

Cuadro General de Clasificaciéon Por lo menos una vez al afio. o

Catalogo de Disposicion Documental |Anual Citie dia Al det 1es

de febrero.
Inventario General Anual Ultimo dia habil del afio.
Inventarios de transferencia Anual Ultimo dia habil del afio.
Inventario de baja documental Anual Ultimo dia habil del afio. V/
Guia documental de archivo Anual gf;zgr:z el get hes

P
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CAPITULO V
DE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 55.- La recepcién de documentos es la fase inicial del sistema Institucional de archivo,
sus implicaciones juridicas y administrativas para los servidores publicos y la Institucién, obligan a
tener un proceso definido que dé cuenta del ingreso oficial del documento, su destino y tratamiento
dentro del Municipio de Villa de Tezontepec, Hgo. Por ello, en la etapa de recepcién de documentos
oficiales de cada sujeto obligado se deberan cumplir tres principios:

1. Garantizar el control y seguimiento institucional de la documentacion recibida;

2. Garantizar la entrega expedita y oportuna de la documentacion recibida al area que se
encargara de su atencion y tramite; y

3. Garantizar que la documentacion recibida sea captada, organizada y conservada como
antecedente util para la gestion y toma de decisiones.

Documentos activos o en tramite

ARTICULO 56.- La organizacién y conservacién de la documentacién activa de las Unidades &
Administrativas es parte fundamental del sistema Institucional de archivo, cuya finalidad es conservar

todos los documentos de archivo de la institucion; asi como mantenerlos correctamente organizados

e integrados, para que cumplan su funcién de fuentes de informacién para la operacién institucional y

la toma de decisiones.

ARTICULO 57.- Todos los tipos documentales que se generan en los archivos de Tramite se ubicaran
en alguna de las siguientes categorias documentales:

|.  Documentos en tramite: Son aquellos que se encuentran en las unidades administrativas que
los genera, cuya consulta es frecuente en los archivos de tramite;
[l. Expedientes: El mayor porcentaje de documentos que circulan en los archivos de Tramite
forman, necesariamente, expedientes que se constituyen por documentos relacionados a un
mismo tramite o gestion;
Documentos acumulativos: Un porcentaje mucho menor que los documentos que forman
expedientes, lo constituyen los llamados documentos acumulativos. Estos son los que, por su
propia naturaleza y objetivos, no son sujetos a formar expedientes en el sentido estricto del
término, sino que se acumulan de una manera “natural” formando grupos documentales:
pélizas, recibos de cobro, infracciones, etc. Para estos documentos debe respetarse el criterio C
de orden original de recepcién y envio que se observe en cada unidad administrativa; y

bafaio Municipal SIN, Ca. Centro,
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IV. Documentos sujetos a Baja: La valoracion de estos documentos debe ser resultado de

CAPITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION
DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 58.- Para la valoracién de la documentacion a transferir deben observarse los siguientes
criterios:

[.  Carpetas que contienen documentos sin interrelacion alguna, copias duplicadas de documentos
que se encuentren integradas en un mismo expediente;

Il.  El contenido del expediente debera integrarse sin duplicados, hojas en blanco, separadores,
borradores o portadas, el Area Coordinadora de Archivo realizara una revisién técnica (revisién
documental) antes del resguardo;

lll.  Publicaciones periddicas (revistas, periddicos, boletines etc.) u otro tipo de documentos que no

sean de archivo;

Propaganda que no refleje alguna actividad sustantiva del Municipio.

Borradores de documentos y otros documentos que carezcan de signos de validacién (firm
autégrafa, fecha, sellos originales y/o acuse de recibido);

Formatos en blanco;

Invitaciones de particulares y cartas de felicitacion de caracter personal que no reflejen actividades
oficiales excepto, documentos de particulares para su conservacion historica; y

Libros utilizados para consulta en la funcion administrativa.

=N

ARTICULO 59.- Para garantizar el adecuado manejo de los documentos activos o en tramite, se
observaran puntualmente los siguientes criterios:

Los Archivos de Tramite se organizaran por expedientes; &

|.  Un expediente de archivo se aperturara cuando:
a) Se trate de un nuevo asunto, esto es, que no existan antecedentes del asunto en los
archivos de Tramite; y
b) Cuando el asunto demande un tramite o una accion conforme a las atribuciones del area
que lo genera; ejemplos: juicios, responsabilidades, licitaciones, cuentas por pagar,

anteproyectos y proyectos de presupuesto, auditorias, solicitudes de recursos, efc. (
II.  Los expedientes de archivo se integraran por asunto; éstos a su vez formaran series
documentales;

II. En laintegracion de un expediente deberé observarse:

balacio Municipal SIN, Col. Centro,
iz d& Tezontepes Hidalgo C.P 43880, México.
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a) Que los documentos estén relacionados entre si por el asunto que contienen;

b) Que los documentos se integren secuencialmente conforme se generen o se reciban, d
guardar el siguiente orden: solicitud, seguimiento y conclusion;

¢) Que las copias de oficios contengan, en su caso, el nimero de oficio, fecha, acuse de recibido y
firma del funcionario responsable del tramite:

d) En caso de que se integren al expediente correos electrénicos impresos, éstos deben contener la
informacién completa acerca del remitente, destinatario, fecha de elaboracién y de envio, asunto,
nombre y firma autégrafa de quien lo recibe e indica que se archive en formato papel. De
considerarse necesario, el correo electrénico impreso se sellara de recibido;

e) Que los borradores que se integren a un expediente contengan la fecha de su elaboracién:

f) Que se archive sélo un ejemplar de copias o borradores de un mismo documento:

g) Que los documentos a que haga mencién un oficio, sin importar su soporte (fotografias, CD’S
etc.), en todo caso, se integren al expediente:

h) Que todo documento técnico o anexo de otro tipo, contenga la identificacion del 4rea que lo
genera, asi como su fecha de elaboracién:;

i) Los responsables de los archivos de Tramite, deberan homologar el orden de los documentos

dentro de un expediente; éste debera corresponder al desarrollo del tramite que soporta, para lo

cual debera observarse la normativa de los manuales de procedimientos del area que
corresponda;

La organizacion del expediente se debe de integrar de forma ascendente, es decir, de enero a

diciembre, en caso especial que el 4rea administrativa tenga un orden especifico por motivos

de auditoria, reglas de operacion entre otros, se notificara al Area Coordinadora de Archivo:

Si el expediente se compone de 2 0 mas legajos la foliacion debera ser continua:

Los legajos no deberan rebasar los 3 cm de ancho:

Los expedientes relacionados a:

Actas de Nacimiento, matrimonio, defuncién entre otras.

Convenios

Actas constitutivas

Cheques, pagares

Contratos de personal administrativo, arrendamientos y prestacion de bienes y servicios.

Licitaciones de Obra Publica

e Juicios, amparos, levantamiento de actas e informativa de hechos.

¥

A W

No se permitira su perforacién para integrar los expedientes, se recomienda resguardarlas en cubre
hojas, en cuanto a los deméas documentos no enunciados se permitira la perforacién no mayor a un
argen de 2.5 cm del lado izquierdo; y

s~ oK\

~

n) Los documentos deberan ser foliados de manera manual con lapiz o impresa con foliador tinta
azul, se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir o repetir nimeros, NO se
debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, o BIS e inicio con 000 (triple cero),

se debe anotar el nlimero en la parte superior derecha de la cara del folio, en el mismo sentido

acio Municipal SIN, Col, Centro,

a de Tezontepec Hidalgo. C.P. 43880, Méxivo.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
VITE-04*1C.8/01-2021

0) Los expedientes que se integren de mas de 2 legajos se identificaran en la codificacién del
expediente con humero romano para darle continuidad
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL ¥ %
VITE-04*1C.8/01 11:2021 Legajo
La instalacion de los documentos en félderes sera de la siguiente forma:
I. Los félderes utilizados como guarda de los expedientes seran de color beige;
Il.  La eleccion del tamafio del folder se hara de acuerdo al formato de la documentacion que guarde

ARTICULO 61.-

peio Municipal SIN, Col. Centro, T Ter01/(743) 741 0011 / Fax 0 (74%) 741 0444
f de Tezontepec Hidalgo. C,P. 43880, México.

(oficio o carta). Bastara que exista un solo documento tamario oficio para usar un folder del mismo '
formato;

Generalmente, el orden de los documentos integrantes de un expediente estara definido por |
secuencia de la recepcion y envio de los mismos: inicio, tramite y conclusion:
u?

Todos los documentos que integran un expediente, independientemente de su formato carta
oficio, se deberan alinear hacia la parte superior del folder.

ARTICULO 60.- De los legajos. Legajo es cada una de las division

es fisicas en que se distribuye u
expediente debido a su grosor.
. Elgrosor méximo de cada legajo ser4 de 3 cm: /‘
ll.  Lafoliacién de los legajos que formen un mismo expediente sera continua;

Ml

La formacion de legajos sera de la siguiente forma:

La Caratula de cada legajo estara Sujeta a las observaciones que el Archivo General del
Estado de Hidalgo dictamine;

El nimero de legajo debera indicarse con nimero romano (I, II, Ill, etc.); y

El guion medio como simbolo de separacion del afio de apertura que sera indicado con los
cuatro digitos (11-2021)

Cada documento que integra un expediente debera foliarse bajo el siguiente

Viltadetezon i pec.gob.mx
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ARTICULO 62.- De la Caratula del expediente:
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Si el Archivo de Tramite que transfiere considera necesaria la integracién de indjeés o
separadores, se aceptara su inclusion dentro de un expediente, en ningtin caso deberanfoliarse
ya que no se trata de documentos oficiales ni de unidades documentales integrantes del
expediente mismo; y

En caso de que los documentos contengan informacién en el anverso y reverso (ambas caras),
debera foliarse Gnicamente el anverso, esto es, el frente del documento.

La Caratula es la portada que contiene los datos precisos y completos para identificar un
expediente. El formato que debera utilizarse sera proporcionado por la Coordinacién Normativa
de Archivos, y sera emitido por el Archivo General del Estado de Hidalgo para el uso general y
homogéneo de los archivos de Tramite de las unidades administrativas.

En ningln caso se admitird alteracién alguna al formato de la Caratula del Expediente que
debera imprimirse en tamafio carta de hojas de papel bond blanco: y

Cuando existan documentos oficiales engargolados o encuadernados debidamente organizados

ARTICULO 63.- De la instalacion de los expedientes en caja(s):

\;i .ﬁj

jeio Municipal SiN, Col, Centro,

de acuerdo al presente Capitulo de éstos lineamientos, se les debera colocar la misma Caratula
autorizada para los expedientes, debidamente requisitada.

La documentacion debera instalarse en cajas de archivo tamafio carta de 50cm x 31.5cm x
25.7cm, en buen estado. (en ninglin caso se admitiran cajas de dimensiones distintas a las
mencionadas);

La documentacion debera instalarse en cajas de archivo tamafio oficio de 61.5¢m x 36.0 cm x
25.0cm, en buen estado. (en ningin caso se admitiran cajas de dimensiones distintas a las
mencionadas), solo esta fraccion aplicaré para las areas de Catastro, Conciliacién Municipal,
SIPPINNA, Seguridad Publica y Transito Municipal y Proteccién Civil:

Para ordenar los expedientes dentro de las cajas se debera considerar:

Por area generadora; .

Series documentales de acuerdo a su Cédigo de Clasificacién, respetando el orden cronologico;
Inventario Documental para identificar los expedientes; y

Oficio de resguardo.

El nidmero de expedientes que se instale en cada caja dependeré de su grosor; las cajas (
deberan llenarse Gnicamente hasta tres cuartas partes (75%) de su capacidad para evitar el |

dz Tezontepec Hidalgo. C.P. 43880, México.
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deterioro de los expedientes y facilitar su manejo;

independiente. Cada caja debe iniciar con el expediente nimero 1 hasta concluir con él ntimero
progresivo que corresponda al (ltimo expediente instalado en una misma caja. La Unica

excepcion aplicable sera cuando se trate de la continuacion de un expediente dividido en
legajos instalados en diferente

VI.  El area Coordinadora de Archivo les proporcionara el formato y datos que debera contener la
etiqueta que identificara a la caja del area generadora, Los datos que integran el formato son:
e Unidad Administrativa (area generadora)

V. La numeracién asignada a cada expediente instalado dentro de cada caja debera ser @

e Fondo (Municipio de Villa de Tezontepec); .ﬂ
e Seccidn;
e Serige;
¢ No. de transferencia;
e Tiempo total de guarda;
e No. de cgja;
e No. de expediente o clasificador;
e Periodo de gobierno
La etiqueta se colocara por ambas caras de la caja (frontal y trasera)

VIl.  Latapa de cada caja debera abrir hacia Ia izquierda;

VIIl.  Acada caja de documentos se le asignara un niimero consecutivo seguido de una plica diagonal
Yy, posteriormente, se anotara el nimero total del bloque de cajas a transferir;

IX. Cuando se transfiera sélo una caja se anotara 1/1, cuando la caja excede de mas de una se aplicara
de la siguiente forma, ejemplo: 1/5, 2/5, 3/5, 4/5, 5/5;

WX X. Una vez concluida la revision y aprobado la organizacién documental, la Coordinacién Normativa de
W\ JArchivo recibira la caja a través de un oficio emitido por el Area Generadora.

Transferencias primarias y la conservacién de expedientes semiactivos

ARTICULO 64.- Con Ia finalidad primaria de archivos en tramite, se procedera a transferir Ia
documentacién aplicando los presentes Lineamientos para la organizacion, instalacion,
clasificacion e inventariado documental. En caso contrario, no procedera la transferencia documental.

ARTICULO 65.- EI procedimiento de Transferencia Primaria de archivos administrativos al Archivo
de Concentracion, seré el siguiente:

. El Titular del area administrativa solicitara a Ia Coordinacion Normativa de Archivo la
Transferencia Primaria de la documentacién administrativa;

o Municipal SIN, Col. Centro,
e Tezontepec Hidalgo, C.P 43880, Mexico.
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Il.  Las unidades administrativas deberan preparar de forma correcta y organizada docum

Concentracion;

Il El Archivo de concentracién Gnicamente recibira la documentacién debidamente integrada en
expedientes de archivo, con el formato de inventario establecido y en cajas etiquetadas segln
el modelo estipulado en los presentes lineamientos:

IV.  El Titular, directivo, jefe o encargado del drea generadora que corresponda, entregara los
expedientes originales a transferir a la Coordinacién Normativa de Archivo, conservando una
copia del Oficio de transferencia del Inventario Documental de resguardo.

ARTICULO 66.- EI traslado fisico de los documentos en transferencia al Archivo de

Concentracion, su seguridad e integridad, estara a cargo del area generadora que transfiere la
documentacion.

e

ARTICULO 67.- La Coordinacién Normativa de Archivo recibird en Transferencia Primaria
Extraordinaria, esto es, fuera de los tiempos y formas establecidos, la documentacion de las unidades
administrativas Unica y exclusivamente en los siguientes casos:

Por riesgo de pérdida documental en caso de desastres naturales o por causa de
condiciones ambientales desfavorables, que tornen urgente el traslado de documentos a
otro espacio fisico para procurar su conservacion;

=

Por supresién administrativa, esto es, cuando una Unidad Administrativa se suprima y no traslade

sus funciones a otra, el Archivo de Concentracion debera recibir sus documentos en
Transferencia Primaria extraordinaria; y

Para las transferencias primarias extraordinarias se observaran las mismas formalidad(is
administrativas para la Transferencia Primaria.

ARTICULO 68.- La Coordinacién Normativa de Archivo en su caso aprobara las excepciones en la
organizacion documental en una Transferencia Primaria Extraordinaria.

: (})

Valoracién documental, bajas documentales y transferencias secundarias.

ARTICULO 69.- Sera responsabilidad de los sujetos obligados observar las normas técnicas,
administrativas y legales aplicables para realizar la valoracién de cuales expedientes permaneceran
en el Archivo de Tramite, cuales deberan transferirse al Archivo de Concentracién y cyale

~ ™

- | SIN, Cal. Centro, CE Y “Tel: 01 (743) 741 0611 / Fax: 01 (74277 4
de Tezontepec Hidalgo. C.P. 43880, México Villadetezont pec.gob.mx
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documentos deberan darse de baja, de acuerdo a la

prescripcion de sus valorares primarios y a
inexistencia de valores secundarios.

ARTICULO 70.- La valoracién de los documentos cuya baja se promueva, exige la observacion
cuidadosa de la prescripcion de sus valores primarios: administrativos, legales o fiscales, y la certeza
de que no contengan valor testimonial para la Historia. En todo caso, debe solicitarse a |a Coordinacién
Normativa de Archivo la baja documental y dar al area responsable conocimiento de su archivo en

concentracion el cual dara aviso a la Contraloria Municipal y a la Unidad de Transparencia para su
participacion en el procedimiento de Baja Documental.

integracion del Expediente Técnico para el Tramite y Control de Bajas Documentales, y su respectivo
instructivo de llenado, que sera emitido por el Archivo General del Estado de Hidalgo.

CAPITULO VI
OTROS SOPORTES DOCUMENTALES

ARTICULO 71.- La Coordinacién Normativa de Archivo sera quien proporcione el formato para la %

ARTICULO 72.- Los distintos soportes de informacion: fotografias, mapas, planos, discos
compactos, entre otros, se instalaran de la siguiente forma:

Material grafico _
Fotografias en papel (bond o fotografico)
Wi
W

a) Las fotografias son documentos eminentemente histéricos, a los cuales, desde los archivos
de Tramite, deberan darseles el siguiente tratamiento:

o No perforarlas; \
o No glosarlas; y ~

o No usar adhesivos, grapas ni clips para sujetarlas.

b) Las fotografias impresas en papel -bond o fotografico- deben describirse por el reverso,

anotando con lapiz los siguientes datos, siempre en el mismo orden: V/

Area Generadora:
Contenido;

Lugar donde se realiza el evento: é
Fecha;

Personajes que intervienen:
NUmero de expediente y nimero de caja a la que pertenece; y

C 0 0 0 0 ©

peso Munitipal SIN, Col. Centro,
8 de Tezontepec Hidalgo C.P 43880 México
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o Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificacién.

c) Las fotografias deben integrarse a su expediente en el orden que les corresponda, descritas
como se indicé antes. Las impresas en papel fotografico deberan instalarse dentro de un

sobre de proteccion al que se le asignara el niumero de folio correspondiente, y en cuyo
frente debera anotarse:

o Area Generadora:
o Contenido; y
o Numero de fotograffas contenidas en el sobre.

Ejemplo: contiene fotografias.

d) Las fotografias sueltas impresas en papel fotografico que no formen parte de un expediente
deberan describirse de la forma antes indicada y guardarse, de igual manera, en un sobre de
proteccion que contenga el nimero de fotografias y su descripcién genérica:

La existencia de fotografias dentro de un expediente debera registrarse en el Inventario Documental,

en el apartado de observaciones, describiendo su contenido como lo marca el inciso b) y el inciso
c) de este articulo.

.-

La Coordinacién Normativa del Archivo recomienda no usar

papel reciclado para las fotografias
impresas en papel bond.

Fotografias digitales

>

a) La Unidad Administrativa generadora debera realizar la seleccién e impresién de Ia
imagenes digitales que considere mas relevantes para testimoniar sus funciones sustantiva

"N

\ b) Las fotografias digitales deberan describirse en un pie de foto y contenerse en un disco
compacto que debera identificarse anotando en la parte frontal del sobre los siguientes datos:

S

1)

Area Generadora;
Contenido;

Lugar donde se realiza el evento:
Fecha;

Personajes que intervienen:
Numero de expediente y nimero de caja a la que pertenece; y
Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificacién; y

=/

C 0 0 0 0 0 0

¢) Cuando en un expediente existan CD’S que contengan fotografias digitales, debera
anotarse en el mismo, el nimero de folio del sobre y ndmero de expediente al que
corresponde y registrarse en el Inventario Do umental, anotando en el apartadg. de

poio Muricipal SIN. Col. Centro, i s Tel: 01 (743) 741 0011 / Fax: 01 (343) 7+ 1 04da
p de Tezontepss Hidaigo, C.P. 43880, Mécs,. Villadetezonts yec.gob.mx
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Observaciones su contenido y/o tarjeta informativa describiendo su contenido.

Planos y Mapas

Son documentos de la mayor importancia administrativa e histérica a los que se les dara el mismo
tratamiento que a las fotografias, ademéas de observarse las siguientes disposiciones:

El doblado adecuado de los mismos. E| personal de la Coordinacién Normativa de Archivo dara
orientacion sobre el procedimiento a seguir;

a) Instalarse en un sobre de proteccién que debera tener las dimensiones que permitan realizar

las perforaciones necesarias para su integracion al expediente, sin deteriorar el documento j

grafico;

b) La descripcién del plano o mapa debera anotarse al reverso del documento, en una ficha
técnica el contenido que debera contener los siguiente:

Area Generadora;

Descripcion;

Fecha;

Tipo de plano(s);

Nombre del arquitecto;

Numero de expediente y nimero de caja a la que pertenece; y
Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificacion; y

O 00 0 0 0 ©

=

c) Los planos y mapas sueltos que no formen parte de un expediente deberan describirse de
la forma antes indicada y guardarse en un sobre de proteccion que contenga el nimero de

planos o mapas y su descripcién genérica:
Planos y mapas digitalizados \

A
a) Los mapas y planos digitalizados deberan describirse en un pie de imagen y transferirse \

almacenados en un CD que debera identificarse anotando en la parte frontal del sobre los \\
siguientes datos: Pes

Area Generadora;
Descripcion;
Fecha;

Tipo de plano(s); C
Nombre del arquitecto; -
Numero de expediente y nimero de caja a la que pertenece; y
Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificacién:;

C 0O 000 o0 o0

acio Municipal SN, Col, Centro, e Tel. 01 (743) 741 G011 | Fax: D1 (743) 741 0444
a de Tezontepec Hidalgn. C.P. 43885, México. Villadetezontepec.gob.mx
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b) La Unidad Administrativa generadora debera realizar |a seleccion e impresién deVmaterial
grafico que considere mas relevante para testimoniar sus funciones sustantivas:

¢) La existencia y ubicacién de mapas y planos dentro de un expediente debera registrarse en
el Inventario Documental en el apartado de Observaciones

Soportes electrénicos: Correos Electrénicos, Tarjeta (Disco Duro), CD’S, USB'S f j
a) A la informacion almacenada en soportes electrénicos debe darsele el mismo tratamiento
archivistico que a la contenida en papel en lo relacionado a los valores documentales, &

descripcién, instalacién, plazos de conservacion, destino final, etc.;

b) Los Soportes electrénicos: Correos Electrénicos, Tarjeta (Disco Duro), CD’S, USB'S
integrados a un expediente deberan colocarse en sobres de proteccion, cuya descripcion
debera contener los siguientes datos:

Area generadora;

Contenido;

Fecha;

Nimero de expediente y niimero de caja a la que pertenece; y
Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificacian.

c) Los datos descriptivos antes sefialados, deben anotarse en la parte frontal del sobre

protector;
d) La existencia de Soportes electrénicos: Correos Electrénicos, Tarjeta (Disco Duro), CD’S,

USB’S dentro de un expediente debera registrarse en el Inventario Documental, en el

o 0 0 0 o

' apartado de observaciones. \}
La Coordinacién Normativa de Archivo recomienda cuidar la calidad de los discos compactos para /’)/

tener mayor garantia de durabilidad.

Correos electrénicos:

a) Cuando el drea Generadora emita o reciba a través de un correo electrénico informacién
que considere relevante o le dé seguimiento a su expediente debera imprimir el correo.

10 Municipal SIN, Col Centra.

Tel- 01 (743) 741 0611 / Faa:«‘:ie’i (743) 741 444
ade Tezontepec Hidalgo. C P 43880, México. Villadetezontepec.gob.mx
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CAPITULO Vil
DE LA CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

ARTICULO 73.- En los plazos de conservacién de los archivos se tomara en cuenta la vigencia
documental, asi como, en su caso, el periodo de reserva correspondiente.

Vigencias documentales para los archivos

ARTICULO 74.-En Ia determinacion de vigencias documentales, se deberan perseguir los siguientes
propésitos:

1. Establecer los tiempos maximos de conservacion de archivos para lograr un manejo racional y
Optimo de los mismos:

2. Facilitar el flujo de archivos a fin de evitar Su acumulacion innecesaria en oficinas: y

3. Facilitar el proceso de valoracién y disposicion de archivos.

ARTICULO 75.- Las vigencias documentales consisten en establecer los periodos en que los archivos
se conservaran en el Municipio de Villa de Tezontepec, Hgo. Para el establecimiento de tiempos de
conservacion de archivos se debe considerar sus valores primarios (administrativo, fiscal y legal),
secundarios (evidencial, testimonial e informativo); ademas de las disposiciones juridicas aplicables a
los mismos, y las emitidas por el Archivo General del Estado de Hidalgo.

= W ==

ARTICULO 76.- En Ia aplicacién de vigencias documentales se tomaran en consideracién los
siguientes factores:

<

1. En el caso de expedientes con mas de un valor siempre aplicara el mayor en el establecimiento del
tiempo de conservacion;

2. Las vigencias documentales son aplicables a las series documentales, previamente establecidas
en el Cuadro General de Clasificacion y segun lo estipule el Catalogo de Disposicién Documental:
y

3. Solo se aplicaran vigencias especificas a series, subseries y expedientes cuando contengan
informacién que requiera un tratamiento especial

v

. ARTICULO 77.- En los plazos de conservacién de los archivos se tomara en cuenta la vigencia
documental, asi como, en su caso, el periodo de reserva de la informacién correspondiente, en el caso
de que otras disposiciones juridicas establezcan plazos mayores a los sefialados, se contemplara o

establecido por tales disposiciones.
‘, -

b
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ARTICULO 78.- Al concluir los plazos establecidos, cada sujeto obligado, a través del Archivo gé
Concentracion del Municipio de Villa de Tezontepec, Hgo., solicitar al Archivo General del Estadb de

Hidalgo un dictamen de valoracién para determinar el destino final de los documentos, como se’sefiala @

lineamientos.

ARTICULO 79.- EI espacio fisico y el mobiliario de los archivos de tramite deberan ofrecer las

condiciones de seguridad y funcionalidad que garanticen la conservacion de los documentos. Entre las
cuales destacan las siguientes:

e No deben estar en una zona de humedad, ﬁf
e No deben estar expuestos a la intemperie, )
¢ No deben ser expuestos directamente a los rayos del sol,

e Cuidar que las instalaciones eléctricas sean seguras, \
e Garantizar la limpieza del lugar. \
e Estar libre de plagas nocivas. \
o Contar con extintores especificos para apagar fuego originado por quema de papel.

e Garantizar la seguridad en la guarda y custodia de los expedientes.

Guarda y custodia de los archivos

ARTICULO 80.-La guarda y custodia de los archivos es responsabilidad de las areas que los generan”

\ y de la Unidad Administrativa a través de la designacion de responsables de cada uno de los archivo
0'3‘ de tramite y de concentracion e histérico, si es que aplica.
) e

ARTICULO 81.- La custodia de los archivos no sélo corresponde al acceso y a su integridad, sino
también a su conservacién fisica, cuidando las condiciones minimas de los repositorios. %

documento posee una naturaleza corporea o fisica y es portadora de un mensaje o contenido. Esto
determina la blsqueda de un necesario equilibrio entre la funcién conservadora, forzosamente
restrictiva como protectora de la materialidad del documento, y la funcién difusora, que debe ser
magnanima por conocedora de los valores que el documento detenta. De aqui se establece que la

conservacion documental debe orientarse, hacia la integridad fisica del documento (el soporte) y a su
integridad funcional (la informacién sustentada).

é ARTICULO 82.- La conservacion de documentos se fundamenta en el principio de que todo
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Periédico Oficial del Estado de Hidalgo.
Segundo. - Se derogan todas las disposiciones municipales administrativas que se opongan a los
presentes Lineamientos.

Tercero. - Los presentes Lineamientos Generales para la Organizacién, Conservacion y Custodia de
los Archivos Plblicos del Municipio de Villa de Tezontepec, Hgo., aprobados por el Ayuntamiento
Municipal en la Quincuagésima Segunda, Sesién Ordinaria con fecha del 20 de septiembre de 2023.

ARTICULOS TRANSITORIOS
Primero. - Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el

o e T
C.D. Elsa DoloresNazquezGonzalez

Presidenta Municipal Constitucional de
Villa de Tezontepec, Hgo.

Regidores

C. Marcela Valencia Leén
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