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GLOSARIO

Para los efectos del presente y como glosario en materia de archivos, se considerardn
las definiciones, siglas y acrénimos siguientes.

DEFINICIONES:

Administraciéon de archivos: Operaciones administrativas y técnicas, que tiene como
finalidad planear, dirigir, controlar, organizar, conservar, preservar, usar, transformar,
consultar, valorar y decidir el destino final de los expedientes en los Archivos de Tramite
y Concentracién.

Anverso de una hoja: Lado frontal de una hoja, dénde regularmente inicia el contenido
de un documento.

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

Archivo de Concentracién: Area encargada de resguardar los documentos que tienen
vigencia administrativa, cuya consulta es esporédica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental.

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

Archivo General del Estado: Entidad especializada en materia de archivos en el Estado
de Hidalgo, que tiene por objeto promover la administracion homogénea de los
archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental del Estado de
Hidalgo, con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi
como contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas.

Archivo Histérico: Area encargada de integrar los documentos de conservacién
permanente y relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de cardcter
puablico.
Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y ilar el

-~ A\
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion

de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema InstituCional.

Baja Documental: La eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catdlggo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico en el que se
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establecen los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.
Ciclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepciéon hasta su baja documental o transferencia a un Archivo
Histérico.
Conservacién de Archivos: Conjuhto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevencién de alteraciones fisicas y de informacion de los
documentos de archivo.
Depuracion: Actividad que consiste en eliminar aquellos documentos que no deban
estar incluidos en los expedientes, asi como elementos plasticos, metdlicos y
adhesivos, previo a su Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion.
Destino final: Seleccion en los archivos de concentracion de aquellos expedientes cuyo
plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a
un archivo histérico.
Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental y que encuentra pleno sentido en tanto se relaciona con los otros
documentos de archivo y por tanto ocupa un lugar determinado dentro del conjunto
archivistico.
Documentos histéricos: Los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del estado o del pais y que son
fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.
| Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos
obligados.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un

procedimiento administrativo, cualquiera que -sea el tipo de informaci que
contengan. ‘
Fondo: Todos los documentos producidos por una institucion publicg @ privada,

persona o familia, en el ejercicio de sus atribuciones o funciones con indepéndencia de
su soporte o formato.

Folio: NOmero que se le asigna a cada foja de un expediente.
Foja: Hoja de papel, por su anverso, donde generalmente ini¢ia el texto de un

2

documento; donde se asigna el nGmero consecutivo en la foliacign de un expediente.
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Foliacién/Foliado/Foliar: Operacién incluida en los trabajos de ordenacién de un
expediente que consiste en numerar consecutivamente todas las fojas de cada unidad
documental compuesta. A la numeraciéon por ambas caras de un folio, tanto anverso
como reverso, se le denomina paginar (por ejemplo, en un libro).
Funciones sustantivas: Atribuciones y funciones especificas de cada dependencia o
entidad que hacen la diferencia entre sus similares.
Gestién documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, descripcion,
acceso, valoracion y disposicidén documental y preservacion.
Glosa/Glosar documentos: Actividad que consiste en ordenar, previa verificacion, ios
documentos que forman un expediente.
Hoja testigo: Hoja que se coloca en el lugar de un expediente que ha sido prestado en
un Archivo, con todos los datos de identificacién tanto del solicitante como del
expediente prestado, hasta su devoluciéon.
Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catdlogo de disposicién
documental.
Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, para las
transferencias o para la baja documental.
Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
trdmite y de concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental
Yy, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable. A
Preservacién: Acciones y consideraciones administrativas y financieras y de
conservacion, incluyendo estipulaciones sobre politicas, recursos humanos,
instalaciones, almacenamiento, técnicas y métodos tendientes a garantizar la
permanencia fisica de los acervos documentales y la informacién contenida en ellos.
La preservacién constituye la gestion de la conservacion de dichos acervos.

Principio de Orden original: Enuncia que no debe alterarse la organizaciép dgda al
fondo documental por el ente productor, ya que ésta debe reflejar sus fu
actividades. Asimismo, aplica para los expedientes, segin el orden que le hd ya'aodo el
area generadora en su integracién, conforme a la produccién o regépcién de los

documentos durante la gestion del tramite o asunto referente.

O
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Principio de Procedencia: Enuncia la importancia de conservar el origen de cada fondo
documental producido por las instituciones, facilitando la recuperacion de la
informacién, ya que permite el conocimiento del organismo creador, sus
competencias, funciones, actividades, funcionamiento interno y otros factores de la
informacion contenida en los documentos.
Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Serie: Conjunto de documentos resultado de una misma actividad, generalmente
regulada por un procedimiento, unidad bésica del fondo; los documentos que la
integran suelen responder a un mismo tipo documental.
Servidores Pablicos: Los mencionados en el articulo 149 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
Sistema Institucional de Archivos: Instancia normativa que tiene como finalidad
administrar la documentacién de los sujetos obligados, instrumentando las técnicas y
mecanismos para la adecuada recepcidn, organizacion, clasificacion, administracion,
preservacion, conservacion, uso y difusién de los archivos administrativos e histéricos.
Sujetos obligados: Cualquier autoridad, dependencia, unidades administrativas,
entidad, érgano u organismo, que forme parte de alguno de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, érganos autdbnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
pablicos del Estado de Hidalgo y sus Municipios; asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en
el @Gmbito estatal o municipal.
Reverso de una hoja: Parte trasera de una hoja, donde puede o no, haber texto, en la
cual no se coloca numero de folio. - ’
Tipos documentales: Son los diferentes documentos que se producen y reciben en el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados, por sus
caracteristicas, los documentos oficiales contempordneos estdn agrupados en tres
grandes tipos: Documentos de Archivo, Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI) y Documentos de Apoyo Informativo (DAI).

Transferencia: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de
esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracion y de expeg es que
deben preservarse de manera permanente, del archivo de concentracior
histérico.

archivo
Unidad de Correspondencia: Area responsable de la recepcidn, registro y turno de la

documentacién para la atencidon de asuntos en los Archivos de Tramite y su
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seguimiento, asi como del despacho de los documentos de respuesta en
correspondencia.
valoracién: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.
valor Documental: El que tienen los documentos por su contenido, que les confiere
caracteristicas Administrativas, Legales o Juridicas, Contables o Fiscales en los
Archivos de Trdmite o de Concentracién (valores primarios); o bien, evidénciales,
testimoniales e informativos en los archivos histéricos (valores secundarios);
Valores documentales primarios: Son aquellos que tiene el documento con base en su
funcién y contenido, los cuales pueden ser Administrativo, Contable o Fiscal y Legal o
Juridico.
Valores documentales secundarios: Son aquellos que tiene el documento o que
adquiere debido al contexto de produccién y gestioén del asunto que refiere, los valores
documentales secundarios son evidencial, testimonial o informativo.
Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores Administrativos, Legales, Fiscales o Contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

ACA: Area Coordinadora de Archivos

AGEH: Archivo General del Estado de Hidalgo
AGA: Area Generadora de Archivo

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion

AH: Archivo Histérico

BD: Baja Documental

CDD: Catdlogo de Disposicion Documental
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivisticd
Gl: Grupo Interdisciplinario

UCC: Unidad Central de Correspondencia
ICyCA: Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos \
ID: Inventario Documental

IDPAT: Inventario Documental Preliminar de Archivo de TrGmite

IDTP: Inventario Documental de Transferencia Primaria

©,
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IDTS: Inventario Documental de Transferencia Secundaria
LAEH: Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
RIAPMPEH: Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de Pachuca de
Soto, Estado de Hidalgo
SIA: Sistema Institucional de Archivos

TP: Transferencia Primaria
TS: Transferencia Secundaria
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PRESENTACION

La normatividad vigente en materia de archivos en el Estado de Hidalgo, establece los
criterios homogéneos de administracién, organizacién, conservacioén y custodia de la
documentacién contenida en los archivos de los sujetos obligados, con la finalidad de
que estos se encuentren integros y disponibles para facilitar el proceso de gestién de
la Administracion Publica y los actos especificos relacionados en la materia.

Por ello, la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto asegura la organizacion del
Archivo, mediante la atencion de principios, metodologia y estdndares del campo de
la archivistica con apoyo en las tecnologias de la informacién de conformidad con los
procedimientos para su aplicacion; llevando a cabo la actualizacién del SIA y del Gl el
29 de noviembre de 2024, iniciando los trabajos correspondientes a la disponibilidad,
localizaciéon expedita, integridad y conservacion de los documentos por parte del ACA
y las areas operativas: 14 Secretarias, 6 Institutos y un Sistema DIF; un AC y un AH.

Lo anterior, da pauta a la presente disposicion administrativa, en la que se agrupan de
forma descriptiva los procedimientos que ejecutan las diferentes Greas que conforman
el SIA, de conformidad con sus atribuciones, logrando eficientar la organizacion,
conservacion, administracion, coordinacion, sistematizacién y preservacion de los
archivos.

Dichos procedimientos deberdn revisarse anualmente, o bien, cada vez que exista una
modificacion a la estructura orgdnica o a la normatividad, con el objetivo de
mantenerlo actualizado.

ALCANCE

Los procedimientos establecidos en el presente documento son de observancia
general y de aplicacién obligatoria para todos los integrantes del SIA, asi como también
para los servidores publicos del Municipio que reciban, produzcan, tramiten, organicen,
consulten o valoren documentos de archivo de conformidad con sus funciones,
atribuciones y demds disposiciones aplicables, de tal manera que asegur
adecuada gestion, organizacién, administracién y conservacion de los archi

OBJETIVO GENERAL

Mejorar los procesos operativos, asi como establecer criterios egpecificos y
recomendaciones en materia de uso, organizacion, valoracion, /conservacion,
preservacion, transferencia y destino final de los documentos y @xpedientes que
gendren, obtengan, adquieran, conserven o transformen las areas Operativas del SIA.
i

10
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MARCO NORMATIVO
Fecha de Fecha de
. » publicacion | ditima
Denominacidon de la norma e ..
en el DOFu | modificacio
otro medio | n
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
el ' 05/02/1917 | 02/06/2026
Art. 6y II5F. I
Constitucion Politica del Estado De Hidalgo
S ¢ Estado g 01/10/1920 | 07/05/2026
Art. 4BIS1y IV, 141 F. Il, 149 y 151
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
y P 18/07/2016 | 20/05/2021
Art. 5 parrafo segundo
Ley General de Archivos
15/06/201 14/11/2025
Art. 12,3 7,8 910,13 17, 28F. Il y 32 {06/2018 4y
Ley G | de Responsabilidades Administrati
y General d ponsabilidade inistrativas 18/07/2016 | 15/12/2025
Art 1y 7F.1
Ley G | de Transparencia y Ac la Informacién Publica
y General de Transp y Acceso a acion PG 20/03/2025 |  --—-m-
Art. 8, Fracc. lll; 20 Fracc. IV
Ley G | de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de
oy enara’ ' 20/03/2025 | 14/11/2025
Sujetos Obligados
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
18/11/2019 28/01/2025
Art. 1l Fracc. |, llly XIV, 15, 16, 26, 27 F. I, 28, 29, 30 y 31 o foil
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo
i g m 9999 | ogfosf2022 | ------
Art, 1y 7 Fracc. |
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Hidalgo. 24/07/2027 | 27/06/2022
Art. 3 fracc., Vily VIl
Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado de
Hidalgo : , 08/06/1984 | 13/12/2017
| Art. 5y 7F.Viy Vi
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de
Hidalgo 10/07/2017 | 28/01/2025
Art. 6 parrafo primero
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo
09/08/2010 | 14 26
Art. 26 BIS y 98 F. _ fog] / 04//,20
Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para el Estado de
Hidalgo '30/12/2002 0/2022
Art. 1y 18 4
Ley de Entrega Recepcién de los Recursos PUblicos del Estado de
Hidalgo 12/10/201 11/06/2026
Art. 4y 14 F. I

[~

Fd
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica para el

correspondencia, archivo de trémite y archivo de concentracion)
de los Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos

Estado de Hidalgo 04/05/2016 | 15/10/2024
Art. 3, 4 Fracc. Il, 9 Fracc. VI, 12,18,19, 24 F.IVy 25
Coédigo Penal para el Estado de Hidalgo
= p e 9 09/06/1990 | 22/08/2025
Art. Titulo Décimo Sexto
Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal de
Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo 30/03/2026 | ------
Art. 28 Fracc. VIlI; 32 Fracc. XVII
NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales — Li ient
; 8 Acervo neamientos 22/03/2019 ______
para la Preservacion
Manual de Procedimientos Archivisticos de las unidades
operativas del Sistema Institucional de Archivos (unidad de
P ( 07/06/2024 |  -————-

ASPECTOS GENERALES PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS

DE ARCHIVO
ESTRUCTURA ORGANICA

Area
Normativa Areas Operativas

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVIiSTICOS

disponibles; a continuacién, se enlistan:

12
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L Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
I Catdlogo de Disposicidén Documental;

. Guia de Archivo Documental; e
V. Inventarios Documentales.

CICLO VITAL

La operacion de los archivos permite identificar tres etapas (Activa, Semiactiva e
Inactiva).

a. Laetapa Activa: se conoce como AT y refiere al momento en que el AGA atiende
el tramite de los asuntos de las atribuciones del Municipio, los documentos estan
en constante uso, ademds de ser documentos comprobatorios con un valor
primario administrativo, fiscal/contable o legal.

b. La etapa Semiactiva: se conoce como AC, es aqui donde la documentacion
concluye su constante uso por lo que se busca un resguardo precautorio en
virtud de sus valores primarios, de conformidad con el tiempo de guarda que
establecen los ICyCA.

c. La etapa Inactiva: se conoce como AH o BD, en base a los valores secundarios
evidenciales, testimoniales o informativos que puedan contener los documentos
comprobatorios que han finalizado su tiempo de guarda en base a su utilidad y
determinan su conservacion permanente o su reciclaje.

CICLO VITAL DEL EXPEDIENTE

UNIDAD DE TRANSFERENCIA
: TRANSFERENCIA
CORRESPONDENCIA -
Valores Primarios: PRIMARIA SECUNDARIA

Inicio « Administrativo
« Fiscal/Contable
Legal

Uso de
instrumentos
de control y
consulta
archivisticos
Tiempo de Guarda

instrumentos
de control y
consulta
archivisticos
Tiempo de Guarda
Destino Final

Politica de operacién

Involucrados:
Areas Generadoras

Srg:stgce?to:gS ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARC

nidad Central de - ~

Correspondencia TRAMITE CONCENTRAC.lON
Fase Activa Fase Semiactiva

VO HISTORICO
o)
BAJA DOCUMENTAL

& Fase Inactiva

S
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CONSERVACION Y PRESERVACION

Las politicas de preservacion, se refieren a los principios fundamentales que rigen las

actividades de conservacion del SIA, el responsable de la documentacion debe atender

lo siguiente:

Observar la infraestructura y las condiciones internas

Inmueble : .
del inmueble donde se resguardan los archivos.

VV VY VY VY

Y V

No zonas susceptibles de hundimientos e inundaciones;

No zonas con riesgo de incendios, explosiones o productos quimicos;

No luz solar directa;

Con accesos libres de paso;

Entrepisos resistentes a sobre carga de 1500 kg/m2;

Condiciones ambientales estables al interior, temperatura entre 18°y 21°C,
humedad menor al 30%;

Instalaciones eléctricas ocultas y no al alcance;

Instalaciones hidraulicas y/o drenajes ocultos;

Areas restringidas al acceso de personal general y/o ciudadania, contando
con personal de seguridad;

Sistema de deteccién de incendios (alarmas, extintores, sefalética).

Monitoreo y control de | Considerar la relacion directa de los materiales de los
las condiciones documentos con el ambiente natural y su entorno.

ambientales

VV V VY

Realizar furﬁigaciones periddicamente;

Llevar a cabo limpieza diaria;

Solicitar mantenimiento periédico en instalaciones generales;

Uso de registros y medicion de factores ambientales;

Considerar NO almacenar el Archivo en lugares con humedad (Temperatura
ideal entre los 18°C y los 21°C; una humedad menor al 30%). //

Personal Se deben considerar los recursos humanos. /

vV V

Capacitar a todo el personal en materia de archivo;
Tener un responsable de administrar y resguardar el archivo del Grea
generadora en AT, AC y AH

o /
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Durante los procesos técnicos, la consulta y el préstamo
puede presentar riesgo de deterioro, de ahi la importancia
de una adecuada planeacidn, supervision, ejecucion y
mejoramiento constante.

Manejo y uso del acervo

> Utilizar proteccién para el archivo: primera guarda (folder), segunda guarda
(caja) y tercera guarda (libreros, archiveros, anaqueles, etc.) (NO mobiliario
de madera);

NO directamente sobre el piso;

NO alimentos cercq, ni solubles, ni incendiables, ni colocar objetos encimaq;
Hacer uso de superficies rigidas y limpias para su uso;

El archivo NO debe tener clips, grapas, adhesivos, cintas, ligas, etc.;

NO deben mutilarse o repararse;

Implementar controles internos para su ubicacion, sus valoraciones,
préstamo, indices dentro de expedientes y/o cajas, etc.;

Debe contar con foliacion; 7

Contar con datos de identificacidon con una caratula.

YV V V VY V VY

A\

v

Plan de prevencién, | Tener un plan que identifique todos los riesgos, naturales y
respuestay humanos, a los que estd expuesto el archivo, para su

recuperacién en caso | deteccion y actuar de inmediato para su conservacion.
de emergencia

Atender las indicaciones establecidas en el Protocolo.

. Se deben considerar los recursos materiales que se ocupan -
Materiales o -
' durante el ano fiscal.

Contemplar en el presupuesto: hojas, tinta, sellos, folders, broches, cajas, mobitiério,
etc.

i
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RESPONSABILIDADES GENERALES

Los servidores pUblicos tienen el deber de custodiar los documentos, expedientes y
archivo que, por razén de su empleo, cargo o comision, tienen bajo su responsabilidad.
De igual forma, impedir o evitar su uso, sustraccioén, destruccién, ocultamiento o
inutilizacion indebidos, de ser asi se procederd conforme a lo sefialado en la LAEH. Por
lo que es importante que el servidor pablico que detecte en uso de sus funciones: dano,
pérdida o robo de la informacién en la utilizacién, consulta o préstamo de los
documentos, deberd notificarlo de manera inmediata al superior jerdrquico.

Las areas operativas del SIA: AT, AC y AH; colaborarén con el ACA en la elaboracién de
los ICYCA previstos en la LAEH y demds disposiciones reglamentarias.

Los servidores publicos del SIA deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de
las Unidades Administrativas del sujeto obligado tienen la obligacién de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion para el buen funcionamiento de los archivos.

RESPONSABILIDADES ACA

a. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los AT, AC y AH, los ICyCA
previstos en la normativa aplicable;

b. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivo;

c. Elaborar y someter a consideracion del Titular del Sujeto Obligado, el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). Mismo que seré publicado en el portal
electrénico del municipio en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente; ' /

d. Eiaborar un informe anual detallando el cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA)y publicarlo en su portal electrénico, a mds tardar
el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho
programa, debiendo entregar una copia al AGEH;

e. Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realice
éreas operativas;

f. Coordinar la operacion de los archivos de tradmite, concentracion e hjstorico, de
acuerdo con la nhormatividad;

g. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automgtizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las dreas

operativas;

16
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Brindar asesoria técnica para la operacidon de los archivos; y
Autorizar la transferencia de los archivos cuando un @rea asi lo requiera.

RESPONSABILIDADES AGA

Aarena
]

En los primeros 15 dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, [os titulares
de cada drea designardn o ratificardn un enlace general, asi como un enlace por
cada area operativa de manera oficial;

La recepciodn, registro, seguimiento y despacho de la documentacion de entrada
y salida deberd contar con un sistema de control;

Integrar, organizar y clasificar los expedientes que cada drea o unidad produzca,
use y reciba correspondiente a un mismo asunto, tema, materia, actividad o
tradmite y en orden cronolégico de conformidad con los ICyCA;

Otorgar a los documentos de archivo los elementos de identificacion necesarios
para asegurarse que mantengan su procedencia y orden original, con su
respectiva codificacién y caratula de expediente;

En caso de contar con documentos electrénicos de archivo, su gestion,
clasificacién y organizaciéon, deber&d estar de acuerdo a los ICyCA; su
almacenamiento y acceso electronico, debera ser verificado y resguardado por
el drea de Informdtica;

Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de los
archivos, implementando controles que incluyan politicas de seguridad, utilizar
etiquetas de identificacion en mobiliario, acomodando los expedientes de
izquierda a derecha y de arriba hacia abajo. Prohibido mezclarlos con
materiales derramables, inflamables, articulos personales y/ o comestibles;

Los documentos que conténgon datos personales y/o informacién clasificada
como reservada/confidencial deberdn custodiarse con especificaciones de
seguridad en base a los recursos con los que cuente el areq;

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion
de los ID;

El préstamo de expedientes no deberd exceder el plazo de 15 dias naturales,
debiendo utilizar métodos de control interno para debida constanci

r93ponsdbilidod respecto a la integridad del mismo;
Realizar las transferencias primarias al AC, asi como la dictaminaci ra las
transferencias secundarias y/o bajas documentales; y

Atender lo dispuesto en los Reglamentos de Gestion: del AC y AH pa
consulta o préstamo del archivo.

7

el ingreso,
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RESPONSABILIDADES AC

a. Coordinar y recibir las TP de las AGA;

b. Conservar los expedientes hasta cumplir su tiempo de guarda de acuerdo con lo
establecido en los ICYCA;

c. Promover con el AGA la BD de los expedientes que hayan cumplido su tiempo de
guarda, haciendo de conocimiento al ACA;

d. Coordinar con el AGA la identificacion de los expedientes que integran las series
documentales con valores histéricos, mismos que hayan cumplido su vigencia
documental para iniciar la TS, haciendo de conocimiento al ACA;

e. Integrar a sus respectivos expedientes, los IDTP; el control de préstamo de
expediente; asi como el registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictdmenes, actas e ID; y

f. Brindar servicios de préstamo y consulta a las Unidades Administrativas, duenas
de la informacién que asi lo soliciten.

RESPONSABILIDADES AH

a. Coordinar y recibir las TS de las AGA;

b. Organizary conservar los expedientes que integran las series documentales con
valores histéricos bajo su resguardo;

c. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental;

d. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

e. Implementar politicas y estrategias de preservaciéon que permitan conservar los
documentos histéricos y -aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan’las tecnologiaé de informacién para mantenerlos a disposicion de
los usuarios;

f. Formular politicas y estrategias archivisticas que fomenten la preservacion y
difusion de los documentos histéricos;

g. Elaborar los instrumentos de consulta que permitan la localizaciéon de los

documentos resguardados en los fondos y colecciones de los archivos hist

\(‘
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RECEPCION, REGISTRO, SEGUIMIENTO Y DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA

Objetivo Especifico:

Propiciar el envio, entrega y recepcion de la correspondencia interna o externg,
respetando el principio de privacidad y confidencialidad, asi como el seguimiento en
su conservacion y resguardo.

Responsable(s):

> Unidad Central de Correspondencia

> Area Generadora de Archivo de Tramite

Resultados:

> sistema de correspondencia

& Expedientes debidamente identificados, ordenados y organizados

UNIDAD CENTRAL DE CORRESPONDENCIA

En esta Unidad Administrativa inicia la gestion documental con la recepcion de
solicitudes, requerimientos y trGmites, asi como la entrega de documentacién a otras

Instituciones, resultado del ejercicio de funciones y atribuciones de las diversas Areas
Generadoras de Archivo que integran al Sujeto Obligado; el personal de la UCC deberd
cumplir con lo establecido en el Articulo 28 de la Ley de Archivos para el estado de

Hidalgo.

DE LAS POLITICAS DE OPERACION

1.

El presente procedimiento aplica para la recepcion de documentos y el envio en
ruta de mensajeria de documentacion entre Unidades Administrativas de la
Presidencia Municipal; '

El horario oficial de servicio de la UCC, para la recepcion y envio
documentacién oficial, serd en dias y horas habiles del Sujeto Obligado;
El personal de la UCC se abstendra de recibir:

a) Documentos sueltos que no sean Anexo de un documento;

b) Documentos que no tengan el Acuse de recibo respectivo; y
c) Documentos, de tipo personal tales como paquetes de tien

s en linea y
similares. #
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4. Cuando se trate de una notificaciéon personal que derive de un juicio laboral,

contencioso, administrativo, amparo, entre otros, asi como de procedimientos
administrativos a personas Servidoras Publicas, el personal de la UCC debe
indicar a la persona que entrega la notificacion, el nimero y la extensién
telefonica para que el destinatario del documento lo reciba personaimente.

De forma excepcional se recibir@n las notificaciones que vayan dirigidas al titular
del Sujeto Obligado.

DE LA RECEPCION DOCUMENTAL

Se inicia la gestion documental con la recepcién y turno de asuntos de la competencia
de las unidades administrativas del Sujeto Obligado.

El personal de la UCC para recibir la documentacion externa debera verificar que:

a) El documento oficial o escrito libre, esté dirigido a nombre de una persona
Servidora Pablica o de una Unidad Administrativa del Sujeto Obligado;

b) Cuente con elementos de identificacién del remitente (nombre de la persona,
firma autégrafa o huella digital y nimero de contacto en caso de ser
requerido);

¢) Incluya todos los anexos que se mencionan en el documento; y

d) Cuente con acuse de recibo.

Cuando se trate de correspondencia externa recibida en sobre cerrado, paquete

o cajq, el personal de la UCC:

a) Verificard que se especifique en el sobre cerrado, paquete o caja que estén
dirigidos a nombre de un Servidor Pablico y que se encuentren en buenas
condiciones; }‘

b) Abrird el sobre cerrado que no tenga la leyenda de "Confidencial” para
verificar el contenido; y

c) Se abstendré de abrir un sobre cerrado, paquete o caja que tenga la leyenda
de ‘"Confidencial’ y deberd entregarlo a la Unidad Administrativa

" correspondiente, asentando la entrega en un control.

El personal de la UCC cuando reciba un documento externo:

a) Sellaré tanto el documento original como el acuse de recibo, ase
nombre de quien recibe, fecha y hora correspondiente, asi como el
total de Anexos que vienen con el documento que se recibe;

b) Registrard la entrada del documento en la bitdcora de ALontrol de

correspondencia que se tenga implementado; y
. ;
/
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¢) Cada Unidad Administrativa deberé@ asignar a una persona para recibir los
documentos por parte de la UCC, en caso de que esa persond no se
encuentre, cualquier otra adscrita a la UA podré recibir dicho documento y

firmar de recibido en el control correspondiente, entregando el documento en
cuanto sea posible, a la persona asignada.

DEL REPARTO DE CORRESPONDENCIA EN RUTA DE MENSAJERIA

La entrega de documentacion permite el intercambio de informacion y es la evidencia
de la atencidén a los asuntos competencia del Sujeto Obligado, para lo que sera
necesario que:

1. Todo documento recibido en la UCC deberd ser registrado por cada Unidad
Administrativa en la bitdcora de salidg, esto, con la finalidad de comprobar el
ingreso al @rea y ser tomado en cuenta para el reparto.

2. Toda la correspondencia que se reciba para reparto en el transcurso del dia se
programard segun lo estipulado por el Sujeto Obligado;

3. La ruta de reparto deberd elaborarse verificando las vias de acceso mas rapidas
para llegar a los lugares respectivos, con el fin de optimizar tiempo y recursos. El
envio podré estar condicionado a la disponibilidad del personal de mensajeria
en la UCC, a las condiciones de accesibilidad al punto de entrega y a los horarios
de recepcion de los destinatarios;

4. Para el envio de correspondencia, las UA deberdn atender los siguientes
requisitos y el personal de la UCC debe verificar que:

a) Lleve los datos completos del remitente;

b) Los datos del destinatario estén completos y claros;

c) Que la direccién donde' se entregard el documento esté previamente
corroborada por el remitente, especificando la sede, inmueble, oficing, piso, ‘
entre otros datos de localizacién del lugar y el destinatario;

d) Tenga el acuse para estampar sello de recepcion;

e). Si el documento refiere anexos éstos se encuentren completos para el envio;

Y

f) Silos anexos son voluminosos, deberdn estar debidamente embalado
los elementos que se consideren necesarios para garantizar su integri

5. El personal de la UCC serd responsable de entregar al personal de |
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a) Fecha de entrega;
b) Documento que se entrega;

c) Nombre de la Persona Servidora Plblica que recibe; y
d) Firma de la Persona Servidora Publica que recibe.

PROCEDIMIENTO DE LA RECEPCION Y ENTREGA DOCUMENTAL

DOCUMENTO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD GENERADO

El personal de la UCC para recibir la documentacion
debera verificar que la documentacion, escrito libre o
paquete, esté destinado a alguna persona Servidora
PUblica o a una Unidad Administrativa de la Institucion.
¢La documentacién cumple con estas caracteristicas?
No: ContinGa en la actividad 2 y termina el
Procedimiento.

Si: ContinGa en la actividad 3.

1 uccC

Deberd indicar a la persona que entrega la
documentacién o paquete que no estd destinada para
2 ucc alguna persona Servidora Plblica o alguna Unidad
Administrativa de la Institucion, por lo cual no puede
recibirla y termina el proceso.

Revisar@ la documentacion o paquete y realizara el BRtécora de
3 ucc registro de recepcion en la modalidad implementada Control de
por el Sujeto Obligado. / Correspondencia

Registrard la documentaciéon que ingresa a la Unidad
4 UA para . ser considerado su envio y contar con la
comprobacion.

BitGcora de
entraday
salida

Revisar@ el lugar de destino de la documentacién,
5 ucc . . | elabora o actualiza la ruta de mensajeria que debera
seguir para el reparto.

Gestionaré el envio de correspondencia conforme al
procedimiento establecido por el Sujeto Obligado

|’

6 uccC

1
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PROCEDIMIENTO DE LA RECEPCION DOCUMENTAL EN AGA .

SECRETARIA

DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD GENERADO
Revisar@ que toda la documentaciéon oficial fue
entregada a las personas destinatarias.
7 Ucc ¢Toda la documentaciéon oficial fue entregada?
No: Continla en la actividad 8.
Si: Continda en la actividad 10.
Devolverd la documentacién al personal de la UA
8 ucc remitente indicando los motivos que impidieron la
entregaq, para que realice el tramite correspondiente
Recibird la documentaciéon mal referida y verifica el
9 UA motivo por el cual no se pudo llevar a cabo la entrega
REMITENTE | de éstos, realiza las correcciones necesarias y entrega
nuevamente la documentacion a la UCC para su envio.
Revisa que esté dirigida al drea de adscripcion, g
; 5 P Sistema de
10 UA registrard la entrada del documento, sellard el acuse Somesnanden
DESTINATARIO | fisico y se los entrega a la UCC para su reparto en la ruta cFi)o
de mensajeria.
Al regreso del reparto de mensajeria, entregard la -
.z . . . BitGcora de
documentacién oficial con el Acuse de recibo en la UA
1 uccC . . . . g entraday
remitente, solicitando que firme de recibido en el 5
salida
Control de reparto de documentos.
UA Sistema de
12 Recibiré el Acuse fisico, firma de recibido en el Control | Corresponden
REMITENTE :
de reparto de documentos. cia
- Recibe y registra correspondencia en el sistema Sistema de
13 BESTINATARIO !m;.)lem.entado y entrega documentacion al titular para Corres;_)onden
indicaciones. /cn7
14 UA Turna correspondencia al rea interna para atencién no o
DESTINATARIO | y/o trémite. conifdl interno

e

FIN DEL PROCEDIMIENTO

/
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ARCHIVO DE TRAMITE

De conformidad con el Articulo 29 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, en
esta drea se llevan a cabo la mayor parte de los procesos archivisticos que
prevalecerdn a lo largo del Ciclo Vital del documento.

Objetivo Especifico:

Generar Archivo en Trdmite de los documentos finalizados por asunto, tramite o por afio
fiscal, a través de la organizacién, seguimiento, recuperacién, conservacion vy
clasificacién de los documentos, a fin de facilitar el acceso y consulta.

Responsable(s):

> Area Generadora de Archivo

> Area Coordinadora de Archivos

Resultados:

> Expedientes debidamente identificados, orgcnizadds y clasificados.

> Inventarios documentales de Archivo de Tramite

DE LAS POLITICAS DE OPERACION

1. La integracién y contenido de los expedientes es responsabilidad directa y
absoluta de la Persona Servidora Piblica de cada Area Generadora de Archivo
responsable de gestionar asuntos o tramites, por lo que estas pautas son
generales y cada AGA deberd decidir segln sus procesos y naturaleza juridicaq,
cémo serd la integracion de expedientes de tramites o asuntos similares, con la
finalidad de homologarlos;

2. Todos los expedientes deberdn estar integrados por asunto o trGmite, con
documentos de archivo fisicos y/o electrénicos, que estén relacionados entre si
y que se produzcan y/o reciban en el ejercicio de las atribuciones y funciones de
las AGA, asi como con documentacion producto de la comunicacién interna
fisica o por correo electronico institucional con otras Unidades Administrativas
del Sujeto Obligado; |

3. Todos los expedientes, tanto fisicos como electrénicos deberan tene icados

dichos procesos; y
4. Todos los expedientes, tanto fisicos como electronicos déberdn estar
debidgmente registrados en el Inventario Documental Prelimindr de Archivo de

. :
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Tramite (IDPAT) para mejor control y administracién del Archivo de Tramite,
especificando el formato del documento y su ubicacién fisica o electrénica.

ENLACE DE ARCHIVO

De conformidad con el articulo 29 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, cada
Unidad Administrativa contard con un Archivo de Tramite, por lo que el titular de cada
UA designard una persona como Enlace General de Archivo, que serd el vinculo entre la
Unidad Administrativa y el Area Coordinadora de Archivos, coadyuvando a la
supervisién de procesos técnicos archivisticos en cada una de las Areas Generadoras
de Archivo al interior de su Unidad Administrativa.

PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Los expedientes deben integrarse por asunto o trdmite competencia de cada AGA o de
conformidad con su normatividad y procesos internos, dejando claro coémo se da
atencién al asunto o trdmite con la evidencia documental del trabajo diario.

Serd el AGA quien:

1. Recibird los documentos de la UCC o en su caso, recibe directamente
documentos de otras Unidades Administrativas de asuntos o trGmites de su
competencia;

2. Atenderd el asunto o trdmite de referencia, recibiendo y/o produciendo otros
documentos de archivo relacionados entre si;

3. Revisard e identificard si los documentos de archivo se incorporan a expedientes
existentes o si debe abrirse uno nuevo;

4. Realiza la apertura de carpeta, identificando tema o asunto (seccién/serie
documental en base a los ICYCA). Colocando en su primera guarda etiquetas en
la pestana, lomo y carétula con el nombre del asunto (Atendiendo Oficinas de
Calidad);

5. Elaborard e imprimira Caréatula (Anexo 1) e indice (formato libre) colocéndolas
enla guarda del expediente (como primera y segunda hoja respectivamente);

6. Para la glosa y organizacion de expedientes debe respetarse el Principio de
Procedenciaq, que para los expedientes se traduce como respetar el ordg

tal forma que pueda entenderse como se da atencién al asunto o
refiere el expediente;
7. Integrard los expedientes con documentos de archivo preferentemente en
originaly sin embargo, se puede incluir copias simples de otros oyiginales que no
o .
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se tengan, que sean anexos de otros documentos referentes al asunto o trdmite
que por proceso o normativa deban conservarse en el expediente;

8. Cerrard el expediente si el asunto estd concluido y no se glosardn mas
documentos de archivo, registrando la fecha de cierre en la Caréatula;

9. Integrara los expedientes en las guardas (folders) acorde con el tamarfio de los
documentos de archivo que contenga. Ser& conveniente no doblar los
documentos tamanfo oficio para ajustarlos a tamafo carta, para evitar su
deterioro;

10. Deberd asignar a cada expediente la clasificacion archivistica correspondiente
segln el asunto o trGmite, dentro del esquema del CGCA validado del Sujeto
Obligado;

1. Deberd elaborar su respectiva Cédula de Alineacion de Funciones, si asi lo
requiere, solicitard asesoria del ACA;

12. Recibir@ asesoria del ACA y asignar@ la clasificacién archivistica
correspondiente al asunto del expediente, de conformidad con el CGCA validado
del Sujeto Obligado;

13. Conservard la integridad del expediente contenido en folder a través de Broche
metdlico, o cualquier otra forma de sujecion;

14. Realizara la foliacién de acuerdo con el proceso “De la foliacion del expediente y
sus legajos”;

15. Registrard el folio final y nGmero de hojas en la cardtula de expediente;

16. Colocard los expedientes en una segunda guarda (cajas de cartén), misma que
deberd ser debidamente identificada con su carétula de caja (Anexo 2); y

17. Registrard los expedientes en el IDPAT (Anexo 3), de acuerdo con las Secciones y
Series documentales de los expedientes siguiendo el orden establecido en el
CGCA.

EXPEDIENTE

La integracién, administracién, organizacién, descripcion, conservacion y resguardo de
los documentos comprobatorios de archivo a lo largo de su ciclo vital, requig /é de

ligas, etc. .
9 K
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> Foliacién: Con Iapiz en la parte superior derecha del anverso de la hoja

> carétula: Respetar la caratula de identificaciéon del documento, acorde al afio de
inicio, se agregar& como primera hoja.

> Control: Agregar indice en formato libre del contenido del expediente (se
agregard como segunda hoja)

> Orden: Cronolégicamente respetando el principio de procedencia, de tal forma
que pueda entenderse como se da atenciéon al asunto o trdmite que refiere el
expediente;

> Primer guarda: Folder beige, broche metdlico como sujetador (respetar el
mdximo de 5 cm de grosor)

CODIFICACION

Es la clasificacion de Archivo, la cual refleja la estructura de un documento con base en
las atribuciones y funciones comunes o sustantivas de cada AGA.

Numero del
Seccion Expediente

Serie

Fondo

Ano de apertura

del expediente

i ]
60-48PACH-4.7* 8C.16 /601 -I- 2026
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DE LA ELABORACION E IMPRESION DE LA CARATULA Y ETIQUETAS DEL

EXPEDIENTE NUEVO

Cada uno de los expedientes y sus respectivos legajos, deberdn tener su Caratula para
facilitar su identificacion en el Archivo de Tradmite y serd el AGA quien deberd;

Elaborar la carétula del expediente, requisitando todos los datos en el formato
correspondiente (Anexo 1);

Considerar el tamano de la guarda (carpeta o folder) para elaborar la carétula
al tamano adecuado;

Imprimird la caratula en tamafio carta o tamano oficio, segun corresponda al
formato de los documentos y su guarda;

Identificara los expedientes de su AGA, mediante la elaboracién, impresion y
pegado de la Etiqueta del expediente en la ceja del folder, en formato libre,
respetando la Identidad Grdfica Institucional.

La Etiqueta del expediente puede ser elaborada en formato Word o en Excel y
debe contener los siguientes elementos minimos:

a) Titulo del expediente;

b) Namero de expediente compuesto por los elementos de:

» Fondo documental: El Sujeto Obligado

> Guion: Separador

> Area Generadora: Es la Unidad Administrativa, Direccién, Area o
Coordinacioén que genera el expediente.

Asterisco: Separador

> Seccidén y Serie Documental: Las correspondientes segin el Cuadro

A4

General de Clasificacion Archivistica validado.
> Diagonal: Separador
> No. de expediente: El nmero de identificacion del expediente que le
corresponde conforme al consecutivo de cada serie documental.
» Guion: Separador
> Legajo: EI namero (en romano) que identifica el bl

que
un

corresponde a una parte en las que se encuentra integrad
expediente;

» Guion: Separador

> Ano: El afio de apertura del expediente.

28




'a -
PACHUCA |ZENERAL

2024 2027
Ejemplo:
60-48PACH - 4.9 * 8C.17 / 007 - | - | 2026
Fondo § i Asterisco Seccif’)n Diagonal [ § Legajo _‘9: Afo
3 Generadora y Serie Expediente 8 8

DE LA GLOSA DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A UN EXPEDIENTE

EXISTENTE Y LA INTEGRACION DE UN LEGAJO

Glosar consiste en integrar documentos de archivo y otro tipo documental
relacionados al asunto o trdmite y organizarlos cronolégicamente en un expediente
existente en el Archivo de Tramite.

Serda el AGA quien deberd seguir estas pautas generales:

1. Glosard el documento de archivo y otro tipo documental relacionados al asunto
o trdmite en el expediente respectivo, intercaldndolo, siguiendo el orden
cronolégico y consecutivo a la gestién, cuidando que el expediente no rebase el
grosor recomendado para su mejor manipulacién, que serd de maximo cinco
centimetros, aproximadamente (entre 300-400 hojas);

2. Siidentifica que el expediente ya estd por rebasar el grosor recomendado, debe
integrarse un nuevo legajo;

3. Integraré cada legajo de forma cronolégica y consecutiva conforme se gestiona
el asunto o trGmite, elaborando la Cardatulq, indice y cejilla respectiva para cada
legajo;

4. Asignard el nGmero consecutivo a cada legajo, que serd el que le corresponda
del total que integran el expediente.

Ejemplo de nimero de legajos:

1 Expediente integrado por 5 Legajos

“y 1V 1-i
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Se utilizar@n nimeros romanos para identificar plenamente todas las partes en
las que se divide un expediente con todos sus legajos, para que no sean
confundidos con otros expedientes diferentes;

Foliar cada legajo conforme al procedimiento de la foliacion del expediente y sus
legajos y se asentard en la cardtula el nUmero de fojas y el bloque de nUmeros
de folios correspondientes;

Realizard el IDPAT integrando cada uno de los legajos que integran el expediente;

4
Archivar los legajos en orden consecutivo segin les corresponda.

DE LA FOLIACION DEL EXPEDIENTE Y SUS LEGAJOS

Para foliar los documentos que integran un expediente y en su caso, sus respectivos
legajos serd el AGA quien realizard lo siguiente:

Foliar las fojas del expediente, cuando:

a) El asunto o trdmite esté concluido y por tanto el expediente cerrado, con la
certeza de no incluir més documentos;

b) Tenga asignada clasificacién archivistica; y

c) Esté depurado y expurgado para evitar foliar materiales o documentos que
después se eliminen y se altere la numeracion.

Deberd colocar el expediente sobre una superficie uniforme y limpia, lo

suficientemente grande para que pueda extenderse sin forzar su apertura;

Usard anicamente I&piz de grafito nGmero 2B o HB, qué son los mds suaves del

mercado. Nunca se utilizar@n boligrafos u otros instrumentos de escritura. Debe

evitarse el uso de foliadora automdtica, ya que suele atorarse el mecanismo y

repetir o saltar nimeros, que después no pueden borrarse;

Realizard trazos sutiles pero legibles, sin aplicar fuerza al escribir sobre los

documentos;

Usarad gomas suaves para borrar, probando previamente que no manchen y no

rasguen el papel;

Aéignaré la foliacion en la direccidn del texto, en la parte superior derecha, de Jos

documentos;

Usard Gnicamente nimeros ardbigos iniciando con el nimero 1 para rimer
documento que integre el expediente, siendo la numeracién conse

decir, sin omitir o repetir nGmeros, hasta el Glitimo documento; por Ig'que no se

utilizar& el complemento "bis”, “A", “I”, entre otros;

0
>
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8. Foliar anicamente el anverso, aln si existe informacién en ambos lados de la fojq,
nunca deberd foliar el reverso, de otra forma estariamos asignando nimero de
pagina, no de folio;

9. Evitard foliar la Cardtula del expediente, hojas en blanco, separadores de
cartuling, notas escritas a mano, pastas, listado de documentos (checklist),
indices, hojas que contengan la leyenda “sin texto” o similares, al no ser
documentos de archivo;

10. Foliar sobre un espacio en blanco, de tal forma que no se alteren membretes,
sellos, textos o numeraciones de origen;

1. Asignard la foliacién de forma independiente para cada expediente, con
excepcion de aquellos que estén divididos en legajos, cuya numeracioén siempre
serd@ continua entre uno y otro;

12. Foliard el expediente que se integre de legajos, foliando secuenciaimente, es
decir, cada uno de los legajos deberan iniciar con el nimero de folio inmediato
que siga al dltimo del legajo el anterior, como se muestra en la siguiente tabla:

Primero Segundo Ultimo
Ndmero de Legajo
1/3 2/3 3/3
Namero de hojas por legajo 325 350 404
Bloque de folios que abarca ese legajo 1-325 326-675 676-1079
Total de fojas del expediente 1079

El nGmero total de fojas del e)(pediente se registraré en el dltimo legajo.
13. Cuando el expediente contenga documentos de formato pequefio, como
cheques, recibos, notas, tickets, vauchers, facturas, fotografias, entre otros,
deben ser pegadoé a una hoja en blanco de manera independiente y a ésta se
le asignara su respectivo numero de folio. Para pegar documentos o fotografi
a una hoja, es preferible utilizar pegamento blanco o Iapiz adhesivo.

14. Los documentos impresos (folletos, boletines, periédicos, revistas, entre S
que formen parte de un expediente se integrardn conforme fueron genergdos o
recibidos y tendrdan un solo folio en el caso de ser anexo de un docurpiento de
archivo con el que se recibidé, como conjunto documental.

15. Si existen errores en la foliacién, se borrardn con goma suave, evitagndo manchas

y rasgagdura del papel. En caso de estar escrito con tinta u otro glemento que no
o
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sea posible borrar o que al borrarse darie el documento, el folio se cancelaré con
una diagonal invertida ().
En el caso de que algunos documentos no deban foliarse por diferentes
circunstancias (normativa, por tener folio de origen, entre otros) o por el formato
del documento electronico y su unidad de almacenamiento, éstos se guardar@n
en un contenedor al tamafo de los documentos (sobre, protector de hojas de
plastico, entre otros), el cual se integrar@ al expediente y sera al que se le
asignard el namero de folio correspondiente.

En el Contenedor del documento se asignard el nimero de folio consecutivo que

le corresponda del total de documentos de archivo que integran el expediente y

deberd tener registrados los datos de identificacion del documento que

contiene, como son:

a) Tipo de documento o soporte documental: papel (oficio, memorandum Acta,
Informe, entre otros), fotografias en papel o digitales, unidades de
almacenamiento como CD, memoria USB, disco duro externo, libros,
periddicos, folletos, entre otros;

b) Fecha del documento;

c) Productor del documento; y

d) Extensién del documento: NUmero total de hojas que integran ese documento
o su extension en cantidad de archivos electrénicos y el peso en MB, GB o TB.

PROCEDIMIENTO DE LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TR
) GENERADO
Atiende el asunto o tramite en referencia, recibiendo y/o
. . . Documentos de
1 AGA produciendo documentos de archivo relacionados .
h archivo
entre si.
Revisa e identifica si los documentos de archivo u otro
tipo documental recibido y/o generado durante la | Documentos de
gestion del asunto o trGmite, deben incorporarse a
.expediente existente o si debe abrirse uno nuevo.
2 AGA ¢Es un asunto nuevo que requiere abrir un expediente?

Si, pasa a la actividad 3.
No. Termina este procedimiento e inicia el
procedimiento de la glosa de documentos relacionados
\ a un expediente existente y la integracién de un legajo.

i ' /
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PROCEDIMIENTO DE LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD i e
GENERADO
; . : - . Carpeta de
Realiza la apertura de carpeta, identificando a qué P
ik " documentos en
tema o asunto (seccién/serie documental en base a tr&mite
3 AGA los ICyCA). Colocando etiquetas en la pestaria, lomo y Etiquetas .de
cardtula con el nombre del asunto (Atendiendo 9
. . Caratula, lomo
Oficinas de Calidad). N
y pestarna
Elaborara e imprimir@ la Caréatula (Anexo 1) e indice | Carétula e
4 AGA colocandolas en la guarda del expediente (como | indice de
primera y segunda hoja respectivamente expediente

Organiza los documentos de forma cronolégica para
integrar el expediente, conforme avanza la gestién del
asunto o tramite, quedando el primer documento que
inicia la gestion y abre, en la parte posterior o trasera
del expediente y el Gltimo documento que concluye el
asunto o trémite y cierra el expediente, al frente.

5 AGA

Documentos de
archivo y otros
tipos
documentales
relacionados al
asunto o
tramite.

Glosa el(los) documento(s) de archivo y otros tipos
documentales relacionados al asunto o trdmite en el
expediente respectivo, intercalandolo(s) o siguiendo el
orden cronoldgico y consecutivo a la gestién, cuidando
que el expedienté no rebase el grosor recomendado de
cinco centimetros. Si identifica que el expediente ya
estd por rebasar el grosor recomendado, deberd
integrar un nuevo legajo.

6 AGA

Documentos de
archivo

Es necesario, integrar cada legajo de forma cronolégica
y consecutiva conforme se gestiona el asunto o trémite,
elaborando la Cardtula y Etiquetas respectiva para
| cada legajo. :

7 AGA

Legajo del
Expediente p
asunto o
tramit

Cerrard el expediente si él asunto estd concluido y no se
8 AGA glosarGn mas documentos de archivo, registrando la

Expédiente de
Archivo

“ fecha de cierre en la Caratula
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PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD iy oy
GENERADO
Integrard los documentos de archivo que se .
) h N Expediente de
9 AGA encuentren en carpetas a félder segln el tamario de —
los documentos de archivo.
Asignara la clasificacién archivistica que le .
2 g Expediente de
10 AGA corresponda segun el asunto o trdmite, dentro del P
esquema del CGCA validado del Sujeto Obligado.
Sujetara con un broche metdlico cada expediente y .
: : : : - Expediente de
1 AGA legajo para garantizar su integridad y facilitar su Archivo
manipulacién.
Foliard cada expediente y/o legajo conforme al .
. ] P . y/ 9d . Expediente de
12 AGA procedimiento “de la foliacion del expediente y sus Archivo
legajos”.
Registrard el folio final y el nGmero de hoja en la | Cardtula de
13 AGA cardtula, imprimira la etiqueta y se pegaré en la ceja | expediente y
del expediente. etiqueta
Registrard los expedientes en el IDPAT, de acuerdo con
14 AGA las Secciones y Series documentales de los expedientes | IDPAT (Anexo 3)
siguiendo el orden establecido en el CGCA.
Conservard los  expedientes bajo su resguardo
colocdndolos en una caja de cartén debidamente
15 AGA i il J J . cardtula de caja
identificada con su caratula de caja, hasta la
transferencia primaria.
Designar& area y mobiliario para el resguardo del
16 AGA archivo. Debera reunir las condiciones éptimas para su
conservacion. ' /
Registrard la ubicacién fisica topogréfica en el
17 AGA d Ll

sistema de correspondencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DE LA ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL PRELIMINAR DE

ARCHIVO DE TRAMITE
El Inventario Documental Preliminar de Archivo de Tramite IDPAT (Anexo 3) es el
instrumento de consulta de todos los expedientes que integran el Archivo de Tramite y

se encuentren bajo resguardo del AGA, este deber& elaborarse por afo, por area

generadora y por serie documental.
Serd el AGA, responsable de la custodia y resguardo de los expedientes, quien deberd
realizar estas actividades para elaborar el IDPAT:

1
2.

Identificara la documentaciéon que ha concluido el trdmite o el afio fiscal.
Requisitard el formato del IDPAT, proporcionado por el ACA, conforme al
instructivo y de acuerdo con las Secciones y Series documentales de los
expedientes;

Registrara todos y cada uno de los expedientes que existan en el Archivo de
TraGmite, tanto los expedientes abiertos en gestion como expedientes cerrados
de asuntos concluidos, que deban permanecer a resguardo en el Archivo de
Tramite, segln los plazos establecidos en el Catdlogo de Disposicion
Documental;

Una vez concluido y firmado el IDPAT se enviard de manera oficial al ACA en dos
tantos debidamente firmados y de forma digital a través de DRIVE con los IDPAT
en Excel y PDF, en los primeros 30 dias del siguiente afio del ejercicio fiscal
concluido.

PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL PRELIMINAR DE ARCHIVO DE TRAMITE

PASO

DOCUMENTO
GENERADO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Identifica la documentaciéon que ha concluido el trémite o
que ha concluido el afio fiscal. ¢Sabe coémo generar un
AGA expediente de archivo de tramite?

SIPaso 5 )
NO Paso 2

Solicita asesoria al ACA mediante oficio en tema AP
AGA ficio

“integracién y elaboracién de IDPAT”.

ACA Recibe solicitud y programa asesoria con el AGA. / Oficio

. P Minuta de
ACA/AGA | ACA brinda asesoria técnica al AGA.

& & acuerdos
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PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL PRELIMINAR DE ARCHIVO DE TRAMITE

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
GENERADO

AGA

Identifica el lugar 6ptimo para la conservacion del
archivo de trGmite. Ordena expedientes por serie
documental (en base ICyCA) y afios.

AGA

Elabora el Inventario Documental Preliminar de Archivo
de Tré@mite por expedientes de acuerdo con las
Secciones y Series documentales de los expedientes,
tanto abiertos como cerrados.

> IDPAT
(Anexo 3)

AGA

Registra todos y cada uno de los expedientes que
existan en el Archivo de Trdmite o en ese estatus, tanto
expedientes abiertos en gestibn como expedientes
cerrados de asuntos concluidos, que deban
permanecer a resguardo en el Archivo de Tramite,
segln el Catdlogo de Disposicién Documental.

IDPAT

AGA/ACA

El AGA solicita asesoria técnica al ACA para su revision.
ACA brinda asesoria técnica al AGA.

¢Tiene modificaciones el IDPAT?

S| Repite paso 6 y/o 7 (segin corresponda)

NO Paso 9

Minuta de
acuerdos

AGA

Imprime la caratula de IDPAT en dos tantos para su
revisién fisica y validacién del Area Generadora.
Recabando las firmas correspondientes a “elabord” y

P

"autorizé" de su Unidad Administrativa.

IDPAT
(Anexo 3)

10

AGA

Envia de manera oficial al ACA los IDPAT en dos tantos
debidamente firmadas y a través de DRIVE con los IDPAT
en Excel y PDF.

» Oficio, DRIVE

e IDPAT

n

- ACA

Recibe, revisa y firma los IDPAT; resguardando un tanto
en el ACA y remitiendo el otro tanto al AGA de

procedencia.

oficio, IDP

FIN DEL PROCEDIMIENTO

A




'(?\‘ Ve
PACHUCA | GENERAL

2024 2027

DEL PRESTAMO, CONSULTA Y SEGUIMIENTO A LA DEVOLUCION DE EXPEDIENTES
DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Los expedientes del Archivo de Tramite ser@n prestados y puestos a consulta por el AGA,
al personal del rea de adscripcién y a personal de otras Unidades Administrativas que
estén involucrados en el asunto o tramite y para ello debera realizar las siguientes

actividades:

1.

El area solicitante enviar@ de manera oficial al AGA solicitud para el préstamo o

consulta del expediente, proporcionando datos indispensables: nombre del area

generadora, nombre completo, cargo y teléfono de quien recoge el expediente

(enlace de archivo designado), cédigo de expediente, descripcién del

expediente, fecha de visita y motivo.

El AGA recibe el “oficio” y verifica los datos de solicitud para el préstamo y ubica

fisicamente el (los) expediente(s) para ser entregado(s) al area solicitante.

El AGA requisitard el "control de préstamo de expedientes de archivo de tramite”

(Anexo 4). Verificando la integridad del expediente y lo entrega al @rea

solicitante para su consulta.

El AGA requisitar@ y colocard la hoja testigo (Anexo 5) en el lugar del(los)

expediente(s), misma que contendrd los siguientes datos:

a) Titulo y nimero del expediente;

b) Identificacién del @rea solicitante, identificacién del personal del AGA que
presta el expediente;

c) Fecha de préstamo;

d) Fecha de devolucién; . _

El préstamo se brindara por un periodo de 15 dias habiles, con derecho a un

refrendo. De ser necesario mds tiempo, deberd solicitarlo por escrito (a través de

un documento oficial);

Una vez vencido el plazo de préstamo, el AGA le recordaré al érea solicitante la

fecha de vencimiento del plazo de préstamo del(os) expediente(s), por escrito;

Si el @rea Solicitante no requiere més tiempo el(los) expediente(s), realizaré

devolucién, el AGA lo(s) recibe, revisa y valida que se encuentre(n) ¢

mismas condiciones en la que fue(ron) prestado(s), cotejando contra e

de préstamo de expedientes de archivo de tramite;
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Contraloria y Transparencia del Municipio, anexando el vale de préstamo de
expedientes de archivo de trémite correspondiente, para las acciones a las que

haya lugar.
PROCEDIMIENTO DEL PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN AT
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD T
GENERADO
Solicita de manera oficial al AGA el préstamo o consulta
del expediente, proporcionando datos indispensables:
. AGA nombre del Grea generadora, nombre completo, cargo Oficio
SOLICITANTE | y teléfono de quien recoge el expediente (enlace de
archivo designado), cédigo de expediente, descripcién
del expediente, fecha de visita y motivo.
Recibe el “oficio” y verifica los datos de solicitud para el ..
2 AGA ) Oficio
préstamo.
Realiza la blisqueda del expediente y verifica si se
encuentra en préstamo.
3 AGA ¢Se encuentra en préstamo?
Sl. Paso 4
NO. Paso 5
A — Informa al solicitante que el expediente se encuentra en
préstamo.
Registra los datos necesarios en el ‘control de préstamo control de
5 — de expedientes de archivo de tramite". Verificando la | préstamo de
integridad del expediente y lo entrega al Grea solicitante | expedientes
para su consulta. (Anexo 4)
" T Requisitard y colocard la Hoja testigo en el lugar del(los) | Hoja Testigo
expediente(s) (AneW
Recibe el expediente y lo custodia hasta su devolucién
al érea
5 AGA ¢El @rea solicitante requiere mas tiempo para la
SOLICITANTE | consulta?
° Si. Paso 8
No. Paso 9 ' /

/

38




A\
PACHUCA GENERAL

2024 <2027

SECRETARIA

PROCEDIMIENTO DEL PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN AT

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD i
GENERADO
Solicita refrendo de manera oficial, se le daré un plazo
. - o 23 control de
8 AGA igual al original y se le hara firmar nuevamente el P
SOLICITANTE | mismo control de préstamo de expedientes de archivo P .
. .. expedientes
de trGmite con la nueva fecha de devolucién.
9 s Realiza la devoluciéon del expediente al AGA
SOLICITANTE P
Recibe del solicitante el expediente y verifica que esté
integro y completo, se encuentren en las mismas
10 AGA condiciones en la que fue prestado, cotejando contra el
control de préstamo. ¢Estd completo el expediente?
Sl Paso 12
NO. Paso 11
Elaborara un acta de hechos, haciendo de conocimiento
: . . . . Acta de Hechos
n AGA del Titular de la Unidad Administrativa, del ACA y ala (Anexo 6)
Secretaria de Contraloria y Transparencia del Municipio
= . " p > Control de
Registra la devolucién en el "Control de préstamo de ,
12 AGA . . v w Préstamo de
expedientes de archivo de tramite .
Expediente
13 - Reintegra el expediente en su ubicacién topogréfica en
el AC.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
e .
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DE LA DEPURACION DEL EXPEDIENTE PREVIO A LA TRANSFERENCIA PRIMARIA
Serd el AGA quien revise los expedientes respectivos y los responsables de retirar y
eliminar aquellos documentos que no deban estar incluidos en los expedientes, asi

como elementos pldasticos, metdlicos y adhesivos, previo a su Transferencia Primaria al
Archivo de Concentracion que dafien los documentos de archivo.

Es importante sefalar que los expedientes pasan afios en el Archivo de Concentracion
guardados en cajas, por lo que, si no se retiran materiales dafiinos para los
documentos, algunos estar@n en mal estado y serd necesario intervenirlos antes de
pasar al Archivo Histérico, siendo un gasto innecesario para el Sujeto Obligado, que
serd el responsable de su produccién documental y de su conservacion.

DE LA SOLICITUD Y PREPARACION DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO
DE CONCENTRACION

Unicamente deben transferirse los expedientes cerrados de asuntos concluidos que ya
cumplieron su plazo de conservacion en el Archivo de Trdmite en tiempo y forma, para
evitar acumulacién innecesaria.

Para ello se realizaran las siguientes actividades:

1. El AGA identificard y seleccionard los expedientes que ya pueden transferirse de
conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental validado del Sujeto
Obligado;

2. El AGA solicita de manera oficial al ACA asesoria para realizar la Transferencia
Primariq, Iniciado el trdmite se contard con 30 dias naturales para su conclusion;

3. EIAGA deberd preparar los expedientes a transferir, verificando que todos tengan
en su primera guarda (folder) broche metdlico, Carétula, cejilla, depuracién,
expurgo, foliacion;

4. El AGA instalaré en cajas en excelente estado fisico los expedientes conforme al
IDTP y elabora las etiquetas de caja para su identificacion, conforme al format
proporcionado por el AC;

5. El AGA elaborard la propuesta de Inventario Documental de Transf

cia
07)
registrando los expedientes que deberan estar agrupados r series
documentales que hayan concluido su tiempo de guarda en AT, conforme al
Catélogo de Disposicidon Documental validado del Sujeto Obligad

Primaria (un Area Generadora, varios afios y varias secciones y series) (

40




10.

1.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

PACHUCA ZESREARIA
2024 2027 G

El AGA deberd enviar oficio al AC solicitando asesoria técnica y revision de los
IDTP, adjuntando propuesta de (los) IDTP;
El AC recibird la Solicitud de asesoria y el (los) IDTP y daré contestacién al AGA
asignando fecha y hora para la revision de la propuesta de IDTP;
El AC revisard que la informacién requisitada sea correcta en el IDTP, de no ser
asi solicitara al AGA que realice las correcciones pertinentes;
El AGA realizard las adecuaciones y correcciones al IDTP,;
el AC dard visto bueno a la propuesta del IDTP y asigna el nimero que le
corresponda a cada caja a transferir;
El AC agendard una cita con el AGA para cotejar el (los) IDTP contra las cajas con
documentacién a transferir;
El AC acudird a realizar el cotejo del (los) IDTP contra expedientes fisicos junto
con el AGA y verifica que la informacién sea correcta (Anexo 8);
De ser necesario el AC le comunicard al AGA que la informacién no es correctaq,
para que haga las modificaciones pertinentes;
El AGA verificard que todo coincida, una vez realizadas las modificaciones, para
que el AC otorgue el Visto Bueno al IDTP;
El AGA recabara las firmas correspondientes al IDTP en tres tantos y se enviaran
mediante oficio de solicitud de Transferencia Primaria al ACA (Anexo 9): uno para
el AGA, uno para el AC y uno mds serd integrado a su caja correspondiente;
EL ACA y el AC comunicaran de manera oficial al AGA la fecha y hora para la
recepcion de la Transferencia Primaria;
El AGA trasladard las cajas de archivo debidamente sefalizadas con su carétula
de caja, para que sean recepcionadas en el AC;
El AC y el ACA firmaran los tres tantos del IDTP, para el trdmite correspondiente y
resguarda las cajas en el Archivo de Concentracion, mismas que se mantendrdan
cerradas y sélo podran ser abiertas por el AGA cuando asi lo determine.

(4]
-‘l‘/ ) )
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

SPONSABLE ACTIVIDAD eCHNE:
PASO | RESPON W
Revisa los expedientes clasificados, ordenados y
valorados conforme a los ICyCA e identifica los afios,
secciones, series y clasificacion de la infformacion de oficio de
1 AGA los expedientes que ya cumplieron su tiempo de solicitud
guarda en el Archivo de Trdmite de conformidad con
el Catdlogo de Disposicion Documental, informa y
solicita asesoria inicial al ACA.
Recibe el “oficio de solicitud”, girando instrucciones al
2 ACA e turno
AC para su seguimiento.
Gestiona la fecha y hora para la asesoria inicial con -
3 AC Oficio
el enlace general del AGA.
. e Minuta de
4 AGA/AC AC brinda asesoria técnica al AGA.
acuerdos
Inicia los trabajos en fase operativa, prepara los
expedientes a transferir, verificando que todos
5 AGA tengan primera guarda (folder) sujetados con Expedientes
broche metdlico, caratulq, indice y cejilla, que estén
debidamente foliados y depurados.
Coloca y ordena en cajas los expedientes conforme
6 A al IDTP y elabora las etiquetas de caja para su caratula de
identificacién, conforme al formato proporcionado | caja (anexo 2)
por el AC.
B 2
; Fase administrativa: Elabora la propuesta de IDTP
7 AGA . e g PRORUBET X Y TP (Anexo 7)
solicita asesoria técnica al AC para su revision.
AC brinda asesoria técnica al AGA.
¢Tiene modificaciones el IDTP? Minuta de
8 AGA/AC _ ) :
Sl. Repite paso 5 y/o 7 (segin corresponda) acuerdos
o NO. Paso 9 ‘
7
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

BLE ACTIVIDAD e
PASO | RESPONSA SENERADO
Asigna el nUmero correspondiente a cada una de las | > Minuta de
9 95 cajas a transferir. acuerdos
Gestiona la fecha y hora para cotejar el IDTP contralas | » IDTP (Anexo
cajas a transferir. 7)
: . . » Acta de
El AC acude a la cita con el AGA a realizar el cotejo de rexlsiBmde
los IDTP contra los expedientes fisicos. . .
. .. existencia e
10 AGA/AC é¢la informacioén es correcta? . .
integridad
Si Paso 12
documental
NO Paso 11
(Anexo 8)
Verifica que todo coincida una vez realizadas las
n AGA modificaciones para que el AC otorgue el Visto Bueno
al Inventario.
Recabaré las firmas correspondientes en el IDTP y se Oficio de
enviardn tres tantos de manera oficial al ACA. por | solicitud TP
12 AGA . . - .
medio de “oficio de solicitud de transferencia (anexo 9)
primaria”. IDTP (Anexo 7)
Recibe oficio de solicitud de TP e IDTP, girando
13 ACA . . e Turno
instrucciones al AC para su seguimiento.
Envia oficio al AGA asignando fecha y hora para la .
14 ACA/AC . , Ofigio
recepcion de la TP
Trasladard las cajas de Archivo debidamente chjas con
15 AGA sefalizadas con su caratula de caja correspondiente,//| expedientes
para que sean recepcionadas en el AC. de Archivo
|
zZ

/
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

DOCUMENTO

CTIVIDAD
PASO RESPONSABLE A GENERADO

Se firman los tres tantos del IDTP y el AC resguarda un
16 AC/ACA tanto original, entrega un tanto del IDTP al AGA, integra
el IDTP a la caja correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ARCHIVO DE CONCENTRACION

En esta Unidad Administrativa se concentra la documentacion semiactiva o de baja
consulta de los Archivos de Tramite, a través de las Transferencias Primarias, que deben
conservarse por el tiempo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental,
durante el plazo de conservacion de las Transferencias Primarias el Responsable del
Archivo de Concentracion las administrard para su resguardo, conservacion, préstamo
y consulta.

Objetivo Especifico:

Realizar la transferencia sistematica y controlada de los expedientes de las AGA al AC,
mediante la identificaciéon del tiempo de guarda que haya concluido en AT, de
conformidad con los ICyCA.
Responsable(s):

> Area Generadora de Archivo.

» Archivo de Concentracion.

> Area Coordinadora de Archivos.
Resultados:

> Inventarios Documentales de Transferencia Primaria.

> Resguardo de cajas con expedientes debidamente identificados, ordenados y
organizados.

» Control de Transferencias.

DE LAS POLITICAS DE OPERACION

1. El Sujeto Obligado deberd destinar un espacio de almacenamiento, acondicionario
y amueblarlo para que funcione como el Archivo de Concentracién, resguardando
la documentacién semiactiva o de baja consulta, durante el plazo establecido en
su Catdlogo de Dispdsicién Documental validado, garantizando su éptimo estado
de conservacion.

2. El Sujeto Obligado deber& nombrar a un Responsable del Archivo de Concentracion
que coadyuve a cumplir con el Articulo 30 de la Ley de Archivos para el
Hidalgo.

3. El Archivo de Concentracién siendo otra Unidad Administrativa productora del
Sujeto Obligado, debe realizar todas las actividades relativas al Archivo de TrGmite
con la integracion de los expedientes relativos a las Transfergncias Primarias,
procesos |de valoracién Documental - Secundaria, Gestion /de Transferencias
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Secundarias y Baja Documental, incluyendo los Inventarios, Dictdmenes y Actas

respectivos.
4. Para la Transferencia Primaria la documentacion deberd estar en las condiciones
que indica el proceso respectivo, de lo contrario no deberan ingresar las cajas.

Fase de integracion:

a.

e.

Tipo: En cajas nuevas y de alta estiba, usar CAM-CARTA (49x32x25 cm) o CAM-
OFICIO (49x36x25 cm).

Caratula: Colocar la carétula en el lado izquierdo (ancho de la caja), respetar el
codigo de identificacién del documento, acorde al afio de inicio (Anexo 2)
Control: Agregar el correspondiente dentro de la caja.

Orden: Agrupar los expedientes por seccion y serie, acomodando los expedientes
de izquierda a derecha en orden consecutivo numérico (Una caja igual a un
inventario, un drea generadora, varios afios y varias secciones/series)
Almacenamiento: 30 cm minimo - 44 cm méximo (dejando 5 cm libres para la
manipulacién de expedientes).

5. No deberan recibirse cajas sin el procedimiento correspondiente a una

Transferencia Primaria.

DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

1.

El AGA solicita de manera oficial el préstamo y/o consulta de sus expedientes al
ACA otorgando datos como: nombre del Grea Generadora, nombre completo,
cargo y teléfono de quien recoge el expediente (enlace de archivo designado),
codigo de expediente, descripcion del expediente, fecha de visita y motivo.

El AC recibe la solicitud de préstomo y/o consulta de expedientes, verifica los
datos y firmas autorizadas.

EL AC verifica los datos proporcionados por el AGA y localiza la ubicacién
fisica/topogréfica de las cajas.

EL AC notifica al solicitante fecha y hora para el acceso al AC.

El AGA acude al AC para realizar la basqueda en las cajas de los e ntes
correspondientes. _
El AGA selecciona el (los) expediente (s) solicitados, firma el vale de pféstamo de
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9. El AC revisa periédicamente el control de préstamos del AC para dar seguimiento
a los préstamos por vencer.

10. El AC informa al AGA que solicitd el expediente, la fecha de vencimiento en caso
de requerir una ampliacién del plazo el AGA lo solicitard de manera oficial.

1. El AC recibe la solicitud de ampliacién del plazo y actualiza los datos del
préstamo en el control de préstamos.

12. Si el AGA no requiere mds tiempo el expediente, lleva a cabo su devolucién de
manera oficial al AC.

13. El AC recibe, revisa y valida que el(los) expediente(s) se encuentren en las
mismas condiciones en la que fue prestado, cotejando contra el vale de
préstamo, asegurdndose de su integridad.

14. El AC revisa que el AGA integre el (los) expediente(s) devuelto(s) a la caja
correspondiente.

15. El AGA retira la Hoja testigo, registra la devolucion del expediente y la entrega al AC.

16. EI AC cancela el vale de préstamo y registra los datos en el control de préstamos.

17. En el caso de extravio o malas condiciones del(os) expediente(s), se elaborara
un Acta Circunstanciada de Hechos, haciendo de conocimiento del Titular de la
Unidad Administrativa Productora, del ACA y de la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia.

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DEGENENTD
GENERADO
Solicita de manera oficial al ACA el préstamo o consuita .
1 AGA ) : Oficio
del expediente.
2 ACA Recibe el “oficio”, girando instrucciones al AC para su | Tarjeta -
seguimiento. informativa
3 . AC Verifica los datos de solicitud para el préstamo. //
" . ) L
Realiza la bisqueda en el control de préstamos la 71
existencia del expediente. ¢El expediente se encuentra /
4 AC disponible?
Sl. Paso 6
NO. Paso 5
Informa al solicitante que el expediente se encuéentra en e
5 AC P que s P Oficio
\ ) préstamo.

7
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PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

PONSABLE ACTIVIDAD e
i Hl Rt GENERADO
6 AC Informa al solicitante fecha y hora para el ingreso al AC. | Oficio
> Control de
préstamo de
Verifica la integridad del expediente y lo entrega al | expediente
7 e solicitante para su consulta ylo préstamo, requisitando | (Anexo 4)
vale. Registra los datos necesarios en el “control de | > Vale de
préstamo de expediente”. préstamo de
expediente AC
(Anexo 10)
8 AGA Recibe el expediente y lo custodia hasta su devolucién
al AC.
Devolucion de expediente para préstamo o consulta
Entrega el expediente de préstamo.
9 AGA Sl. Paso 10
NO. Paso 11
Recibe el expediente en préstamo y verifica la integridad
del mismo.
10 AC ¢Estd completo el expediente?
Sl. Paso 12
NO. Paso 11
Notifica al solicitante y elabora un Acta Circunstanciada de | Acta
Hechos relatando los hechos, haciendo de conocimiento Circunstancia
n AC " . St .
del Titular de la Unidad Administrativa Productora, del ACA | da de Hechos
y de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia. (Anexc 6)
Controlde
Cancela el “vale de préstamo de expediente”, solicita al | Préstamo de
2 AC AGA firma de conformidad de la entrega de expediente
y registru la devoiucion en el “control de préstamo de
expedientes”.
13 = Vigila que el expediente sea integrado a su ubicacion

topogrdfica en el AC.

+

FIN DEL PROCEDIMIENTO

/.
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DICTAMINACION DE BAJA DOCUMENTAL Y/O
TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Consiste en determinar el destino final, ya sea: Transferencia a un Archivo Histérico.
(conservacion permanente) y/o Baja Documental de los documentos de archivo,
mediante un dictamen en que se realiza un andlisis y estudio que permite a la
autoridad competente en materia de archivos (Archivo General del Estado), identificar
“Valores Secundarios” en los expedientes generados por los Sujetos Obligados.

Unicamente deben dictaminarse para la baja documental y/o transferencia
secundaria los expedientes que han concluido su vigencia documental, aquelios que
han caducado sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables. Por lo que no es
posible poder iniciar el proceso de dictaminacién en los documentos de los afios que
no se cuente con los instrumentos de control archivisticos de los afios correspondientes
(Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catélogo de Disposicién Documental).

Objetivo Especifico:

Realizar la transferencia sistemdética y controlada de los expedientes que hayan
concluido sus tiempos de guarda y cuenten con valores secundarios, de conformidad
con los ICyCA, asi como realizar las bajas documentales con el propésito de reducir el
desequilibrio planteado por la produccién y la acumulacién documental.

Responsable(s):
> Area Generadora de Archivo
> Area Coordinadora de Archivos
» Archivo de Concentracion
» Archivo Histoérico

Resultados:
> Dictamen por parte del AGEH
Declaratoria de Patrimonio Documental
Acta circunstanciada de Baja Documentall
Transferencia de expedientes al Archivo Histérico

YV V V V

Inventarios de Transferencia Secundaria

[\

12

7
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PROCEDIMIENTO DE DICTAMINACION DE BAJA DOCUMENTAL Y/O TRANSFERENCIA SECUNDARIA

RESPONSABL DOCUMENTO
PASO . ACTIVIDAD SERERAT
Identifica las cajas y/o expedientes que han concluido
. Ac con su tiempo de guarda y de acuerdo con los valores Oficio
documentales, establecidos en el CDD e informa al AGA
para comenzar trabajos correspondientes.
Recibe el oficio, selecciona y separa los expedientes
para el procedimiento. ;Conoce el procedimiento para
2 AGA dictaminacién BD y/o TS?
Sl. Paso 6
NO. Paso 3
Solicita asesoria inicial al ACA describiendo el tipo de
3 AGA procedimiento, asi como la seccién/serie de los Oficio
expedientes y su tiempo de guarda.
2 ACA Recibe el oficio, girando instrucciones al AH para su
seguimiento.
Gestiona la fecha y hora para la asesoria inicial con el -
5 AH Oficio
enlace general del AGA.
: P—— Minuta de
6 AGA/AH | AH brinda asesoria técnica al AGA.
acuerdos
Inicia los trabajos con los expedientes, asegurandose
- ACA que estén debidamente identificados, legibles, \
organizados, clasificado, foliados, integrados y sujetos '
con algan elemento (broche metalico). ,
5 . Elabora la propuesta de IDBD y/o IDTS y solicita asesoria IDBD/TS
técnica al AH para su revision. (Anexo 11)
N
AH brinda asesoria técnica al AGA.
:Tiene modificaciones el IDBD y/o TS?
9 AGA/AH |~ ) v/
- | Sl Repite paso 7 y/o 8 (segin corresponda)
NO Paso 10
Imprime el IDBD/TS (dos tantos) para su revisién fisica
10 validaciéon, recabando las firmas correspondientes a IDBD/TS
nAGA "elabord" y "autorizé”. (Anexo 1)

% | Y
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PROCEDIMIENTO DE DICTAMINACION DE BAJA DOCUMENTAL Y/O TRANSFERENCIA SECUNDARIA

PASO

RESPONSABL
E

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
GENERADO

n

AGA

Elabora y envia “oficio de gestion” e Inventarios
documental de BD y/o TS al ACA y CD que contenga los
inventarios documentales en formato editable.

Oficio de
gestion de TS
(Anexo 12)

12

ACA

Recibe y firma los IDBD y/o IDTS en el apartado “revisd”

13

ACA

Elabora y envia el “oficio de solicitud oficial” dirigido al
AGEH para iniciar el proceso de Dictaminacién, junto con
“oficio de gestion” e IDTP firmados (2 tantos) vy
digitalizados.

Oficio de
solicitud
oficial (anexo
13)

14

ACA

Recibe de parte del AGEH el “oficio de autorizacién” con la
fecha de visita en sitio por parte del personal del AGEH.

15

ACA/AGA
[|AC/AH

Asiste a la visita de verificacion de valores que
realizard el personal del AGEH

16

ACA

Recibe de parte del AGEH el dictamen de BD y/o TS. Y
envia el dictamen al AGA para el cumplimiento de los
resolutivos a atender dentro de un plazo no mayor a 35
dias naturales.

¢Queé tipo de dictamen es?

BD Pasa al paso 17

TS Pasa al paso 20

oficio

17

AGA

Recibe el oficio y realiza las acciones pertinentes
éLos expedientes se encuentran fisicamente en AC?
Sl Pasa al paso 18

NO Pasa al paso 19

18

AGA[AC

Notifica y solicita al AC la salida de los expedientes
dictaminados para BD, estableciendo fecha y hora. Anexa
copia del dictamen y oficio de acuerdo de colaboracion
institucional.

Ofici

19

AGA

Lleva a cabo la destruccion de los documentos
dictaminados, a través de una empresa mediante un
acuerdo de colaboracién institucional. Elabora Acta
Circunstanciada de Baja documental con su respectjvo
reporte fotografico y remite copia al ACA pa
conducente.

Dirigirse al Paso 26

LAy

Acta
circunstancia
dadeBD
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PROCEDIMIENTO DE DICTAMINACION DE BAJA DOCUMENTAL Y/O TRANSFERENCIA SECUNDARIA

RESPONSABL DOCUMENTO
PASO ; ACTIVIRAD GENERADO
Recibe el oficio y realiza las acciones pertinentes de
conformidad con las Politicas de Operacién del Archivo
20 AGA Historico: Solicita el ingreso al AH de los expedientes con Oficio
valores secundarios, anexa copia del dictamen e IDTS,
marca copia al ACA.
élos expedientes se encuentran fisicamente en AC?
21 AGA Sl. Paso 22
NO Pasa al paso 23
Notifica y solicita al AC la salida de los expedientes ..
22 AGA[AC | . vl ) 'S eXp Oficio
dictaminados para TS. Anexa copia del dictamen.
Recibe el oficio de solicitud de TS con los anexos
respectivos, los revisa y elabora oficio dirigido al AGA Oficio de
23 AH con copia para ACA y AC, informando la fecha, lugar y inefeso deis
hora para realizar la entrega-recepcion de los 9
expedientes.
Acta de hechos
de la entrega-
54 AGA/AH/A | Acuden a la cita para la entrega-recepcion de la| recepcion de
CA documentacion, en las instalaciones del AH. documentos
dictaminados
AH
Actualiza la base de datos del afchivo, registrando los
25 AH . . 9 Base de datos
expedientes transferidos al AH.
Recibe documentacioén del AGA y envia evidencia, al
AGEH sobre las acciones realizadas en atencion a los
2 ACA resolutivos del dictamen, segin su caso: "
BD. “Acta circunstanciada de BD” y copia del “acuerdo
de colaboracion institucional”;
TS. “Oficio de solicitud de TS". i
/étualizacién a
27 ACA Recibe el “oficio de cierre de proceso” por parte del la fraccién VXL

AGEH. Publica el dictamen en el portal del municipio.

del SIPOT
‘Pachuca

-
=
\(‘

/.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ARCHIVO HISTORICO.

Los Sujetos Obligados contardn con un Archivo Histérico que es el drea encargada de

integrar los documentos de conservacién permanente y de relevancia para la memoria

nacional, estatal y municipal de carécter pablico.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA. Traslado controlado y sistemdtico de expedientes que
deben preservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracion al Archivo

Historico.

Area Responsable: Archivo Histérico Municipal.

Ambito de Aplicacién: Dependencias y Organismos del Municipio de Pachuca de Soto,

Estado de Hidalgo.

POLITICAS DE OPERACION DEL ARCHIVO HISTORICO.

V.

VI

Las transferencias deberdn realizarse sistemdticamente una vez que los
expedientes hayan sido dictaminados por el Sistema Estatal de Archivos;
Revisar que los expedientes a transferir estén debidamente clasificados,
ordenados y descritos;

Elaborar los inventarios de la documentacion a transferir utilizando el formato
vigente establecido por el Area Coordinadora de Archivos (ver anexo 14) y con
base al instructivo de llenado;

En archivos electrénicos, audiovisuales, fotograficos o con otro soporte, se dard
el mismo tratamiento archivistico que los documentos convencionales (papel);
En los casos donde se realiza por primera ocasién el procedimiento de
Transferencia Secundaria o de considerarse necesario por parte del AGA,
deberd realizar solicitud de asesoria mediante oficio para su programacion
(ésta puede ser solicitada por el titular del Area Generadora o el Enlace de
Archivo del Area Generadora; deberé@ realizar un oficio por cada diefafmen

solicitud.); para la actividad se utilizaré el formato de asesoria d ferencia
secundaria (ver anexo 15);

una misma solicitud); e
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a. La solicitud de fecha tendrd que estar acompafiada de copia del Acta de
Verificacién de Valores Documentales y Vigencia Documental, copia del
Dictamen de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria y copia de la
Declaratoria de Patrimonio Documental del Estado de Hidalgo;

b. En caso de cumplimiento de requisitos, se notifica mediante oficio la fecha y
la hora en que se programa la recepcidn de la transferencia secundaria;

c. Ante incumplimiento de alguno de los requerimientos, no se aceptardy sera
devuelto para sus modificaciones;

Para el proceso de Transferencia Secundaria deberdn estar presentes el
personal operativo responsable del @rea que transfiere la documentacion y si
existe disponibilidad, Titular del Area Coordinadora de Archivos.

Al realizar la transferencia, se reciben de manera impresa dos juegos de los
inventarios de la documentacién firmados con tinta de color azul, un ejemplar
es para el Archivo Histérico y el otro para el AGA que realiza la transferencia
secundaria; adicionalmente deberé remitir el inventario en formato electrénico
(cp);

La documentacion en tamafio oficio y/o carta es agrupada y remitida en cajas
AG-12 de cartén con calibre que permita la estiba y que se encuentren en
excelentes condiciones, con etiquetas en las partes laterales que las

identifiquen. (Anexo 16).

a. En caso de que los expedientes a transferir contengan documentos con
dimensiones especiales (planos) o en soportes distintos al papel
(fotograficos, digitales)'y exista la necesidad de separar en cajas especiales
para evitar su deterioro, se atiende la vinculacién que éstos tengan con el
expediente y de esta forma determinar la manera mds adecuada de
transferir y conservar;

b. Procura evitar la operacién de cajas sobresaturadas (que tiendan a

deformarse o abrirse), asi como semi vacias (en que los documentes se

puedan doblar);
c. No se recibirGn entregas parciales de la documentdcién espe en el
oficio;
d. No se aceptaran transferencias con inventarios y etiquetas de gaja que sean
modificadas del formato establecido por el ACA;

[

7
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X. La recepcidon de la documentacion se realiza después de los siguientes cinco
dias héabiles a partir de la solicitud de servicio de transferencia;

Xl. El Area Generadora deberd cumplir con la fecha y hora establecida para la
transferencia, de lo contrario se cancelaré y se tendrd que solicitar nuevamente
el servicio; .

Xll. Una vez realizada la revisidon del inventario con las cajas y expedientes
transferidos y de no encontrar anomalias, se procede a emitir un oficio de
aceptacion firmado por el Responsable del Archivo Histérico;

Xlll. De encontrarse irregularidades entre el inventario presentado y el Dictamen de
Baja Documental y/o Transferencia Secundaria, no se aceptard la transferencia
y se volverd a iniciar todo el proceso;

XIV. El Archivo Histérico Municipal recibird transferencias a partir del primer dia de
labores del afio y hasta cinco dias hdbiles previos al inicio de vacaciones en el
mes de diciembre.

Requisitos del oficio de solicitud de transferencia secundaria: El titular del AGA que
solicita la transferencia, deber& enviar oficio dirigido al Secretario General del
Municipal, con atencién al Subdirector del Area Coordinadora de Archivos, atendiendo
lo siguiente:
a. Utilizar papel con logotipos oficiales y nGmero de oficio;
b. Solicitar fecha y hora para la transferencia secundaria;
c. Especificar cantidad de cajas y expedientes a transferir; \
d. Describir las caracteristicas de la documentacién (fondo, unidad
administrativa, area generadora); |
Especificar el periodo cronolégico de la documentacién a transferir;

ey
.

Los documentos generados antes de la entrada en vigor de la Ley de Archivos
del Estado de Hidalgo, se reciben ciasificados y ordenados respetando el

principio de procedencia;
g. Sefalar en el oficio el nUmero de Dictamen de Baja Documer
Transferencia Secundaria autorizado por el Archivo General del Estqdo de
Hidalgo y anexar copia del mismo, asi como copia del Acta de V
de Valores Documentales y Vigencia Documental y copia de la Declaratoria
de Patrimonio Documental del Estado de Hidalgo;

h. Firma en original del titular que transfiere.

t
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DE LA SOLICITUD Y PREPARACION DE LA TRANSFERENCIA
SECUNDARIA AL ARCHIVO DE HISTORICO

Se

debe ejecutar y cumplir la transferencia secundaria autorizada mediante el

dictamen correspondiente en plazo no mayor a 35 dias naturales contando a partir de

la recepcion del Dictamen.

Para ello se realizaran las siguientes actividades:

L

10.

1.

El AGA revisard, identificard y seleccionard los expedientes dictaminados como
archivo histérico conforme al Dictamen correspondiente emitido por el Archivo
General del Estado de Hidalgo;

El AGA solicita de manera oficial al ACA asesoria para realizar la Transferencia
Secundaria;

El AGA deberd preparar los expedientes a transfer, revisard que estén debidamente
clasificados, ordenados y descritos;

El AGA instalard los expedientes en cajas de cartén de tamafio AG-12 mismas que
deberdn encontrarse en excelentes condiciones y elabora las etiquetas de caja
para su identificacién, conforme al formato proporcionado por el ACA,;

El AGA elaborard la propuesta de Inventario de Transferencia Secundaria (IDTS)
(Anexo 14) y si lo requiere solicitard asesoria al AH para su revision;

El AGA deberd enviar al ACA Oficio de solicitud de Transferencia Secundaria
acompafada de copia del Acta de Verificacion de Valores Documentales y
Vigencia Documental, copia del Dictamen de Baja Documental y/o Transferencia
Secundaria y copia de la Declaratoria de Patrimonio Documental del Estado de
Hidalgo, asi también deberd adjuntar dos tantos del IDTS debidamente firmado;

El ACA recibird la solicitud de Transferencia Secundaria revisaré que la informacion
requisitada sea correcta y turnaré el asunto al Archivo Histoérico;

El AH, una vez recibido el oficio de solicitud de Transferencia Secundaria agendard
una cita con el AGA para la recepcidn de las cajas con documentacion a transferir
al Archivo Histérico;

El AGA acudird a realizar la Transferencia Secundaria, trasladara s

debidamente sefializadas con su cardtula de caja correspondiente par
y recepcion en el Archivo Histérico;

El AH verificard que coincida lo descrito en el IDTS con los expedientes fisicos una
vez verificados y se encuentren correctos firmard los dos tantos dejiDTS;

El AH ubicard las cajas de acuerdo a su organizacién topograficg/y las registrard en
la base|de datos de control de Transferencias Secundarias.

(]

&
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SECRETARIA

PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO HISTORICO

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD R
GENERADO
Revisa los expedientes dictaminados como Archivo Oficio de
1 AGA Histérico conforme al dictamen correspondiente, e solicitud
informa y solicita asesoria inicial al ACA.
Recibe el “oficio de solicitud”, girando instrucciones al
2 ACA . turno
AH para su seguimiento.
Gestiona la fecha y hora para la asesoria inicial con el -
3 AH Y P Oficio
enlace general del AGA.
. L. Minuta de
4 AGA/AH | AH brinda asesoria técnica al AGA.
acuerdos
Inicia los trabajos en fase operativa, Prepara los
expedientes a transferir, revisar que los expedientes a .
5 AGA . ) . " Expedientes
transferir estén debidamente clasificados, ordenados y
descritos.
Instala en cajas (AG-12) los expedientes y elabora las .
6 AGA etiquetas de caja para su identificacion, conforme al -
formato proporcionado por el AH. }
5 ACA Fase administrativa: Elabora la propuesta de IDTS y | » IDTS (Anexo
solicita asesoria técnica al AH para su revision. 14)
.AH brinda asesoria técnica al AGA.
:Tiene modificaciones el IDTP? » Minuta de
8 AGAJAH | €7 .
SI. Repite paso 5 y/o 7 (segin corresponda) acuerdos
NO. Paso 9
: o B g . .. > IDTS (Anexo
9 AGA Imprime el IDTS para su revision fisica y validacion. M
Envia de manera oficial al ACA: “oficio de solicitud de
Transferencia Secundaria” acompafada de copia del
Acta de Verificacion de Valores Documentales y Oficio de
10 AGA Vigencia Documental, copia del Dictamen de Baja

Documental y/o Transferencia Secundaria y copia de
la Declaratoria de Patrimonio Documental del Esta
de Hidalgo con dos tantos del IDTS firmados y en £D.

solicitud de TS

7
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SECRETARIA

PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA AL ARCHIVO HISTORICO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DackEE
PASO 5 GENERADO
Recibe el oficio de solicitud de Transferencia
1 ACA Secundaria e IDTS, girando instrucciones al AH para su
seguimiento.
Recibe el “Oficio de solicitud de Transferencia
12 AH Secundaria” y gestiona la fecha y hora para la Oficio
recepcion de las cajas en el Archivo Histérico
Trasladard las cajas de Archivo debidamente cajas con
13 AGA sefializadas con su cardtula de caja correspondiente, | expedientes de
para que sean recepcionadas en el AH. Archivo
Acta de
hechos de la
" . . entrega-
Verifica y coteja el IDTS contra las cajas con los uic
14 AH . . . recepcion de
expedientes fisicos a transferir.
documentos
dictaminados
AH
Firma los dos tantos del IDTS y resguarda un tanto
15 AH/ACA -
original, entrega un tanto del IDTS al AGA.
16 - Ubica las cajas, de acuerdo a su organizacion
topogréfica.
7 AH Registra en la base de datos “control de transferencias”, Control de
los datos correspondientes. transferencias
Integra el oficio de solicitud e IDTS en el expediente .
18 AH . Expe te
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO % £
Vi
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PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION SINIESTRADA O EN
RIESGO SANITARIO

Obijetivo Especifico: Establecer las acciones a seguir en caso de:
Documentacién siniestrada (sustraccioén y/o destruccién por intervencién humana); y
Documentacién en riesgo sanitario (dafio parcial o total por un desastre natural).

Responsable(s):
> Area Generadora de Archivo.

» Area Coordinadora de Archivos.
» Proteccion Civil.
» Organo Interno de Control.

Tiempo de gestion:
Inmediato ﬁ

Resultados:
» Acta circunstanciada de hechos
> Acta de revision de existencias e integridad documental
> IDPAT con sefalizacion de expedientes siniestrados

PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION SINIESTRADA O EN RIESGO SANITARIO
PASO | RESPONSABLE - ACTIVIDAD - BOSUMENIO
: GENERADO
Detecta la documentacion de ARCHIVO en PELIGRO de
DESTRUCCION o PERDIDA e informa al titular inmediato. .
SERVIDOR | _. Tarjeta
1 p Tipo de RIESGO: )
PUBLICO . inform
) Documentacion siniestrada. Paso 2
Documentacién en riesgo sanitario. Paso 5
/(7 2
2 AGA Informa y solicita asesoria técnica al ACA. / ficio
Recibe el oficio estiona la fecha hora ra la )
3 ACA ¢ oficloy g y oficio
-—“1 asesoria técnica con el AGA.
=
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PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION SINIESTRADA O EN RIESGO SANITARIO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD e i
GENERADO
, Minuta de
4 AGA/ACA | ACA brinda asesoria técnica al AGA. Paso 9 acuerdos
e P Llamada
En caso de acontecimientos naturales, solicita el apoyo L.
5 AGA e telefénica,
del @rea de proteccion civil. ol
Cficio
AGA/ Emprende acciones inmediatas para prevenir mayor Eoielatelis
6 PROTECCION |riesgo sanitario en la documentacién. (En caso de .
CIVIL 5 - . . fOtOgl’éflCCl
inundacién en archivos remitirse al anexo 17)
i
7 AGA Solicita al ACA una visita de revision técnica Oficio
Acta de
revision de
existencias e
integridad
8 ACA Acude a visita en sitio. documental
(Anexo 8) y
minuta de
acuerdos
Acta
. . . | Circunstanciad
Elabora Acta Circunstanciada de Hechos e ID para dejar
9 AGA . . a de hechos
debida constancia.
. (Anexo 6),
ID
Envia Acta Circunstanciada de Hechos e ID en original a
10 AGA las areas: ACA y Organo de Control Interno (para lo | Oficio
conducente)
P
Recibe remite al AGEH, Acta Circunstanciada de :
n ACA Y .. . Oficio
Hechos con ID, para el seguimiento correspondiente.
. /1
7z
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PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION SINJESTRADA O EN RIESGO SANITARIO

DOCUMENTO

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD GENERADO

Trabaja en acciones de manera directa, con objeto de
12 AGA disminuir el dafio y mantener condiciones favorables
para su permanencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXOS:
Anexo: 1
Nombre: Formato Caratula de Expediente
7Y
CARATULA DE EXPEDIENTE PACHUCA
2024 2027

Fondo: 1

Unidad administrativa: 2

Area generadora: 3

Seccion: 4

Serie: 5

Codigo de clasificacion: - * / -

6 Fondo Guion| o e:::dm Ast Se;cenrblg Y | Diagonal emiﬁe Guién | Afo

Titulo del expediente: 7
Descripcion del asunto: 8

Documento de Gestion
FECHAS EXTREMAS Apertura| 9 ] Cierre

Recepcion o entrega

Apertura Cierrel 12
Total de fojas: Folio inicial Folio final 15

VALORACION Y VIGENCIA A () E ()
Valores () Valores ()

Primarios F Secundarios T
L () I ()
" Plazod AT A ) Técnica de = ()

azode 18
conservacion AC () seleccion c € )
Total ( ) M ()
TRANSFERENCIA
Primaria Secundaria/Baja Documental
Ao l 20 Ao | 21
DATOS PERSONALES " Fundamento legal
pp 22( ) . _ |
pps 23( ) 24 é
. 7\
Z
7L
Observaciones:
7% 25
[ )
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Anexo: 1

Nombre:

Formato Caratula de Expediente

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Enunciar el nombre completo del fondo documental. En el formato esta

T

L Fondo: predeterminado 60-48PACH Ayuntamiento de Pachuca de Soto, Hidalgo.
2 Unidad Enunciar nimero y denominacion de la Unidad Administrativa de la que depende el
administrativa: | area generadora de archivo
3 Area Area especifica donde se generan los expedientes. Enunciar el nimero del area
generadora: generadora y nombre completo del area generadora de la documentacién.
4 | Seccion: Enunciar el nombre y clave completa de la seccion documental. (1C. Legislacion).
5 |Serie: Enunciar el nombre y clave completa de la seccién documental. (1C.2.Programas y
) proyectos sobre legislacion).
Registrar la formula clasificadora: fondo, - guion medio, nimero de area
6 Codigo de generadora y asterisco*, serie, / diagonal, nimero de expediente (se asigna de
clasificacion: manera ascendente y consecutivo por serie, y por ejercicio fiscal), - guion, afio de
apertura del expediente.
Titulo y descripcion
Denominacién del expediente de acuerdo con el asunto del que trate, el cual se
- Titulo del asigna desde el momento de su apertura y registro. Evitar el uso de términos como:
expediente: algunas, asuntos varios, diversos, documentacion, expediente, generalidades o el
nombre de la serie o los tipos documentales.
Realizar una breve explicacion general del asunto o tramite del que tratan los
Doscrineidn dal documentos del expediente, no debe registrarse el contenido del expediente, como
8 o diz‘:lte' oficios, memo, acta, entre otros, al ser tipo documental.
P ’ Evitar el uso de términos como: algunas, asuntos varios, diversos, documentacion,
expediente, generalidades o el nombre de la serie o los tipos documentales).
Fechas extremas
Dia/mes/afio de apertura del expediente (el del primer documento con el que se
9 g:::?nento de inicia el asunto del expediente);
(Apertura): En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemplo.
P : 02/03/2026 B -
Documento de Dia/mes/ario de cierre del expediente (el del tltimo documento con el que se cierra
10 | Gestién el asunto del expediente);
(Cierre)*: En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemplo.
) 02/03/2026
Registro de Dia/mes/afio de la recepcién o entrega del documento con el que se inicia el asunto
1 Recepcion o del expediente (ficha de registro de control de correspondencia, sello de recepcion)
Entrega En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemplo.
(Apertura): 02/03/2026 :
Roalstro de Dia/mes/ario de la recepcion o entrega del documento con el que se cierra el
Resc’epcién 5 asunto del expediente (ficha de registro de control de correspondencia, sello d
12 recepcion)
:Egigrerz?*' En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemp)o.
’ 02/03/2026
NUMERO DE FOJAS
13 | Total de Fojas: | Indicar el nimero total de fojas (hojas) fisicas utiles que contiene el expédiente
)
14 |FOLIO INICIAL | Corresponde al nimero de hoja inicial.
15 |FOLIO FINAL Corresponde al nimero de hoja final. rd
o /
e

63




QM
PACHUCA

SECRETARIA
GENERAL

2024 2027

Anexo: 1

Nombre:

Formato Caratula de Expediente

Valoracion y Vigencia:

En la parte de los valores primarios se podran el nimero de afios, segun el valor

b encontrado: Administrativo (A); Fiscal/Contable (F); Legal (L).
17 | Secundarios Si la serie documental es sometida a una segunda valoracién se pondra una X al
encontrar valores Informativo (1); Evidencial (E); Testimonial (T)
Plazo e Colocar el nUmero de anos que la serie documental, previamente valorada,
18 permanecera en el Archivo de Tramite (AT) y en el Archivo de Concentraciéon (AC),

Conservacion

en la columna de TOTAL indicar con numero los afios de conservacion (AT + AC)

19

Técnica de
Seleccion

Con base en la identificacion y analisis de los valores secundarios, establecer la
técnica de seleccién sefialando con una X: (E) para Eliminacion, (C) para su
Conservacion, o el método de Muestreo (M), que permita determinar la disposicion
final de la documentacién de la serie documental (Baja Documental o Transferencia
Secundaria).

TRANSFERENCIA

20

Transferencia
primaria

Ano de probable transferencia del expediente del archivo de tramite al archivo de
concentracion. TP= afo del expediente + plazo de conservacion de en AT

21

Transferencia
secundaria/ Baja

Afo de probable transferencia/baja documental del expediente del archivo de
tramite o concentracioén al archivo histérico o reciclaje.

documental TS/BD= ano del expediente + Total del plazo de conservacion
DATOS PPERSONALES

22 Datos Indicar con una X si la documentacion que conforma el expediente contiene Datos

Personales (DP) | Personales en caso de que no los contenga, colocar la sigla N/A (No Aplica).

Datos Indicar con una X si la documentacién que conforma el expediente contiene Datos
23 | Personales Personales Sensibles, en caso de que no los contenga, colocar la sigla N/A (No

Sensibles (DPS) | Aplica).

Eondameits En esta column'a citargmos los diversos”articulqs o apartados dej los instrumentos
24 legal: legales que estan motivando la valoracion y el tiempo de custodia antes

) establecido.
Por altimo, en este apartado se colocaran las particularidades del expediente,

25 |Observaciones: |ejemplo los tipos'de soporte en el que encuentra, o algunas especificaciones mas

representativas.
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Anexo: 2
Nombre: Formato Caratula de Caja para Transferencia Primaria
7
No. CAJA: PACHUCA
, 2024 2027
Fondo:
Unidad administrativa:
Area Generadora:
Valoracion y Vigencia
Seccion:
Serie:
Ano inicial: Aiio final: TOTAL DE EXPEDIENTES:
DESCRIPCION PLAZO DE ARCHIVO DE TRAMITE
CONSERVACION | A DE CONCENTRACION
- ELIMINACION
TECNICA DE —
- CONSERVACION
SELECCION
MUESTREO
DATOS DATOS PERSONALES
DATOS PERSONALES
PERSONALES SENSBLES
AREA DE IDENTIFICACION
1 No. CAJA: Mencionar el nimero de la caja.
o — Enunciar el nombre completo del fondo documental. En el formato esta predeterminado 60-
’ 48PACH Ayuntamiento de Pachuca de Soto, Hidalgo.
3 Unidad Enunciar numero y denominacién de la Unidad Administrativa de la que depende el area
administrativa: generadora de archivo \
< _ Area especifica donde se generan los expedientes. Enunciar el numero del area generadora y
il i nombre completo del drea generadora de la documentacion
5 Seccion: Enunciar la clave completa de la Seccion Documental. (1C.).
6 Serie: Enunciar la clave completa de la Seccién Documental (1C.2).
7 Ano inicial: Fecha de los expedientes (Ao de inicio en que se apertura)
8 Ao final: Fecha de los expedientes (Afio final del ciclo vital del archivo)
Total de . 2 < - < : ; s
9 Expedientes Registrar el nimero total de expedientes con misma Seccién, Serie, Valoracion y Vigencia

Plazo de Colocar el nimero de afios que la serie documental, previamente valorada, permanecera
10 c acitn Archivo de Tramite (AT) y en el Archivo de Concentracion (AC), en la columna de TOT,
sAa con nimero los afios de conservacion (AT + AC)

Con base en la identificacion y andlisis de los valores secundarios, establecer la técni
Técnica de - seleccion sefialando con una X: (E) para Eliminacién, (C) para su Conservacion, o el
seleccion Muestreo (M), que permita determinar la disposicion final de la documentacion de la’serie
documental (Baja Documental o Transferencia Secundaria).
Indicar con una X si la documentacién que conforma el expediente contiene Datos Personales
en caso de que no los contenga, colocar la siglas N/A (No Aplica).
Indicar con una X si la documentacién que conforma el expediente contie
Sensibles, en caso de que no los contenga, colocar la siglas N/A (No
Mencionar el contenido tematico del mismo (omitiendo las terminaci
generalidades"”, siglas, abreviaturas).

1

12 Datos al
personales Datos Personales

lica).

13 Descripcio asuntos varios,
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Anexo: 3
Nombre: Formato Inventario Documental Preliminar de Archivo de Tramite
/q'!"‘b@ _____44‘\—_
‘\. INVENTARIO DOCUMENTAL PRELIMINAR ANO ___ PACHUCA
..,.oi 2024 2027
FONDO: TIPO DE INVENTARIO: ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE EMISION:
AREA GENERADORA - s
SECCION:
SERIE: cODIGO:
CODIGO DE SOPOR FECHAS EXTREMAS T3
UBICACION UBICACION CLASICACION TiTULO Y DESCRIPCION DEL wuLumen; HELEFLIUN U -m DESERVACIONES
FISICA | TOPOGRAFICA ARCHIVISTICA " rm: el ”EFV“?--::: AW";;, oF ors
TOTAL
ELABORO COORDNO AUTORRO
waum‘mvmalwwm- Nombre de 13 Persona Taular del Area m-ahm-vwauummum-

Denominacan del cargn de ta Persona Tiular Coordinadora de Archivos Cargo de s Persons Titwiar de ta Unead A v de ta
Area Gereradora Cargo como TACA que degende ".1';,.{.m:(m'y - A 2 Geraracaea

Instructivo de llenado: Inventario Documental Preliminar
Se recomienda no hacer ninguna modificacién a los formatos como:

-Eliminar rubros que no utilicen, para los que no aplican se colocan las siglas N/A de No Aplica
-Borrar filas o columnas
-En los casos que no se utilicen celdas, se deberan cancelar con una linea diagonal

. -Agregar logos o distorsionar el logo.

Fondo: Enunciar el nombre completo del fondo documental. En el formato esta predeterminado 60-48PACH
Ayuntamiento de Pachuca de Soto, Hidalgo, evitar editar la celda.

Unidad Administrativa: Enuncnar numero y denominacion de la Unidad Administrativa de la que depende el area
generadora de archivo

Area generadora: Area especnﬁca donde se generan los expedientes. Enunciar el nimero del area generadora y
nombre completo del area generadora de la documentacion

Seccion: Clave y nombre de la seccién correspondiente de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

Serie: Enunciar la clave y nombre completo de la Serie Documental que corresponde y en su caso la subserie, ¢
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del ejercicio que se reporta.

Tipo de Inventario: Esta predeterminado la denominacién y el tipo de inventario (Archivo de Tramite)

Fecha de emision: Referir el mes y afio en el que se autoriza el Inventario Documental Preliminar.
Caédigo: Correspondiente a la formula clasificadora (fondo, guion -, nimero (del area generadora), asterisce
de serie) omitiendo el nimero de expediente y afio de apertura.
Ejemplo: 60-48PACH-4.7*8C.16

Ubicacion Fisica: Lugar y unidades(es) de instalacion donde se localiza resguardado el expediente fisico ya sea en el

Archivo de Tramite o que estén en ese estatus en otro lugar, considerando calle, nimero, colonia, shunicipio, coédigo
postal (sin abreviaturas). ‘

*, numero

&
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Anexo: 3

Nombre: Formato Inventario Documental Preliminar de Archivo de Tramite

Ubicacién Topografica: Lugar que ocupa la documentacién en el archivo de tramite, especificando si se tiene en
archiveros, estantes, caja, desde documento de archivo, expedientes, anaquel, charola, librero, entrepafio, archivero,
cajon, incluso inmueble, asi como servidores, URL, nubes informaticas, entre otros), de tal forma que pueda ser
identificado el sitio donde se encuentra para facilitar su consulta documental.
Férmula Clasificadora, Codificacion del Expediente: Registrar la formula clasificadora: fondo, - guion medio,
numero de area generadora y asterisco*, serie, / diagonal, nimero de expediente (se asigna de manera ascendente y
consecutivo por serie, y por ejercicio fiscal), - guion, afio de apertura del expediente.
Ejemplo: 60-48PACH-4.7*8C.16/001-2026
En caso de la utilizacion de legajos, seran representados después del niumero de expediente con niimeros romanos,
esto es por expediente.
Ejemplos: 60-48PACH-4.7*8C.16/001-1-2026,

60-48PACH-4.7*8C.16/001-11-2026.
Fojas: Indicar el nimero total de fojas (hojas) fisicas Utiles que contiene el expediente a la fecha de emision del
instrumento.
Soporte Documental: Marcar con una X si los documentos se encuentran en soporte fisico (F), electrénico (E) o
ambos.
Titulo En formato de negrita del texto; Denominacién del expediente de acuerdo con el asunto del que trate, el cual
se asigna desde el momento de su apertura y registro. Evitar el uso de términos como: algunas, asuntos varios,
diversos, documentacién, expediente, generalidades o el nombre de la serie o los tipos documentales.
En formato normal: Enseguida del titulo del expediente, realizar una breve explicaciéon general del asunto o tramite
del que tratan los documentos del expediente, no debe registrarse el contenido del expediente, como oficios,
memo, acta, entre otros, al ser tipo documental.
Evitar el uso de términos como: algunas, asuntos varios, diversos, documentacion, expediente, generalidades o el
nombre de la serie o los tipos documentales).

Fechas extremas
Documento de Gestion (Apertura): Dia/mes/afio de apertura del expediente (el del primer documento con el que se
inicia el asunto del expediente)
En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemplo. 02/03/2026
Documento de Gestion (Cierre)*: Dia/mes/afio de cierre del expediente (el del ultimo documento con el que se cierra
el asunto del expediente)
En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemplo. 02/03/2026

Registro de Recepcién o Entrega (Apertura): Dia/mes/afio de la recepcién o entrega del documento con el que se
inicia el asunto del expediente (ficha de registro de control de correspondencia, sello de recepcioén)
En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemplo. 02/03/2026

Registro de Recepcion o Entrega (Cierre)*: Dia/mes/afio de la recepcion o entrega del documento con el que se
cierra el asunto del expediente (ficha de registro de control de correspondencia, sello de recepcién)
~ En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemplo. 02/03/2026

*NOTA: En los casos en que los expediente se encuentren vigentes (abiertos), solo se colocara el afio
correspondiente a la emision del instrumento, colocando la nota aclaratoria en el rubro de observaciones de la primera
hoja de la serie documental donde se ubican dichos expedientes.

Datos Personales (DP): Indicar con una X si la documentacién que conforma el expediente contiene Datos
Personales en caso de que no los contenga, colocar la sigla N/A (No Aplica).

Datos Personales Sensibles (DPS): Indicar con una X si la documentacion que conforma el expediente contiene
Datos Personales Sensibles, en caso de que no los contenga, colocar la sigla N/A (No Aplica).

Observaciones: Indicar las notas adicionales o aclaratorias de la informacién, que no esté considerada en otros rubros
con el fin de:

Detallar los tipos documentales que contiene el expediente;

Enriquecer la descripcion o explicar las particularidades del expediente;

Citar la explicacion de las fechas de cierre de los documentos que se encuentran abiertos:

Ejemplo: “Los expedientes con fecha de cierre 2025, se encuentran abiertos a la fecha de emisién del
presente inventario”

Total de expedientes: que contiene la respectiva hoja del inventario, tomando en consideracion las siguientes
acotaciones:

Colocar la cantidad de expedientes individuales que carecen de legajos;
En los casos que se estén integrando expedientes con legajos, en este rubro solo se contabilizara el gérrespondiente
expediente, en la hoja que tenga como referencia el legajo |;-y/o legajos fisicos referidos en cada hefa del inventario;
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Anexo: 3

Nombre: Formato Inventario Documental Preliminar de Archivo de Tramite

Total de legajos: que contiene la respectiva hoja del inventario, tomando en consideracion las siguientes acotaciones:
Sefialar el total de legajos que contiene la respectiva hoja del inventario, tomando en consideracion las siguientes
acotaciones:

Para la contabilizacion de los legajos se tomara como referencia el nimero romano presente en la formula
clasificadora de la codificacion del expediente;

En los casos que se estén integrando los legajos y en la hoja correspondiente no se tenga la referencia del legajo
numero |, en el apartado de total de expedientes se colocara el nimero 0 (cero), puesto que el expediente se
contabilizé en hojas previas tomando como referencia el legajo 1.

Elaboré: Colocar el nombre completo y la denominacion oficial del cargo de la Persona Responsable del Area
Generadora o Actual Responsable de la documentacion;

Coordiné: Sefalar el nombre completo y el cargo de la Persona Titular del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto
Obligado, denominacion completa sin abreviaturas;

Autoriz6: Colocar el nombre completo y la denominacion oficial del cargo de la Persona Titular de la Unidad
Administrativa de la que depende el area Generadora o Actual Responsable;

Validé Instrumento: Colocar el nombre y el cargo de la Persona Titular del Archivo General del Estado.

NOTA: El responsable del cargo indicado en cada apartado firmara con boligrafo tinta azul en cada una de las hojas
del Inventario Documental

Nota: para insertar el apartado de firmas:
1.- Se debe editar el archivo en power point con los nombres de las persona que firmaran el INVENTARIO;
2.- Guardar el cuadro de texto como imagen en una ubicacién de la computadora;
3.- Ir a la seccién de disposicion de pagina, imprimir titulos, encabezado y pie de pagina, personalizar pie de pagina,
Insertar la imagen en la seccion central, en este mismo apartado dar en el icono de formato de imagen para modificar
el tamafio de la imagen y se ajuste al margen del formato del INVENTARIO.

Agregar el nimero de pagina en el apartado de pie de pagina.
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Nombre:

Control de Préstamo de expedientes

CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

- -
PACHUCA

schETARiA
GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1),

AREA GEMERADORA (3)

NUMERO DE OFICIO DE SOLICITUD (4)_

NOMBRE DEL SOLICITANTE (5)

FOLIO:(2)

CARGO DEL SOLICITANTE (6)

TELEFONO DE OFICINA(7)

IDENTIFICACION (9)

TELEFONO PERSONAL

CODIGO DEL EXPEDIENTE (10)

CODIGO DEL EXPEDIENTE

(8)

FOJAS {11)

FOJAS

CODIGO DEL EXPEDIENTE

CODIGO DEL EXPEDIENTE.

FOJAS:

FOJAS

OBSERVACIONES (12)

FECHA DE SALIDA (13),

FECHA DE ENTREGA (15)

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

(16)

ESTADO FISICO

(14)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA GENERADORA

FOLIO:

NUMERO DE OFICO DE SOLICITUD:

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CARGO DEL SOLICITANTE

TELEFONO DE OFICINA.

IDENTIFICACION

TELEFONO PERSONAL

CODIGO DEL EXPEDIENTE

FOJAS

CODIGO DEL EXPEDIENTE

FOJAS

CODIGO DEL EXPEDIENTE

FOJAS

CODIGO DEL EXPEDIENTE

FOJAS

OBSERVACIONES

FECHA DE SALIDA

FECHA DE ENTREGA

HOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

ESTADO FiSICO

4
€
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Anexo: 4
Nombre: Control de Préstamo de expedientes
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre del area de quién depende el area generadora
2.- FOLIO: Numero seriado de identificacion

Nombre completo de la oficina especifica generadora de la

3.- AREA GENERADORA: .
documentacioén

NUMERO DE OFICIO DE . . .
4.- SOLICITUD: Numero de oficio de solicitud de préstamo

Nombre del servidor publico responsable de recoger el

5.- NOMBRE DEL SOLICITANTE: . £
expediente en préstamo

Cargo/Puesto del servidor publico responsable de recoger el

6.- CARGO DEL SOLICITANTE: g ;
‘ expediente en préstamo

7.- TELEFONO DE OFICINA: Numero de teléfono de la oficina y extension
8.- TELEFONO PERSONAL: Numero telefénico de la persona que recoge el expediente
9.- IDENTIFICACION: Numero de la Identificacion Oficial

Registrar la formula Clasificadora (fondo, subfondo, area
10.- CODIGO DEL EXPEDIENTE: generadora, seccion, serie y/o subserie/nimero de expediente,
-afio de apertura)

' 11.- FOJAS: . Numero de fojas del expediente

Se anotaran las particularidades como: tipo de soporte en el
12.- OBSERVACIONES: ’ que se encuentra, nimero de caja, médulo, nivel, o algunas
especificaciones mas representativas.

Fecha en que se entrega el expediente en préstamo, dia, mes y

13.- FECHA DE SALIDA: c
ano

14.- ESTADO FiSICO: Anotar las particularidades del estado fisico del expedient

15.- FECHA DE ENTREGA: Fecha en que se recibe el expediente en préstamo, dia, meg’y

ano
16 NOMBRE Y FIRMA DEL Firma del servidor publico responsable de la entrega

RESPONSABLE: recepcion del expediente prestado

\©
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Anexo: 5

Nombre: Hoja Testigo

Sistema Institucional de Archivos Municipal o) 9

Area Coordinadora de Archivos PACHUCA

SECRETARIA

Manual de Organizacién y Gestién de los Documentos de Archivo GENERAL

HOJA TESTIGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA GENERADORA:

NUMERO DE EXPEDIENTE:

NUMERO DE FOJAS

FECHA DE PRESTAMO:

FECHA DE ENTREGA:

ESTADO FiSICO:

OBSERVACIONES:

ENTREGA EN PRESTAMO RECIBE EN PRESTAMO
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Anexo:

6

Nombre:

Acta Circunstanciada de Hechos

S | SECRETARIA
PACHUCA 'GENERAL

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

LUGAR, FECHA Y HORA
En las instalaciones que ocupael ,condireccibnenCalle  numero
_, Colonia __, Codigo Postal _ , Pachuca de Soto, Hidalgo; siendo las _
horas del dia del mes de del afio 2024 dos mil veinticuatro.

1
ﬂ’ Establecer lugar y fecha del momento que sea elaborada la presente acta (valorar procedencia de senalar la ‘;
hora); en su caso, modificar titulo del apartado a LUCAR Y FECHA.

OBJETIVO

Hacer constar los hechos ocurridos en los archivos a fin de garantizar y ratificar tanto su
existencia fisica como su estado de conservacion actual, sus caracteristicas de
identificaciéon (etiquetos, cardtulas, codificacién), asi como relacionar los expedientes
faltantes, y aquellos identificados como hallazgos por ser localizados fisicamente sin
encontrarse reportados en ningln inventario documental - - - -----------cccaooooooo

incluir la descripcion completa del area sobre la que versan los hechos.

{
¢/ Hacer um descripcion clara, breve y general del porqué se esta elaborando fa presente acta, debiendo |

Para contar con la evidencia del desarrollo de la diligencia con lo referido por escrito en la
presenta acta, se anexan fotografias con las cuales se elaborara el correspondiente
reporte fotografico que formara parte integral del mismo documento. - - - - - - ----------

* Valorar la procedencia de la accion y por tanto del presente parrafo.

CONTEXTO INSTITUCIONAL

En consideracion a lo dispuesto por los articulos 6 apartado A Fracc. |y V, 8, 73 Fracc.
XXIX-T y 108 parrafos 1°y 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los
articulos 4 Bis Fracc. 1 y IV, 149 y 151 de la Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano
de Hidalgo; los articulos 1, 2, 3, 7, 8, 9, 10, 13, 17 y 32 de la Ley General de Archivos; los
Articulos 18, 19, 24 Fracc. IV, 25 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publicq, los Articulos 3, 4 Fracc. |l 8 Fracc. VI, 12, 19y 20 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Pablica para el Estado De Hidalgo; los articulos 1y 7 Fracc. | de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; los articulos 11 Fracc. |, il y XIV, 15, 16 y 31 de
la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo; los articulos del Titulo Décimo Sexto
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denominado “Delitos Contra la Administracion Piblica Cometidos por Servidores Plblicos”,

del Codigo Penal del Estado’de Hidalgo, y demas ordenamientos legales vigentes y
aplicablesenjlamateria. - - --------c-csccia oot eon ittt st st ek

I
t( Senalar sustento legal que justifique la personalidad juridica del Sujeto Obligado, asi como la facultad del

1 area competente para levantar el acta (realizar descripcion completa del area).

ASISTENTES
L , quien se identifica con , comparece en calidad de -
debidamente designada mediante nombramiento de fecha __ de de 2024,
autorizado por el Lic. : ( cargo
)= s e eeeisseesesssemeemmeeeceeceemeesesoecaoeaas e
1. . quien se identifica , y desempefia el cargo de

de la Direccion , adscrito a la

(Unidad Administrativg@) . ---==<-c<cccmccrmemmscrascansa s mme s e aan

HL. ., quien seidentificacon ____, asiste en su calidad de Secretaria
de Contraloria y Transparencia, en términos de los articulos 12 parrafo segundo,

en correlacion con el 103 Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, en debida
homologacién con la Ley General de Archivos; articulos 1, 3 fraccién XXI, 9

fraccion Il y 10 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 2

fraccion XXV, y 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

Hidalgo. - - == c s e e e e e s

v. , quien se identifica con , siendo personal de Ila
., adscrito al . quien

comparece en calidad de TESTIGO DE ASISTENCIA en el presente acto. - - - - - -- - - - -

V. ., quien se identifica con , siendo personal del
, adscrito al ____: quien comparece en

calidad de TESTIGO DE ASISTENCIA en el presente acto. - - - - -

6( Nombrar a cada uno de los asistentes, asi como su cargo,;y de ser necesario el sustento juridico que
| acredite su personalidad y con el que se ostentan.

¢’ Se recomienda convocar la participacion del OIC con el fundamento referido en el punto lil. del presente
1 apartado. (en caso de no presentarse citar en el apartado de hechos la convocatoria y no asistencia, asi
} como la contencion en caso de existir)
|

N— |

Todo el sustento legal invocado en la presente actq, y que corresponde a la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, se realiza en conexion con los articulos 1, 70, 71,
articulos Transitorios Tercero y Cuarto parrafo principal de la Ley General de Archivos, y en
observancia con el Decreto nimero 1023 por el que se reforman, adicionan y derogan

2|5
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diversas disposiciones de la citdda ley estatal, publicado en el Periédico Oficial del Estado
de Hidalgo el 20 de agosto de 2024. - - - - -~ - == --------c-cm oo c oo oo s

Todos los asistentes comparecen en calidad de servidores publicos y en el ambito de sus
competencias y en el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones, en términos de
los articulos 149 y 151 de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo en debida
homologacién con el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 1, 2 fraccién |, 3 fraccidn XIV y XXV, 4 fraccién |, 7 fraccién |, 49 fracciones |, Il, V,
VI, y 51 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 2 fraccién X1V, XXVI, 3
fraccion |y 13 fraccion | de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

Los comparecientes que cuentan con identificacion institucional, se adjunta copia simple a
la presente acta; y para los casos de existir incumplimiento de este requisito, se requiere a
cada servidor piablico el deber de gestionar a la brevedad posible su credencial
institucional que permita acreditar su relacién con

T

J’ Los asistentes deben identificase con credencial institucional, y para aquellos que no cumplan esta obligacion,
se recomienda requerir para acreditar en el acto la certeza de su persona, presente credencial de
identificacion oficial (pasaporte, credencial para votar. cartilla de servicio militar nacional), de la cual solo se
referira con cual se identificé, sin semalar para su descripcion datos especificos que transgredan los datos
personales; y, por tanto, no se adjuntara al acta copia simple.

!
i
|
o/ __Para especificar con quién se tiene relacién laboral, sefialar nombre completa del Sujeta abligado. —

HECHOS

R ittt

Jf La narracion debe ser clara, ordena 'y detallada de cada accion que se pretenda hacer referencia.

]
¢ En cada narracion o descripcion de la cual exista evidencia documental que lo sustente, senalar e identificar el
{ anexo que es adjunto (Anexo |,Anexo Il,Anexo lIl...).

i
|
1

MANIFESTACIONES

El Servidor Publico (nhombre, cargo y area), manifiesta lo siguiente:
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v Aplica en caso de que alguno de los participantes, desee realizar una manifestacion que verse fuera de la
narrativa de los hechos (estatus, aclaracion).

TS

ACUERDOS

Los Servidores Plblicos, para dar cumplimiento a lo asentado en la presente actaq,
establecen los acuerdos siguientes:

v Aplica en caso de ser necesario pactar acciones de seguimiento sobre los hechos: |

CIERRE DEL ACTA

Previa lectura de la presente acta y no habiendo més que hacer constar, ante todos los \

asistentes se da por concluido el presente acto, a las horas del dia de
de 2024 dos mil veinticuatro, firmando en = tantos originales para
constancia en todas sus fojas al margen y alcance los que en ella intervienen. - - - - - - - - - -

¢/ Determinar nimero de tantos originales, los cuales deberan de contar con firma, y adecuar la descripcion en
singular o plural. ‘

FIRMAS
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NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
NOMBRE NOMBRE
CARGO Secretaria de Contraloria y Transparencia
TESTICOS DE ASISTENCIA
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO

Las firmas que anteceden corresponden al acta circunstanciada de hechos, realizada en
fecha enlasinstalacionesdel porla '

i? Para el apartado de firmas, nombres y cargos deben coincidir con la informacion sefialada en el apartado de |
“Asistentes”. !

¢ Se debera de firmar todas las hojas del acta, en caso de solo firmar al final y usar rubrica al margen del resto de las |
hojas, es necesario que cada asistente sefale su rubrica a un costado de la firma para su acreditacion.

|
{
|

t( Se recomienda que, la Gltima hoja solo presente firmas, agregar al final texto de identificacion del acto.

\@

76




'(Qa‘ P
PACHUCA |ZeNERAL

2024 2027
Anexo: 74
Nombre: Formato Inventario de Transferencia Primaria
INVENTARIO DOCUMENTAL
— T— [
PACHUCA -
FONDO: 1. o TIPO DE INVENTARIO: § .
SUBFONDO: 2 FECHA DE ENTREGA: 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3 NO. DE OFICIO DE TRANSFERENCIA; 11
AREA GENERADORA: 4 NUMERD DE CAJA: 12 0
SECCION: 5 TOTAL DE EXPEDIENTES: 3
SERIE: 6 NO. DE HOJA: 1 "
SUBSERIE: 7 coDIGO: 15
TIEMPO DE GUARDA DE LA SERIE TAL: 8
FECHAS EXTREMAS
NO. DE EXPEDENTE NO. DE FOJAS TITULO Y DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE NICIO AL OBSERVACIONES
AL 7w " 19 20 n
! .
‘ |
; : s—
13 |
Elaboré: Autorize Revisé: Recibio.
22 24 26 28
23 25 27 29
(./
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Anexo: 7

Nombre: Formato Inventario de Transferencia Primaria

INSTRUCTIVO DE LLENADO

UN INVENTARIO CORRESPONDE A: 1 AREA GENERADORA; VARIAS SECCIONES/SERIES; VARIOS ANOS

Nota: Es importante considerar que por ser formatos oficiales, no podran ser modificados.

* Cuando una celda no se ocupe se cancelara con cinco (5) guiones bajos ( )-

** Una vez registrados la totalidad de expedientes, los espacios restantes se cancelaran con una linea diagonal que abarque
ambos extremos del formato (\).

Especificaciones de fuente y tamario de letra

AREA DE FIRMAS: Arial 11, MayUsculas y mindsculas.
AREA DE IDENTIFICACION: Arial 11, Mayusculas.
AREA DE CONTEXTO: Arial 8, Maytsculas y mindsculas.

*Llenar los espacios vacios con informacion propia del Inventario Documental.

AREA DE IDENTIFICACION
1 Eondo: Enunciar el nombre completo del fondo documental (60-48PACH, Ayuntamiento de Pachuca de Soto,
: Hidalgo)
2 Subtondo: Enunciar el nombre y/o nimero completo de la division utilizada para demarcar la unidad especifica y
. sustantiva establecida para el fondo (NO APLICA)
Unidad 5 ; . . ” . .
3 adininlstrativii: Enunciar el nombre del érea de quién depende el area generadora (Direcciéon General, Subdireccion)
Area 5 . . .
4 generadora: Enunciar el nombre completo de la oficina especifica generadora de la documentacion
5 Seccion: Enunciar el nombre y clave completa de la seccion documental. (1C. Legislacion)

*Cuando el titulo de una Seccién Documental exceda el espacio designado para su descripcion, "se anotara solo el Cédigo”.
Ejemplo: (4C) o (4C, 28, 3S, etc.)

Enunciar el nombre y clave completa de la seccién documental. (1C.2.Programas y proyectos sobre
legislacion)

* Cuando el titulo de una Serie Documental exceda el espacio designado para su descripcion, "se anotara solo el Cédigo”.
Ejemplo: (4C.1) 0 (4C.1, 4C.2, 4C.3, etc.)

6 Serie:

7 Subserie: Enunciar el nombre completo de la subserie documental VACIO (N/A)
a) Anotar el codigo de la(s) Série(s) Documental(es) A
Tiempo de b) Colocar las letras AC
B g::;d adela c) Registrar los Afios de guarda en el Archivo de Concentracion, segun lo establecido en el Catélogo de
documental: Disposicion Documental validado por el Sistema Estatal de Archivos

d) Especificar el afio de vencimiento

Ejemplos: 5C.2 AC (5 ANOS) vence 2018; 7S.2 AC (11 ANOS) vence 2021; etc.

Tipo de oo
9 Beauiiact. Transferencia Primaria
10 Fecha d'e .Fecha de conclusién de la Recepcion de la Transferencia Primaria
entrega:
No. de oficio de : . ; o d
11 Seanwforancia: Anotar completo las siglas y el nimero de oficio de solicitud de Transferencia
Nimero de . .
12 caja: Anotar el numero de caja
13 Total de Numero total de expedientes reflejados en el Inventario Documental y contenidos en la caja. Cuando un
expedientes: expediente se divida en legajos, anotar la cantidad de ellos entre paréntesis

Ejemplo: 30 (2 legajos)
14 No. De hojas: Numero de hojas del invantario utilizados por caja. (X / X) Ejemplo: (1/3; 2/3; 3/3).

©
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15 Cédigo: Anotar el(los) Codigo(s) de conformidad con la formula clasificadora (Fondo, Subfondo, Area Generadora®,
go; Seccion, Serie, y/o Subserie). (Omitir el nimero de expediente y afio de apertura)
AREA DE CONTEXTO
16 No. De Anotar en forma consecutiva la numeracion de los expedientes contenidos en la caja y registrar la férmula Clasificadora
expediente: (fondo, subfondo, area generadora, seccién, serie y/o subserie/nimero de expediente y afio de apertura)

(Para el caso de que el expediente este dividido en legajos, estos seran identificados con nimero romano de acuerdo a las
reglas de clasificacion; solo el legajo uno sera asignado el nimero consecutivo de los expedientes).

Ejemplo: ' NO. DE EXPEDIENTE
E"P‘::;'j‘f »in 60-48PACH-4.5*1C.1/99-2026
Expedientes con 60-48PACH-4.5*1C.1/100-1-2026
g 60-48PACH-4.5*1C.1/100-11-2026
17 No. de fojas: Numero total de hojas contenidas en el expediente
Titulo En esta columna se redactara el titulo del expediente de acuerdo a su contenido, no debiendo utilizar siglas,
18 | desc riy cién del abreviaturas, generalidades o leyendas como asuntos varios, minutarios, copias de conocimiento, entre
" diz ke otros, ademas de los documentos e informacién que conforma dicho expediente, debiendo de coincidir con la
P ) descripcion de la portada.
::‘fr:fnsa - Fechas del expediente (Inicio y Final) Formato: dos digitos por cada elemento (dia-mes-afio). (11/02/2016)
19 Inicio Corresponde al dia, mes y afio de apertura del expediente. Formato: (dia-mes-afio)
20 Final Corresponde al dia, mes y afio del dltimo expediente de la serie documental. Si la serie genera documentos

se dejara abierto al afo vigente

Por ultimo, en este apartado se colocaran las particularidades del expediente, ejemplo los tipos de soporte en

21 rvaciones: “ . . .
Obse 0 L ol que se encuentra, o algunas especificaciones mas representativas.

Ejemplos:
* Los tipos de soporte en los que se encuentre, o algunas especificaciones mas representativas.

** Anotar la foja donde se encuentra la Fecha Inicial Fl (1); Fecha Final FF (266) en los casos de expedientes sin orden
cronolégico

*+ Cuando el inventario contenga dos o mas series y/o subseries documentales se debe de anotar la leyenda "Inicia” y/o
"Termina" serie y/o subserie, segin sea el caso; mismo caso para varios afios.

AREA DE FIRMAS
ELABORO:
22 Nombre
Nombre y cargo del servidor.publico responsable del Area Generadora de la documentacion.
23 Cargo : ’
AUTORIZO:
24 Nombre :
Nombre y cargo del servidor publico responsable de la Unidad Administrativa.
25 Cargo
REVISO
26 Nombre
Nombre y cargo del servidor publico Titular del Area Coordinadora de Archivos del SIA
27 Cargo |\
RECIBIO:
28 Nombre
Nombre y Firma del Titular, del Archivo de Concentracién del SIA.
29 Cargo

T4
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Anexo: 8
Nombre: Acta de Revision de Existencia e Integridad Documental
. - I DIRECCION DEL ARCHIVO MUNICIPAL
PACHUCA ARCHIVO DE CONCENTRACION
SECRETARIA ACTA DE REVISION DE EXISTENCIA E INTEGRIDAD DOCUMENTAL
GENERAL
L DAM/AC/AREID! I 202__ | [ 1
DATOS DEL AREA DE REVISION

UHIDAD ADMINISTRATIVA: 3

AREA GENERADORA 4

UBICACION FISICA 5

CANTIDAD DE CAJAS REVISADAS 6 FECHAS EXTREMAS: 7
HUMERACION DE LAS CAJAS: 6

OBJETIVO
Comroborar la informacion contenida en la solicitud de de 9 dep de 10 de! Municipio de Pachuca de Soto. con numero
de oficio 11, mediante la wmplohaclén fisica de las cajas y expedi que seran al pi de 18, cor con
los datos cor dos en los ir asi mismo, revisar que la documentacion se encuentra en buen estado de
conservacion, para la cmhmdad del proceso

VERIFICACION Al

S NO

La canhdad de cajas en los doct tales, comade con la del oficio de gestion y la referda
en la sokcitud oficial
La cantidad de y legajos i en los . coincide con la del oficio de

geshon y la refenda en la sohaitud oficial
Los documentos que integran los expedientes son legibles, estan identificados, clasificados, organizados, foliados

integrados y sujetos con algan broche metaiico, etc )
Los documentos que integran los expedientes se encuentran en buen estado de conservacion, sin presencia de
fisicos, o de fauna nociva que pongan en riesgo la integnidad tanto de la
como de Ias participantes en las visttas de verfficacion de valores y vigencia documental
OBSERVACIONES

Denvado de la revisién fisica de los expedientes objeto de la transferencia se obtiene lo siguiente: 13 \

v ACUERDOS %
1
FIRMAS 15
ENTREGA RECBE
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
TESTIGO ’ Vo 8O
[
NOMBRE ) NOMBRE
CARGO CARGO
X
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Nombre: Oficio para Transferencia Primaria
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Pachuca de Soto, Hgo., xx de xooooooox del 202
No.deoficio: =
Asunto: Solicitud para Transferencia Primaria
NOMBRE
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
PRESENTE
ATN. NOMBRE
TITULAR DEL AREA COORDINADORA

DE ARCHIVOS MUNICIPAL

En términos de los articulos 4 fraccion LVI; 11 fraccion Ii; 13 fraccidn IV; 27 fraccion IX; 29
fracciéon Vi y 30 fraccion 1, de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, solicito a Usted
gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda para que se gestione con el area
de Archivo de Concentracion la Transferencia Primaria de xx expedientes, archivados en
xx cajas, los cuales han concluido su tiempo de guarda y custodia, de conformidad con el
Catalogo de Disposicion Documental del afio xoox. Asimismo, comunico que la
informacion contenida en los documentos objeto de la Transferencias es clasificacién
(elegir: publica, reservada y/o conferencial).

Se adjuntan en medio impreso y digital xx Inventarios Documentales de Transferencia
Primaria, mismos que se describen en la siguiente tabla:

o AREA NUMERO DE TOTALDE PERIODO DE cODIGO DE
GENERADORA CAJA EXPEDIENTES ARNOS EXPEDIENTES
] . - soss s
2 * P . e xs
3 ' * wEn % Rt xx

Agradeciendo de antemano la atencion prestada al presente, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

o
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Anexo: 10
Nombre: Vale de Préstamo en el Archivo de Concentraciéon
Pﬁéﬁ—
VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE
SECRETARIA
GENERAL
FOLIO: (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA (2)
AREA GENERADORA (3)
NUMERO DE OFICIO DE SOLICITUD. (4)
MNOMBRE DEL SOLICITANTE: (8}
CARGO DEL SOLICITANTE (8)
TELEFONO DE OFICINA (7) JEXYEHS!OH (8
TELEFONO PERSONAL (9}
IDENTIFICACION (18}
Fouas (12) . caua (13) waouo (14)
(11}
CODIGO
. - o
FOUAS WO TAsA HODWO: NVEL:
FOUAS 2O CALA LODWLD: NVEL.
FOUAS O CAJA MODLLO NVEL
FECHA DE SALII?A: {16) N FECHA DE EméGA: n
ESTADO FISICO: (18)
OBSERVACIONES: (19)
(20) (21) {22)
Vo Bo Responsabie Sotictante
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS ~ RESPONSABLE ARCHIVO DE CONCENTRACION NOMBRE Y FIRMA
-

\
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Anexo: 11
Nombre: Inventario de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria
e
T
INVENTARIO DOCUMENTAL P
FONDO: Nn NEWAIA TNE 2
SUBFONDO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: TIPO DE INVENTARIO:
AREA GENERADORA: FECHA DE ENTREGA: 4 DE MARZO DE 2023
SECCION: TOTAL DE CAJAS:
SERIE: TOTAL DE EXPEDIENTES: ***( *** LEGAJOS)
SUBSERIE: CODIGO :
FECHAS EXTREMAS pATOS
I;I: CODIGO DE CLASIFICACION Fouss SOPORTE v ON DEL EXPEDIENTE GESTION EB
i F|E CIERRE CIERRE oP DPS
m\\;\\

COORDING

AUTORIZO VAUDO

Instructivo de Llenado:

Enunciar el cédigo y el nombre completo del fondo establecido previamente en el cuadro general de

ADMINISTRATIVA:

g clasificacion Archivistica del afio que corresponda.

SUBFONDO: Referir al nombre completo del Subfondo indicando el nimero del mismo (en su caso) establecido
: ’ previamente en el Cuadro General de Clasificaciéon. En caso de proceder indicar las siglas “N/A”

UNIDAD Indicar el nombre del superior jerarquico del area generadora autorizado en el cuadro general de

clasificacion archivistica del afio que corresponda.

AREA Indicar el nimero y nombre completo del area generadora, autorizados en el cuadro general de
GENERADORA: clasificacion archivistica del afio que corresponda
x Enunciar el cédigo y el nombre completo de la seccidn, autorizados en el cuadro general de
SECCION: o A ;
: clasificacién archivistica del afio que corresponda.
SERIE: Indicar el codigo y el nombre completo de la serie, autorizados en el cuadro general de clasificacion
’ archivistica del afio que corresponda.
. Indicar el codigo y el nombre completo de la subserie, autorizados en el cuadro general de
SUBSERIE: == AR P b = = &
clasificacién archivistica del afio que corresponda. En caso de proceder indicar las siglas “N/A /
Debe coincidir con la técnica de seleccién establecida en el Catélogo de Disposicién Documenél el
afio que corresponda.
TIPO DE :
INVENTARIO: B--— Baja documental

AH- Transferencia secundaria
M--- Transferencia secundaria

o
&4
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Anexo: 11
Nombre: Inventario de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria
Fecha de entrega del Inventario Documental. Se sugiere sea la misma que sefiale el oficio de gestion
FECHA DE del‘érea g.eneradon"a. . o
ENTREGA: Indicar la informacién correspondiente en el orden y formato siguiente:
Dia (dos digitos), Mes (con letras en mayusculas) y Afio (cuatro digitos).
Ejemplo: 14 DE FEBRERO DE 2023
No. DE HOJA: En cada hoja se indicara el nimero de hoja que le corresponde y el numero total de las hojas
) ’ ocupadas en el inventario. Ejemplo: No. DE HOJA: 1 de 40, 2 de 40, 3 de 40 .... efc
Z?UTQ;:DE Indicar el nimero total de cajas sometidas a dictaminacion referidas por tipo de inventario.
Indicar el nimero total de expedientes y la cantidad de legajos entre paréntesis (los contenga o no),
citados por inventario.
Ejemplo 1: TOTAL DE EXPEDIENTES: 242 (35 LEGAJOS)
Ejemplo 2: TOTAL DE EXPEDIENTES: 65 (0 LEGAJOS)
Total de expedientes: que contiene la respectiva hoja del inventario, tomando en consideracion las
siguientes acotaciones:
Colocar la cantidad de expedientes individuales que carecen de legajos;
En los casos que se estén integrando expedientes con legajos, en este rubro solo se contabilizara el
TOTAL DE correspondiente expedient_e, en la hoja que tenga como referencia el legajo I; y/o legajos fisicos
EXPEDIENTES: referidos en cada hoja del inventario;
Total de legajos: que contiene la respectiva hoja del inventario, tomando en consideracion las
siguientes acotaciones:
Sefialar el total de legajos que contiene la respectiva hoja del inventario, tomando en consideracion las
siguientes acotaciones:
Para la contabilizacién de los legajos se tomara como referencia el numero romano presente en la
férmula clasificadora de la codificacién del expediente,
En los casos que se estén integrando los legajos y en la hoja correspondiente no se tenga la
referencia del legajo nimero |, en el apartado de total de expedientes se colocara el nimero 0 (cero),
puesto que el expediente se contabilizé en hojas previas tomando como referencia el legajo |.
CODIGO: Enunciar la formula clasificadora (fondo, subfondo (en su caso), area generadora®, seccion, serie y/o
’ subserie) omitiendo el numero de expediente y afio de apertura.
No. DE CAJA: .Colocar‘el numero consecutivo de la caja de archivo donde se encuentra el expediente descrito en el
inventario.
CODIGO DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA/ | Colocar el numero que identifica fisicamente a cada expediente descrito en el inventario.
NUMERO DE - .
| EXPEDIENTE: .
No. DE FOJAS: | Se debe indicar el nimero total de fojas que integran cada expediente.
[s)oozzﬁintal: Marcar con una X si los documentos se encuentran en soporte fisico (F), electrénico (E) o ambos.
TITULO Y .
DESCRIPCION | Mencionar el nombre del expediente, seguido del contenido tematico del mismo (omitiendo las
DEL terminaciones "asuntos varios, generalidades”, siglas, abreviaturas.
EXPEDIENTE:
FECHAS EXTREMAS:
Documento de | Dia/mes/afio de apertura del expediente (el del primer documento con el que se inicia el asunto del
Gestion expediente)
(Apertura): En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro dlgltos), Ejemplo. 02/03/2023
Documento de | Dia/mes/afio de cierre del expediente (el del ultimo documento con el que se cierra el asunto del
Gestion expediente) \
(Cierre)™: En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemplo. 02/03/2023
Eeg's"‘.’ de Dia/mes/afio de la recepcion o entrega del documento con el que se inicia el asunto del expedierite
ecepcién o
Entrega (ficha de registro de control de correspondencia, sello de recepcién)
(Apertura): En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemplo. 02/03/20

c/ | 7
f
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Nombre: Inventario de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria
gegis"‘.’éde Dia/mes/afio de la recepcion o entrega del documento con el que se cierra el asunto del expediente
Esf;‘;‘: ne (ficha de registro de control de correspondencia, sello de recepcién)
(Cierre)*: En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemplo. 02/03/2023
g::znam Indicar con una X si la documentacién que conforma el expediente contiene Datos Personales
(DP): Genéricos, en caso de que no los contenga, colocar las siglas N/A (No Aplica).
Datos
Personales Indicar con una X si la documentacién que conforma el expediente contiene Datos Personales
Sensibles Sensibles, en caso de que no los contenga, colocar las siglas N/A (No Aplica).
(DPS):

Observaciones:

Colocar las particularidades del expediente, ejemplo los tipos de soporte, los elementos que contiene,
algunas especificaciones representativas y lo que se considere necesario para enriquecer el contenido
del expediente.

Colocar el nombre completo y la denominacién oficial del cargo de la Persona Responsable del Area

EMBgco; Generadora o Actual Responsable de la documentacién;
Revisé: Sefialar el nombre completo y el cargo de la Persona Titular del Area Coordinadora de Archivos del
eviso: : : A : : <
Sujeto Obligado, denominacién completa sin abreviaturas;
Autorizé: Colocar el nombre completo y la denominacion oficial del cargo de la Persona Titular de la Unidad
: Administrativa de la que depende el area Generadora o Actual Responsable;
Validé : :
i Colocar el nombre y el cargo de la Persona Titular del Archivo General del Estado.

NOTA: El responsable del cargo indicado en cada apartado firmara con boligrafo tinta azul en cada una de

las hojas del Inventario Documental

Nota: para insertar el apartado de firmas:

1.- Se debe editar el archivo en power point con los nombres de las personas que firmaran el INVENTARIO;

2.- Guardar el cuadro de texto como imagen en una ubicacién de la computadora;

3.- Ir a la seccidn de disposicion de pagina, imprimir titulos, encabezado y pie de pagina, personalizar pie de
pagina, Insertar la imagen en la seccién central, en este mismo apartado dar en el icono de formato de
imagen para modificar el tamafio de la imagen y se ajuste al margen del formato del INVENTARIO.

Contenido:
Encabezado: Fuente: Arial 11 y negritas con Mayusculas
Fuente: Arial 9 Mayusculas y minusculas.
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Anexo: 12

Nombre: Oficio de gestién para Baja Documental y/o Transferencia Secundaria
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2024 2027

Oficio No. - ***/***/2025(indicar numero de oficio)
Pachuca de Soto, Hidalgo (indicar el lugar donde se encuentre el salicitante); **(mes) **(dia) de 2025

Nombre y Cargo (Titular del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado)
PRESENTE

Elegir la opcién que aplique al estatus de los expedientes:

Opcién 1: (Sin modificaciones en la estructura orgénica): En términos de los articulos 11 Fraccién. iil, 30
Fraccién Vi, 82, 98 Fraccién V y Fraccién XXXl asi como el transitorio TERCERO de la Ley de Archivos para
el Estado de Hidalgo, de manera atenta y respetuosa solicito que por su amable conducto se gestione
ante la instancia competente, el correspondiente Dictamen de Baja Documental y/o Transferencia
Secundaria que determine el Destino Final de *** Expedientes, *** Legajos, archivados en *** Cajas,
generados en el afio **** [ en el periodo del afio*** a *** (sefidar el afio o el periodo cronolégico de los
expedientes, tomando como referencia elfios afio(s) de apertura de los expedientes), por |a Direccién
**+ adscrita a la Direccién General “** de la Secretaria *** del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo
(Desglosar la descripcion del Area Generadora hasta el nivel mas alto en el Organigrama General del
Sujeto Obligado. (Cuando sean varias éreas, se sugiere adjuntar una tabla con los datos de estas);
Dichos expedientes carecen de valores Administrativos, Legales y/o Fiscdles, (Vaores Primarios), y por
lo tanto han concluido su tiempo de guarda y custodia

Elegir la opcién que aplique ala ubicacién fisica de los expedientes:

Opcién 2: (Resguardados por el @rea actual responsable): Cabe mencionar que dichos expedientes se
encuentran bdjo el resguardo de la Direccién de Administracién adscrita a esta Direccion Generdl a mi
cargo (describir el area encargada del resguardo), en las oficinas localizadas en el 2° Piso de Palacio de
Gobierno con icilio en Avenida Judrez s/n Colonia Centro en esta ciudad (describir el sitio donde se
encuentran fisicamente los expedientes, indicando el domicilio del lugar); ya que no fue posible realizar
su transferencia primaria a un Archivo de Concentracion (En caso que los expedientes no se encuentren
en un archivo de concentracién, sefdlar las razones). ’

Elegir la opcién qué aplique al destino final propuesto de los expedientes:

Opcién I Toda vez que los referidos expedientes no contienen valores darios (caracteristi
evidenciales, testimoniales e informativas), se propone como destino final la “Baja Documentai”.
Opcién 2 Toda ver que, se considera que los referidos expedientes contienen valores secundarios
(caracteristicas evi iales, testimoniales e informativas), se propone como destino final la
“Transferencia Secundaria”.

En caso de que sea autorizada la transferencia secundaria de expedientes, le comento que seran
transteridos al Archivo Histérico del Archivo General del Estado de Hidalgo, ubicado en C. Hidalgo No.
807, Cdl. Centro, en esta ciudad (Indicar el archivo histérico al que seran transferidos y su domicilio).

Plaza General, Gral. PedroMa. Anaya |, Cd Centro,
C.P. 42000. Pachuca de Soto, Hidalgo
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Le comunico que la informacién coritenida en los documentos objeto de valoracion secundaria, es
Plblica Gubernamental y de cardcter Confidencial por contener datos personales y/o datos personales
sensibles en términos de los articulos *** y *** de la *ley General de Archivos; *ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica; *Lley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados; *Ley General de Responsabilidades Administrativas; *Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo, *ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de
Hidalgo; * Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Hidaigo (Manifestar el fundamento juridico aplicable a los expedientes presentados, con base en las
asesoria previas otorgadas por la Unidad de Transparencia del Poder Ejecutivo o del instituto de
Transparenciay Acceso a laInformacién de Hidalgo).

Opcién 2 (Después de la ley: 2008 y posteriores): Se adjuntan en medio impreso y digital, elflos
Inventario/s Documental/es descrito/s en |a tabla de informacion siguiente.

No. Expedientes Legajos Cajas Tipode Fechade Total de
Inventario: Entrega: Hojas:
1 PPN vee PPN vee “as s
2 e sen e P v eas
TOTALES e PN ves ces ses vee

Es importante puntualizar que el contenido del/los inventario /s documental/es adjunto/s, y todo lo
manifestado con relacién a los tiempos de guarda y custodia, a la clasificacion de la informacion y al
destino final propuesto de los expedientes objeto de valoracion secundariq, es acorde a los instrumentos
de Control y Consulta Archivistico correspondientes.

(iInformacién reflejada en el/los inventario/s)

(Se debera presentar un solo inventario por tipo, de acuerdo con el destino find propuesto en el
Catdlogo de Disposicion Documental; en el caso de los expedientes que estén determinados como
muestreo, se incluirdn en el inventario de tipo transferencia secundaria)

Area de firmas y designacién de responsables:

Le comunico los nombres y cargos de los servidores pulblicos autorizados para firmar el inventario
documental que nos ocupa, en los siguientes apartados:

APARTADO NOMBRE CARGO
Elabord /
Elabord

Autorizd

Plaza General, Gral. Pedro Ma. Anaya |, Col. Centro,
C.P. 42000. Pachuca de Soto, Hidalgo.
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Elaboré. - Firma el Titular del Area Actual Responsable de la documentacion. Regularmente es el Director
del érea o en su caso, un funcionario con nivel minimo de Jefe de Departamento.

Autorizé. - Firma el Titular de la Unidad Administrativa de la que depende el Area Actual Responsable,
con cargo minimo de Director General o en su defecto, con nivel de Director de drea, de acuerdo con los
casos en especifico y la estructura organica del Sujeto Obligado.

Toda vez que no me es posible acudir a la correspondiente Visita de Verificacion de Valores y Vigencia
Documentadl de los expedientes susceptibles a dicho proceso, autorizo a ***(indicar el nombre y cargo
delflos servidor [es publico/s) comparezca/n a dicha diligencia en mi representacion, faculténdolo/afs
para ratificar y proporcionar informacién relacionada con los expedientes que nos ocupan (se anexa
copia fotostatica de lafs credencial/es que funge/n como identificacion instituciond que acredita/n su
relacion laboral con la instancia que represento).

Sin mas por el momento, reitero mi atencion para cualquier comentario sobre el particular.
Atentamente

Nombre y Cargo (el oficio es suscrito por el Titular de la Unidad Administrativa de la que depende el Area
Actual Responsable con un nivel jerarquico minimo de Direccién General o en su defecto, con nivel de
Director de @reqa, o equivalentes de acuerdo con los casos en especifico y la estructura organica del
Sujeto Obligado, redlizando las aclaraciones que correspondan)

CCP Nombre ***** - Car
No E
Nombre ****¢ -
Expediente
ias i sy las rmina el drea actual responsable de acuerdo con sus

Dbligado) Para su supericr conocimiento

ssario informar) - Para su seguimiento.

Elaboro: Nombre de quien elabora el oficio

Reviso Nombre de quien revisa el oficio

Plaza General; Gral. Pedro Ma. Anaya l, Col. Centro,
C.P. 42000. Pachuca de Soto, Hidalgo.

del Sujeto Obligado. - Para su conocimiento;

ot
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Nombre:

Oficio de solicitud oficial para Baja Documental y/o Transferencia Secundaria

A i
SECRETARIA
PACHUCA l GENERAL

Oficio No. - ***/***/2025(Indicar nimero de oficio)

Pachuca de Soto, Hidalgo (Indicar ef lugar donde se encuentre el sdicitante); **(mes) **(dia) de 2025

(EL asunto es opcional, de acuerdo con los lineamientos del Sujeto Obligado sdlicitante)
Asunto: Solicitud de Dictamen de Baja
Documental y/o Transferencia Secundaria

Nombrey Cargo (Titular o Encargado/a de la Direccién del Archivo General del Estado)
PRESENTE.

Elegir la opcién que aplique al estatus de los expedientes:

Opcién 1: (Sin modificaciones en la estructura orgénica): En términos de los articulos 11 Fraccion.
11, 30 Fraccién VI, 82, 98 Fraccién V y Fraccion XXXIll, asi como el transitorio TERCERO de laley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, de manera atenta y respetuosa, solicito la emision del
correspondiente Dictamen de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria que determine el
destino final de *** Expedientes, *** Legajos, archivados en *** Cajas, generados en el afio **** |
en el periodo del afio *** al *** (sefialar el afo o el periodo cronolégico de los expedientes,
tomando como referencia eifios afio(s) de apertura de los expedientes), por la Direccion ***,
adscrita ala Direccién General *** de la Secretaria *** del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo
(Desglosar la descripcion del A_re_g_Ge;Dgggf_q hasta el nivel mas dto en el Organigrama

datos de estas); Dichos expedientes carecen de Valores Administrativos, Legales y/o Fiscales,
(valores Primarios), y por lo tanto han concluido su tiempo de guarda y custodia.

Opcion 2: (Con modificaciones e la estructura orgénica): ‘Er; términos de los articulos 11
Fraccién. I, 30 Fraccién VI, 82, 98 Fraccion V y Fraccion XXXill, asi como el transitorio TERCERO de
la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, de manera atenta y respetuosa solicito la emision
del correspondiente Dictamen de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria que
determine el Destino Final de *** Expedientes, *** Legajos, archivados en *** Cajas, generados
en el afio **** [-en el periodo del afio *** al *** (senalar el afio o el periodo cronolégico de los
expedientes, tomando como referencia elflos afio(s) de apertura de los expedientes), por la
Direccién ***, de la Direccién General de *** en su momento dependiente de la Secretaria ****
del Poder Ejecutivo, la cual quedd adscrita a partir del 07 de julio de 2016 con la modificacién
que sufrié la Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Hidalgo a la Secretaria
*+*+ (En caso que el Grea que generd los expedientes DESAPARECIO o se FUSIONO, especificar tal
situacion, indicando las RAZONES por las que la documentacion quedd bajo el CARGO del
SOLICITANTE [ Desglosar como sea posible, la descripcion del Area Generadora, hasta el nivel
mas alto en el Organigrama Generd del Sujeto Obligado, cuando sean varias areas, se sugiere

Plazo General, Gral. Pedio Ma. Anaya |, Col. Centro,
C.P. 42000. Pachuca de Soto, Hidalgo.
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adjuntar una tabla 282962%tos de las misios); Dichos expedientes carecen de Valores

Administrativos, Legales y/o Fiscales, (Valores Primarios), y por tanto han concluido su tiempo
de guarday custodia.

Para tdl efecto, se adjunta al presente, el original del oficio No. (NGmero del Oficio del Area

del oficio), del cud ratifico todas y cada una de sus partes.

Se adjuntan en medio impreso y digital, el/los inventario/s Documentaifes que contiene/n la
informacion de los expedientes que serdn objeto del tramite solicitado, el/los cual/es esta/n
descrito/s en la tabla siguiente:

No. Expedientes Legajos cajas Tipode Fechade | Totalde
o ga Hojas:
TOTM!S s s e —h e LR e

(informacién reflejada en el/los inventariofs descrito/s en el oficio del Area Actual Responsable)

Asi mismo, remito el Acta de Revision de Existencia e integridad Documental No. **** de los
expedientes objeto de la presente solicitud, con la cudl los participantes en dicho procedimiento
efectuaron la comprobacion de la presencia y las condiciones fisicas de las cajas y expedientes
que seran sometidos al proceso de dictaminacion.

Sin mds por el momento, reitero mi atencién para cualquier comentario sobre el particular.
Atentamente

Nombre
Cargo (Titular del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado)

c.cp. . Nombre ***** - Cargo *****. -; (Titular del Sujeto Obligado) Para su superior conocimiento
Nombre *****. - Cargo *****. - Del Titular del Organo Interno de control del Sujeto Obligado. - Para su conocimiento
Nombre *****. - Cargo *****. (de quienes se considere o fuese necesario informar ). - Para su seguimiento.
Expediente.

V)

[ Baboré | Nombre de quien elabora el oficio |
| Revisa: | Nombre de quien revisael oficio |

Plaza General, Gral. Pedro Ma Anaya |, Col. Centro,
CP. 42000. Pachuca de Soto, Hidalgo. :
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Nombre: Formato de Inventario Documental de Transferencia Secundaria
INVENTARIO DOCUMENTAL
FONDO TIPO DE INVENTARIO:
SUBFONDO: N/A FECHA DE ENTREGA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: No. DE OFICIO DE TRANSFERENCIA:
AREA GENERADORA: No. DE HOJA: X DE X
SECCION: N/A TOTAL DE CAJAS:
SERIE: NA TOTAL DE EXPEDIENTES: EXPEDIENTES ( LEGAJOS)
SUBSERIE: NA CODIGO : N/A
FECHAS EXTREMAS
i Ho. DE EXPEDIENTE :;‘&z DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
|
|
o —
| I

INSTRUCTIVO.DE LLENADO

Enunciar el nombre completo del fondo establecido previamente en el Cuadro General de Clasificacion

i Archivistica. .
Se tendra que verificar si existid6 cambio en las denominaciones de los fondos en los casos cuando se
somete a dictaminacion expedientes con un periodo cronoldgico muy amplio.
UNIDAD . . - . . .
ADMINISTRATIVA: Enunciar el nombre del area de quién depende el Area Generadora. (Secretarfa, Instituto, etc.);
AREA GENERADORA . - - .
O DE PROCEDENCIA: Enunciar el npmbre completo de la oficina especifica generadora de la documentacion;
FECHA DE ENTREGA: Fecha establecida para la transferencia secundaria;
NO. DE HOJA: Numero de hojas del inventario (X de X);

Se tendra que verificar si existié cambio en las denominaciones de las areas generadoras en los casos

cuando se somete a dictaminacion expedientes con un periodo cronolégico muy amplio; en documentacion
generada antes de la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, es responsabilidad
area actual responsable, verificar la informacion de los fondos y las areas generadoras de acuerdo

Sujeto Obligado solicitante.
SECCION: Enunciar la clave y el nombre completo de la Secciéon Documental.
En documentacion generada antes de la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado d
Indicar las siglas “N/A” (No Aplica);
Enunciar la clave y el nombre completo de la Serie Documental (No utilizar una misma hgfa para dos o mas
series),
En documentacioén generada antes de la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Fstado de Hidalgo
Indicar las siglas “N/A” (N Aplica); c
&

SERIE:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

SUBSERIE:

cODIGO:

NO. DE CAJA:

NO. DE EXPEDIENTE:

NO. DE HOJAS:

DESCRIPCION DEL
EXPEDIENTE:

FECHAS EXTREMAS:

TOTAL DE
EXPEDIENTES:

TOTAL DE CAJAS:

NO. DE OFICIO DE
TRANSFERENCIA:

OBSERVACIONES:

ELABORO:

AUTORIZO:
- IREVISO:
RECIBIO:

ESPECIFICACIONES:

Enunciar la clave y el nombre completo de la Subserie Documental; (NO APLICA)

En documentacién generada antes de la entrada en vigor de |a Ley de Archivos del Estado de Hidalgo
Indicar las siglas “N/A”" (No Aplica);

Correspondiente a la formula clasificadora (fondo, area generadora*, seccion, serie y/o subserie) omitiendo
el numero de expediente y afio de apertura;

En documentacién generada antes de la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo
Indicar las siglas “N/A” (No Aplica);

Numero consecutivo de la caja de archivo en donde se encuentra el expediente de la serie y seccién antes
mencionadas;

Registrar la féormula Clasificadora (fondo, area generadora®, seccion, serie y/o subserie/numero de
expediente- afno de apertura), la ordenacion sera por cronologia tomando como referencia la fecha de
apertura del expediente;

Para la numeracion de los expedientes, se comenzara el registro con un niimero consecutivo que se
colocara antes del numero original del expediente, Ejemplo:

1.-PACH-4.9*8C.16/009-2021

2.-PACH-4.9*8C.16/011-2021

La numeracion de los expedientes generados antes de la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado
de Hidalgo, comenzara con un nimero consecutivo que se colocara antes del nimero que identifica
fisicamente a cada expediente, ejemplo:

1.-009-2021
2.-011-2021
Numero total de hojas contenidas en el expediente;

En esta columna se redactara de manera breve el contenido temético del expediente (omitiendo las
terminaciones "asuntos varios, generalidades”, siglas, abreviaturas);

Corresponde al dia, mes y afio de apertura del expediente y cierre del mismo. Formato: (dia-mes-afio);
Numero de expedientes que se van a transferir;

Numero de cajas a transferir;

Numero de oficio con el que se realiza la solicitud de fecha para la transferencia al Archivo Histérico;

Por ultimo, en este apartado se colocaran las particularidades del expediente, asi como la informacion que
enriquezcan los datos contenidos en las diferentes columnas de las que esta conformado el formato del
inventario;

Nombre y firma con tinta azul de quien elaboré el Inventario Documental (Personal operativo del area que
transfiere);

Nombre y firma con tinta azul de quien autoriza el Inventario Documental (Titular del area que transfiere);
Nombre y firma con tinta azul del Titular del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado;
Nombre y firma con tinta azul del Titular del Archivo Histérico;

Nota: No se recibiran inventarios en caso de presentar alteraciones, enmendaduras o tachaduras.
Encabezado;

Fuente: Arial 11. Mayuscula Contenido:

Fuente: Arial 9. Mayusculas y mintsculas
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Nombre:

Formato de Asesoria para Transferencia Secundaria

Secretaria General Municipal
subdireccién del Area Coordinadora de Archivos
Archivo Histérico
Asesoria para Procedimiento de Transferencia Secundaria
FECHA

Datos del asesorado

Numero de asesoria

Nombre:

Procedencia:

Puesto:

Numero de teléfono:

Correo electronico:

No. de Dictamen de Baja
Documental y/ o Transferencia
Secundaria

Contenido y tematica

Se dan a conocer los Lineamientos del Archivo General del Estado, con referencia al
procedimiento de transferencia secundaria de documentos con valores histérico

Se proporciona la induccién sobre como elaborar los inventarios de la documentacion
a transferir. resaltando los rubros del encabezado, nimero de expediente, nimero de
fojas, fechas extremas y firmas.

Se comenta que el dia de la transferencia se recibird dos juegos impresos de los
inventarios, asi como en formato electrénico (CD), con cumplimiento total de requisitos
con relacion a la documentacién presentada.

Se explican los requerimientos en cuanto a las dimensiones de las cajas a transferir y
acerca de las secciones que contiene las etiquetas que las identifican.

OO O o

Se. comenta la importdncia acerca de la revision de los expedientes a transferir, los
cuales deben estar debidamente clasificados y ordenados

[]

Se lleva a cabo la explicacién relacionada con los requisitos para la solicitud de
transferencia secundaria, la cual debe mencionar la cantidad de cajas y expedientes a
transferit y estar acompanada de copia del Acta de Verificacion de Valores
Documentales y Vigencia Documental, copia del Dictamen de Baja Documental ylo
Transferencia Secundaria y copia de la Declaratoria de Patrimonio Documental del
Estado de Hidalgo. Se menciona que, ante incumplimiento de alguno de lo

requerimientos, no se aceptard y sera devuelta para sus modificaciones. /

—

Se resalta la importancia acerca de que la dependencia deberd cumplir con la fech
hora establecida para la transferencia, de lo contrario se cancelard y tendrd que solj
nuevamente el servicio.
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Secretaria General Municipal

Subdireccion del Area Coordinadora de Archivos
Archivo Historico

Acuerdos

Se estipulo la entrega via correo electronico de los formatos de inventario documental y
de etiqueta de identificacién de caja para Archivo Histérico (cuando no hayan sido
proporcionados previamente).

[]

Se enfatiza que de encontrarse irregularidades entre el inventario presentado y el
Dictamen de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria, ésta no se aceptara y se
volvera a iniciar todo el proceso.

[

Se reitera que cualquier duda adicional relacionada con el procedimiento de

l:l transferencia secundaria, se pueden comunicar via telefénica al nimero 771 4867538
con el Responsable del Archivo Histérico Municipal; de igual manera, la comunicacion

puede ser via correo electronico, al correo archivohistoricopachuca@gmail.com.

Nombre y Firma del
Nombre y Firma del Asesor/ Asesora Asesorado/Asesorada
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Nombre:

Formato de Caratula de Caja de Transferencia Secundaria

7
PACHUCA

2024 2027

Fondo:

Unidad
administrativa:

Area
Generadora:

Seccion:

Serie:

Numero de
Expedientes:

No. de

Fecha Inicial

Caja:

Fecha Final

Fecha de
Transferencia:

DE

No. de Oﬁci_o de
transferencia:

No. de dictamen:

No. de
-declaratoria:

Observaciones:

Jba
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Nombre:

Formato de Caratula de Caja de Transferencia Secundaria

INSTRUCTIVO DE LLENADO

La etiqueta se llenaréa por caja (la informacién que contenga es exclusivamente de los expedientes contenidos en cada una

FONDO:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

de las cajas);

Enunciar el nombre completo del fondo establecido previamente en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

Se tendra que verificar si existié cambio en las denominaciones de los fondos en los casos
cuando se somete a dictaminacién expedientes con un periodo cronolégico muy amplic;

Enunciar el nombre del area de quién depende el Area Generadora. (Secretaria, Instituto, etc.);

AREA GENERADORA:  Enunciar el nombre completo de la oficina especifica generadora de la documentacion;

SECCION:

SERIE:

Enunciar el nombre completo de la Seccion Documental.

En documentacion generada antes de la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo Indicar las siglas “N/A” (No Aplica);

Enunciar el nombre completo de la Serie Documental

En el caso de que en la caja existan varias series documentales, se mencionara solo el cédigo de
las series que contiene la caja, ejemplo: 4C.1, 4C.2, 4C.3 etc.

En documentacion generada antes de la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo Indicar las siglas “N/A” (No Aplica);

NO. DE EXPEDIENTES: Cantidad de expedientes y legajos contenidos en la caja;

FECHA INICIAL:

FECHA FINAL.:

NO. DE CAJA:

NO. DE OFICIO DE
TRANSFERENCIA:

FECHA DE
TRANSFERENCIA:

NO. DE DICTAMEN

NO. DE
DECLARATORIA

OBSERVACIONES:

Corresponde al dia, mes y afio de la fecha més antigua y la mas reciente del conjunto de
expedientes que estan contenidos en la caja; Formato: (DD/MM/AAAA);

Corresponde al dia, mes y afio de la fecha mas reciente del conjunto de expedientes que estan
contenidos en la caja; Formato: (DD/MM/AAAA);

Nuamero de caja de la totalidad de cajas a transferir;

Numero de oficio con el que se realiza la solicitud de fecha para la transferencia al Archivo
Historico;,

Fecha programada de manera oficial para la transferencia al Archivo Histérico. Formato:
(DD/MM/AAAA),

Enunciar el nimero de dictamen de baja documental y/o transferencia secundaria
Enunciar el nimero de declaratoria de patrimonio documental del Estado de Hidalgo

En este apartado se colocaran las particularidades de los expedientes.
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Nombre:

Guia de atencion de Secado Inmediato

Sistema Institucional de Archivos Municipal -~
Area Coordinadora de Archivos PACHUCA

Manual de Organizacién y Gestién de los Documentos de Archivo SGEE?‘EETRR‘:

GUIA DE ATENCION DE SECADO INMEDIATO

fZarse

{
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El presente documento fue elaborado en el mes de julio de 2026, atendiendo lo dispuesto
en el articulo 27 fraccién Il de la Ley de Archivo para el Estado de Hidalgo por el Area
Coordinadora de Archivos dependiente de la Secretaria General Municipal, con folio de
registro No. 60-48PACH-AY-TACA/02/F/2025 ante el Archivo General del Estado.

ELABORO

TCU. JOSE ALFREDONARANJO PEREZ
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

REVISO

EJOLINO__
SECRETARI ERAL MUNICIPAL

AUTORIZO

L. A. JORGE ALBERTO REYES HE NANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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Para su consulta en:

Via Web
www.pachuca.gob.mx

En las oficinas de:
Secretaria General Municipal
Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento

Ubicadas en:
Plaza Gral. Pedro Maria Anaya No. 1, C.P. 42000
Col. Centro, Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo.

Contacto
oficialio.mayor@pachuca.gob.mx

Tel. 7171 500 ext. 1160


https://www.pachuca.gob.mx/portal/

