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Il.Glosario

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

DEFINICIONES:

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en
el ejercicio de sus atribuciones por las dependencias y entidades.

Archivo de Concentracion: Area encargada de integrar los documentos que tienen vigencia
administrativa, cuya consulta es esporadica 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,
gue 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 rendicidn de cuentas.

Archivo Histérico: Area encargada de integrar los documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de caracter publico.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como de coordinar
las areas operativas del Sistema Institucional.

Baja Documental: Eliminacién de aquella documentacion que no contenga valores histéricos y que
haya prescrito en sus valores administrativos, legales y fiscales.

Catélogo de Disposicién Documental: Registro general y sistemético en el que se 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 produccion o
recepcion hasta su BD o transferencia a un AH.

Conservacion de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de archivo.
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 AH.

Documento de archivo: Aquel documento que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los
sujetos obligados.

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 electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad con cuyo
nombre se identifica.
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Funciones sustantivas: Atribuciones y funciones especificas de cada dependencia o entidad que
hacen la diferencia entre sus similares.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de
concentracion e historico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental, el término
precautorio, el periodo de reserva, en su caso, Yy los periodos adicionales establecidos en los
Lineamientos Generales de Archivo.

Preservacion: Es el conjunto de operaciones que tienen por objeto la organizacién y programacion
de toda clase de actividades econdmicas y administrativas relacionadas con el depdsito e instalaciéon
de los materiales, formacion del personal, programas, planes de accién, etc.

Seccidén: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o
entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Divisibn de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico.
Servidores Publicos: 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
documentacion de los sujetos obligados, instrumentando las técnicas y mecanismos para la adecuada
recepcion, organizacion, clasificacion, administracion, preservacion, conservacion, uso y difusién de
los archivos administrativos e historicos.

Transferencia: Traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de trdmite al archivo de concentracion (TP) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracion al AH (TS).

Valoracion: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales para
establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales y fiscales, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

AC: Archivo de Concentracion

ACA: Area Coordinadora de Archivos

AGA: Area Generadora de Archivo

AGEH: Archivo General del Estado de Hidalgo
AH: Archivo Histérico

AT: Archivo de Tramite

BD: Baja Documental

CDD: Catalogo de Disposicién Documental
CGCA: Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica

Gl: Grupo Interdisciplinario

UCC: Unidad Central de Correspondencia
ICyCA: Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos

ID: Inventario Documental

IDAT: Inventario Documental Archivo de Tramite
IDTP: Inventario Documental de Transferencia
Primaria

IDTS: Inventario Documental de Transferencia
Secundaria

LAEH: Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
RIAPMPEH: Reglamento Interior de Ila
Administracién Publica Municipal de Pachuca de
Soto, Estado de Hidalgo

SIA: Sistema Institucional de Archivos

TP: Transferencia Primaria

TS: Transferencia Secundaria
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lll.Presentacion

La normatividad vigente en materia de archivos en el Estado de Hidalgo, establece los criterios
homogéneos de administracién, organizacion, conservacion y custodia de la documentacion
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 estandares 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 instalacion del SIA el 30 de noviembre de 2021, iniciando los trabajos
correspondientes a la disponibilidad, localizacion 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 disposicidon administrativa, en la que se agrupan de forma
descriptiva los procedimientos que ejecutan las diferentes areas que conforman el SIA, de
conformidad con sus atribuciones, logrando eficientar la organizacién, conservacion, administracién,
coordinacion, sistematizacion y preservacion de los archivos.

Dichos procedimientos deberan revisarse anualmente, o bien cada vez que exista una

modificacion a la estructura organica o a la normatividad, con el objetivo de mantenerlo actualizado.
IVV.Alcance

Los procedimientos establecidos en el presente documento son de observancia general y de
aplicacion 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 demés disposiciones aplicables.
V.Objetivo General

Mejorar los procesos operativos, asi como establecer criterios especificos y recomendaciones
en materia de uso, organizacion, valoracién, conservacion, preservacion, transferencia y destino final
de los documentos y expedientes que generen, obtengan, adquieran, conserven o transformen las

areas operativas del SIA.
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Fecha de ultima
modificacion

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Art. 6y 115 F. Il

Constitucién Politica del Estado De Hidalgo

Art. 4BISIyIV, 141 F.Il, 149y 151

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Art. 5 parrafo segundo

Ley General de Archivos

Art. 1,2,3,7,8,9,10, 13,17,28 F. lly 32

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Art. 1y 7F. |

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Art. 11 Fracc. |, lll y XIV, 15, 16, 26, 27 F. I, 28, 29, 30y 31

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo
Art, 1y 7 Fracc. |

Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado de
Hidalgo

Art.5y 7 F.Vly VIl

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de
Hidalgo

Art. 6 parrafo primero

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo

Art. 26 BISy 98 F. |

Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo
Art. 1y 18

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de
Hidalgo

Art. 4y 14 F. I

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

Art. 3, 4 Fracc. Il, 9 Fracc. VI, 12, 18, 19,24 F. IVy 25

Cdbdigo Penal para el Estado de Hidalgo

Art. Titulo Décimo Sexto

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Pachuca
de Soto, Estado de Hidalgo

Art. 15 F. 1l 19 F. IV, 22,28, 30 F. XIXy 111 F. XVI

Lineamientos Generales para la Organizacion Conservacion y Custodia
de los Archivos Publicos del Estado de Hidalgo

Art. Decimosexto b) y ¢)

NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales — Lineamientos para la
Preservacion
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VIl.Aspectos Generales para la Gestion de Documentos de Archivo

Estructura Orgénica

Area normativa Areas operativas

Archivo de

Area Coordinadora Unidad Central de Tramite: Archivo de Archivo

de Archivos Correspondencia £ SRS Concentracion Histérico
6 Institutos

Sistema DIF

Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
Son los instrumentos técnicos que describen las series, expedientes o documentos de archivo,
que permiten la localizacion, transferencia o BD, asi como describir funciones del Municipio
vinculadas con la produccién y la preservacion de documentos; propiciando la organizacién, control
y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital y siendo validados anualmente

y para mantenerse disponibles; a continuacion se enlistan:

l. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Il. Catélogo de Disposicion Documental;
1", Guia de Archivo Documental; e

V. Inventarios Documentales.

Consulta: Fraccion XLV - en el portal de la Presidencia Municipal.
URL: https://www.pachuca.gob.mx/portal/micrositio-transparencia/sipot-pachuca/
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Ciclo vital

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

a. La etapa 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,
ademas 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
utilidad o 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. Laetapa 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 conservacién permanente

0 su reciclaje.

CICLO VITAL DEL ARCHIVO

UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA ., ores priMaRIOS:
INICIO +ADMINISTRATIVO ' ’
’ +FISCAL/CONTABLE RESGUARDO PRECAUTORIO :
+LEGAL
USO DE: USO DE:
INSTRUMENTOS INSTRUMENTOS
DE CONTROL ¥ DE CONTROL Y
CONSULTA CONSULTA
ARCHIVISTICOS ARCHIVISTICOS
POLITICA DE OPERACION TIEMPO DE TIEMPO DE .
i GUARDA i GUARDA :
INVOLUCRADOS: ARCHI.VO DE ARCHIVO DE DESTINO FINAL e :ISTORICO
AREAS GENERADORAS i :
MI CONCENTRACI
AREAS RECEPTORAS TRAWNIR — o BAJA DOCUMENTAL
UNIRAD CENTRAL DE Fase Activa Fase SemiActiva ;
CORRESPONDENCIA Fase Inactiva
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Expediente
La integracion, administracion, organizacion, descripcion, conservacion y resguardo de los
documentos comprobatorios de archivo a lo largo de su ciclo vital, requiere de procedimientos
archivisticos que sean de apoyo en un flujo y circulaciéon ordenada y controlada del Archivo, de
conformidad con la legislacién vigente en la materia.

Fase operativa:
Limpieza: NO clips, NO grapas, NO adhesivos, NO cintas, NO ligas, etc.
Expurgo: NO copias multiples

Foliacion: Con lapiz en la parte superior derecha del anverso de la hoja

vV V VYV V

Caratula: Respetar la caratula de identificacion del documento, acorde al afio de inicio (Los
expedientes que no cuenten con dicha caratula, el ACA proporcionara una) Se agregara como
primera hoja.
» Control: Agregar indice del contenido del expediente (Se agregara como segunda hoja)
Orden: Cronolégicamente de abajo hacia arriba
Primer guarda: Folder beige, broche metalico como sujetador (respetar el maximo 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.
Seccién
Numero del Expediente
Area Generadora Serie

Fondo
Aio de apertura del
¢ expediente
PACH-14.5*1S.1/001-11-2023
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Cajas para Transferencia

Fase de integracion:

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

» Caratula: Colocar la caratula en el lado izquierdo (ancho de la caja), respetar el codigo de
identificacidn del documento, acorde al afio de inicio (Anexo 6)
Control: Agregar el tercer tanto de IDTP dentro de la caja
Orden: Agrupar los expedientes por seccién y serie, acomodando los expedientes de
izquierda a derecha en orden consecutivo numérico (Una caja igual a un inventario, un area
generadora, varios afios y varias secciones/series)

» Almacenamiento: 30 cm minimo - 44 cm maximo (dejando 5 cm libres para la manipulacion

de expedientes)

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 del inmueble donde
se resguardan los archivos.

> No zonas susceptibles de hundimientos e inundaciones

Inmueble

> 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

> 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, sefialética)
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Monitoreo y control de las | Considerar la relacién directa de los materiales de los documentos con el
condiciones ambientales | ambiente natural y su entorno.

> Realizar fumigaciones constantes

> 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% y no sobrepase el 55%)

Personal Se deben considerar los recursos humanos.

> Capacitar a todo el personal en materia de archivo

> Tener un responsable de administrar y resguardar el archivo del area generadora en AT, ACy AH

Durante los procesos técnicos, la consulta y el préstamo puede presentar
Manejo y uso del acervo | riesgo de deterioro, de ahi la importancia de una adecuada planeacion,
supervision, ejecucioén y mejoramiento constante.

> Utilizar proteccion 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 cerca, ni solubles, ni incendiables, ni colocar objetos encima

» 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 ubicacién, sus valoraciones, préstamo, indices dentro de
expedientes y/o cajas, etc.

> Debe contar con foliaciéon

> Contar con datos de identificacidn con una caratula

Plan de prevencion, Tener un plan que identifique todos los riesgos, naturales y humanos, a
respuestay recuperaciéon | los que esta expuesto el archivo, para su deteccion y actuar de inmediato
en caso de emergencia | para su conservacion.
Atender las indicaciones establecidas en el Protocolo

Se deben considerar los recursos Materiales que se ocuparan durante el
afo fiscal.
Contemplar en el presupuesto: hojas, tinta, sellos, folders, broches, cajas, mobiliario, etc.

Materiales
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IV. Politicas de Operacién

Responsabilidades Generales

Los servidores publicos tienen el deber de custodiar los documentos, expedientes y archivo
gue por razén de su empleo, cargo o comision, tienen bajo su responsabilidad. De igual forma impedir
0 evitar su uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos, de ser asi se
procedera conforme a lo sefialado en la LAEH. Por lo que es importante que el servidor publico que
detecte en uso de sus funciones: dafio, pérdida o robo de la informacion en la utilizacién, consulta o
préstamo de los documentos, debera notificarlo de manera inmediata al superior jerarquico.

Las Areas operativas de SIA: AT, AC y AH colaboraran con el ACA en la elaboracion de los
ICyCA previstos en la LAEH y demas 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 los sujetos
obligados tienen la obligacion 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) Elaborary someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el Programa Anual. Mismo que
sera publicado en el portal electronico del municipio en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente;

d) Elaboraruninforme anual detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal
electronico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho
programa, debiendo entregar una copia al AGEH,;

e) Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas;

f) Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e histérico, de acuerdo con la
normatividad;

g) Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas operativas;

h) Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos; y

i) Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area asi lo requiera.
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Responsabilidades AGA

a) En los primeros 15 dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, los titulares de cada &rea
designaran o ratificaran un Enlace general, asi como un enlace por cada area operativa de
manera oficial;

b) Larecepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion de entrada y salida debera
contar con un sistema de control,

c) Integrar, organizar y clasificar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba
correspondiente a un mismo asunto, tema, materia, actividad o tramite y en orden cronoldgico de
conformidad con los ICyCA;

d) Otorgar a los documentos de archivo los elementos de identificacién necesarios para asegurarse
gue mantengan su procedencia y orden original, con su respectiva codificacion y caratula de
expediente;

e) En caso de contar con documentos electronicos de archivo, su gestién, clasificacion y
organizacion, debera estar de acuerdo a los ICyCA; su almacenamiento y acceso electrénico,
debera ser verificado y resguardado por el area de Informatica;

f) 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 yl/o
comestibles;

g) Los documentos que contengan datos personales y/o informacién clasificada como
reservada/confidencial deberan custodiarse con especificaciones de seguridad en base a los
recursos con los que cuente el area;

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

i) El préstamo de expedientes no debera exceder el plazo de 10 dias naturales, debiendo utilizar
métodos de control interno para debida constancia y responsabilidad respecto a la integridad del
mismo;

i) Realizar las transferencias primarias al AC, asi como las transferencias secundarias para
dictaminacion; y

k) Atender lo dispuesto en los Reglamentos de Gestion: del AC (anexo 10) y AH (anexo 11) para el

ingreso, consulta o préstamo del archivo.
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Responsabilidades AC
Coordinar y recibir las TP de las AGA;
Conservar los expedientes hasta cumplir su tiempo de guarda de acuerdo con lo establecido en
los ICyCA;
Promover con el AGA la BD de los expedientes que hayan cumplido su tiempo de guarda,
haciendo de conocimiento al ACA,;
Identificar los expedientes que integran las series documentales con valores histéricos, mismos
gue 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.

Responsabilidades AH
Coordinar y recibir las TS de las AGA;
Organizar y conservar los expedientes que integran las series documentales con valores
histéricos bajo su resguardo;
Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental,
Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda; e
Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos
histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnoldgicas de

informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios.
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V. Presentacion de los Procedimientos

Codigo |Area Coordinadora de Archivos
PR.SIA.ACA.01 Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
PR.SIA.ACA.02 Elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
PR.SIA.ACA.03 Identificacion, andlisis, planeacion y control de riesgos de archivo
PR.SIA.ACA.04 Capacitacién en materia archivistica a las AT, ACy AH
PR.SIA.ACA.05 Visitas diagnostico, revision y supervision a las AT, ACy AH
Caodigo | Unidad Central de Correspondencia
PR.SIA.UCC.01 Recepcion, registro, seguimiento y despacho de correspondencia
Codigo |Archivo de Tramite
PR.SIA.AT.01  Organizacion, seguimiento y conservaciéon de documentos de archivo
PR.SIA.AT.02 Préstamo de expedientes en Archivo de Tramite
PR.SIA.AT.03  Protocolo de documentacion siniestrada o en riesgo sanitario
PR.SIA.AT.04  Comprobacion administrativa inmediata
Codigo Archivo de Concentracién
PR.SIA.AC.01 Transferencia Primaria
PR.SIA.AC.02 Préstamo y consulta de expedientes resguardados en AC
PR.SIA.AC.03 Ubicacion topogréfica de las cajas en AC
Codigo Archivo Histdrico
PR.SIA.AH.01 Dictamende BDyde TS
PR.SIA.AH.02 Recepcion y organizacion de documentos con valor historico
PR.SIA.AH.03  Consulta de documentos con valor historico
PR.SIA.AH.04 Difusion de documentos con valor historico
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VI. Descripcion de los Procedimientos:
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—— |
PAMCAMI-!!JCA Area Coordinadora de Archivos Pagina: ldel
Procedimientos: Cddigo:

1 | Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico PR.SIA.ACA.01
2 | Elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos PR.SIA.ACA.02
3 | ldentificacion, analisis, planeacion y control de riesgos de archivo PR.SIA.ACA.03
4 | Capacitacion en materia archivistica a las AT, ACy AH PR.SIA.ACA.04
5 | Visitas diagnostico, revision y supervision a las AT, AC y AH PR.SIA.ACA.05
6 | Comprobacion administrativa inmediata PR.SIA.AT.04
7 | Ubicacion topografica de las cajas en AC PR.SIA.AC.03
g | Recepcion y organizacion de documentos con valor historico PR.SIA.AH.02
g |Consulta de documentos con valor historico PR.SIA.AH.03
10 | Difusion de documentos con valor historico PR.SIA.AH.04

Estatus:

Derivado de los trabajos de diagnostico realizados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

2022 y 2023, se identifican los procedimientos descritos con anterioridad. El Area Coordinadora de

Archivos se encuentra trabajando en el disefio y analisis para su 6ptima implementacion.
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PR.SIA.UCC.01 Recepcion, registro, seguimiento y despacho de correspondencia en el area

Objetivo Especifico:

Propiciar el envio, entrega y recepcion de la correspondencia interna o externa, 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

Tiempo de gestion:

Durante el afio fiscal en curso

Resultados:

> Sistema de correspondencia

> Expedientes debidamente identificados, ordenados y organizados

Descripcion de las Actividades:

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS Y/O INTERNOS

Paso Responsable Actividad Documento Generado

Recibe el documento (en cualquier soporte o formato),
identificando lo siguiente: Nombre(s) y Cargo(s) de
remitente/destinatario, fecha vigente, corroborar si
cuenta con anexos, observando que contenga los tantos
1 uccC correspondientes  (original, acuse y/o copia de
conocimiento). Usa sello de RECIBIDO.
Nota: Asentando fecha, hora, anexos y nombre de quien
recibe. El sello se colocara en un espacio libre, a modo
de que sea legible y no se encime con el texto.

Realiza el registro y digitaliza el documento en el sistema | > Sistema de

2 uccC : ,
de correspondencia. correspondencia
3 UCC Entrega a la Unidad Administrativa para el tramite | > Bitacora de control
correspondiente. de correspondencia
4 Unidad Recibe correspondencia, revisa que esté dirigida al area
Administrativa | de adscripcion y acusa.
5 Unidad Registra correspondencia en el sistema y entrega| » Sistema de
Administrativa | documentacion al titular para indicaciones. correspondencia
6 Unidad Turna correspondencia al area interna para atencion y/o > Tumo

Administrativa | tramite.
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Paso Responsable Actividad Documento Generado
Recibe correspondencia e indicaciones y registra | » Sistema de
seguimiento en sistema respectivo correspondencia

7 AGA ¢, Requiere algun tramite?
Sl Paso 8
NO Paso 12
Elabora documento nuevo y/o de respuesta o
8 AGA atencion, y entrega para autorizacion. > Documento
9 AGA Entrega a la UCC para tramite.
Realiza el registro de seguimiento y digitaliza el | > Sistema de
10 uccC : ) .
documento en el sistema de correspondencia. correspondencia
11 UCC Entrega a la Unidad correspondiente para el tramite. > Bitacora de CoerI
de correspondencia
Registra seguimiento y archiva.
; Existe carpeta con el asunto?
12 AGA ¢ P
NO Paso 13
Sl Paso 14
Realiza la apertura de carpeta, identificando a que
tema o asunto (seccion/serie documental en base a > Carpeta de
13 AGA los ICyCA). Colocando etiquetas en la pestafia, lomo q P ; tramit
y caratula con el nombre del asunto (Atendiendo ocumentos en tramite
Oficinas de Calidad)
Integra el o los documentos correspondientes a la
carpeta ya identificada, conservando bajo su
14 AGA . : L
resguardo hasta concluido el cierre del tramite o en
cuanto concluya el afio fiscal.
Designa area y mobiliario para el resguardo del
archivo. Debera reunir las condiciones éptimas para
15 AGA Su conservacion.
Registra la ubicacion fisica y topogréfica en el
sistema de correspondencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PR.SIA.AT.01 Organizacion, seguimiento, conservacion y clasificacion de documentos de Archivo

Objetivo Especifico:
Generar Archivo en Tramite de los documentos finalizados por procedimiento o por afio fiscal, a través
de la organizacién, seguimiento, recuperacion, conservacion y clasificacion de los documentos, a fin
de facilitar su acceso y consulta.
Responsable(s):
> Area Generadora de Archivo de Tramite
> Area Coordinadora de Archivos
Tiempo de gestion:
En el primer trimestre del afio fiscal en curso
Resultados:
> Expedientes debidamente identificados, ordenados, organizados y clasificados.
> Inventarios Documentales de Archivo de tramite

Descripcion de las Actividades:

Paso Responsable Actividad Documento Generado

Identifica la documentacién que ha concluido el tramite o
que ha concluido el afio fiscal.

1 AGA ¢, Sabe como generar un expediente de archivo de tramite?
Sl Paso 5
NO Paso 2
Solicita asesoria al ACA mediante oficio en tema -
2 AGA “integracion y elaboraciéon de IDAT”. > Oficio
3 ACA Recibe solicitud y programa asesoria con el AGA > Oficio
4 ACA/AGA ACA brinda asesoria técnica al AGA » Minuta de acuerdos
5 AGA Inicia con fase operativa: (pagina 10) en la ceja de|>» Caratula de
identificacion del folder se agrega el codigo. expediente (Anexo 1)

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

Fase administrativa: elabora la propuesta de IDAT vy

! AGA solicita asesorfa técnica al ACA para su revision. > IDAT (Anexo 2)
ACA brinda asesoria técnica al AGA. > Minuta de acuerdos
8 AGA/ACA ¢ Tiene modificaciones el IDAT?

S| Repite paso 5 y/o 7 (segun corresponda)
NO Paso 9
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Paso Responsable Actividad Documento Generado
Imprime el IDAT en dos tantos para su revision fisica y
9 AGA validacion. Recabando las firmas correspondientes a| > IDAT (Anexo 2)
"elabord" y "revisd" de su unidad administrativa.
10 AGA Envia de manera oficial al ACA los dos tantos de los IDAT | > Oficio
para firma del titular del ACA.
. . > Ofici
11 ACA Recibe y firma los IDAT, resguardando un tanto en el ACA Oficio
y remitiendo el otro tanto al AGA de procedencia.
Recibe y entrega a la Coordinacion Administrativa de su | > Oficio
12 AGA Unidad los IDAT para su resguardo, de acuerdo al Articulo
111 Fraccién XVI del RIAPMPEH (P.O. 21 de octubre
2013).
L, Creay resguarda la carpeta de los ID de cada una de las | »Carpeta
Coordinacion
13 L ) ACA.
Administrativa
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Objetivo Especifico:

PR.SIA.AT.02 Préstamo de expedientes en AT

Administrar los documentos en Tramite a través de la organizacion, seguimiento y conservacion del
archivo, a fin de facilitar su acceso y consulta.

Responsable(s):

> Area Generadora de Archivo de Tramite

> Area Solicitante
Tiempo de gestion:

Diez dias héabiles a partir del préstamo

Resultados:

> Control de préstamo de expediente
» Resguardo adecuado de expedientes

Descripcion de las Actividades:

Entrega de expediente para préstamo o consulta

Paso Responsable

Actividad Documento Generado

1 Area solicitante

Solicita de manera oficial al AGA el préstamo o consulta | » Oficio

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, descripcion
del expediente, fecha de visita y motivo.

2 AGA

Recibe el “oficio” y verifica los datos de solicitud para el
préstamo.

3 AGA

Realiza la busqueda del expediente y verifica si se
encuentra en préstamo.

¢, Se encuentra en préstamo?

Sl. Paso 6

NO. Paso 7

6 AGA

Informa al solicitante que el expediente se encuentra en
préstamo.

7 AGA

Registra los datos necesarios en el "control de préstamo | > COHUO_' de prestamo
de expedientes de archivo de tramite". Verificando la de expediente (Anexo

integridad del expediente y lo entrega al solicitante para | 3)
su consulta.

Responsable del
area solicitante

Recibe el expediente y lo custodia hasta su devolucién al
Area
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Devolucién de expediente para préstamo o consulta

Paso Responsable Actividad Documento Generado
Recibe del solicitante el expediente y verifica que este
integro y completo.
9 AGA ¢ Estd completo el expediente?
Sl. Paso 11
NO. Paso 10
Notifica al solicitante, asi como al Titular del Area de
10 AGA - g
tramite, para que proceda segun corresponda.
Registra la devolucion en el "Control de préstamo de > Control de Préstamo
expedientes de archivo de tramite" de Expediente (Anexo
11 AGA Reintegra el expediente en su ubicacion topogréfica en el 3)

AC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PR.SIA.AT.03 Procedimiento de documentacion siniestrada o en riesgo sanitario

Objetivo Especifico:

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

Responsable(s):

» Area Generadora de Archivo de Tramite
» Area Coordinadora de Archivos

> Proteccion Civil

> Organo Interno de Control

Tiempo de gestion:
Inmediato
Resultados:

> Acta circunstanciada de hechos
> Acta de revision de existencias e integridad documental

Descripcion de las Actividades:

Paso Responsable Actividad Documento Generado
Detecta la documentacion de ARCHIVO en PELIGRO | » Tarjeta informativa
de DESTRUCCION o PERDIDA e informa al titular

_ . inmediato.
1 Servidor Publico TIpO de RIESGO:
Documentacion siniestrada. Paso 2
Documentacion en riesgo sanitario. Paso 5
2 AGA Informa y solicita asesoria técnica al ACA. > Oficio
Recibe el oficio y gestiona la fecha y hora para la -
3 ACA asesoria técnica con el AGA. > Oficio
4 AGA/ACA ACA brinda asesoria técnica al AGA. | > Minuta de acuerdos
Paso 9
5 En caso de acontecimientos naturales, solicita el > Llamada telefonica
AGA apoyo del area de proteccion civil. > Oficio
Emprende acciones inmediatas para prevenir mayor > Evidenci
6 riesgo sanitario en la documentacién. (En caso de fot ,? cla
AGA/Proteccion Civil |inundacion en archivos remitirse al anexo 12) otografica
7 AGA Solicita al ACA una visita de revision técnica > Oficio
> Acta de revision de
8 ACA Programa y acude a visita en sitio. _eX|ste'nC|as €
g yacu vist " integridad documental
(Anexo 9)
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Paso Responsable Actividad Documento Generado
> Modelo Acta
9 AGA Elabo_rg acta e ID para_t,dejar debida constancia y | circunstanciada de
describir la documentacion. hechos (Anexo 4)
> ID
Envia acta e ID en original a las areas: ACA y Organo -
10 AGA de Control Interno (pgra lo conducente) e > Oficio
Recibe y remite al AGEH, original del acta con ID,
11 ACA para conocimiento, y solicita el seguimiento | > Oficio
correspondiente.
Trabaja en acciones de manera directa, con objeto
12 AGA de disminuir el dafio y mantener condiciones

favorables para su permanencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Objetivo Especifico:

PR.SIA.AC.01 Transferencia Primaria

Realizar la transferencia sistematica y controlada de los expedientes de las AGA al AC, mediante la
identificacidn del tiempo de guarda que haya concluido en AT, de conformidad con los ICyCA.

Responsable(s):

> Area Generadora de Archivo de Tramite
> Archivo de Concentracion
» Area Coordinadora de Archivos

Tiempo de gestién:

Segundo trimestre del afio fiscal en curso para trabajar los documentos de TP. Ya iniciado el tramite se
contara con 30 dias naturales para su conclusion. Atendiendo un horario de 8:30 a 16:30 horas de lunes a
viernes, en dias habiles.

Resultados:

> Inventarios Documentales de Transferencia Primaria
> Resguardo de cajas con expedientes debidamente identificados, ordenados y organizados
> Control de transferencias

Descripcion de las Actividades:

Paso| Responsable Actividad Documento Generado
Revisa los expedientes clasificados, ordenados y valorados | > Oficio de solicitud
conforme a los ICyCA e identifica los afios, secciones, series

1 AGA y clasificacion de la informacién que han concluido con su
tiempo de guarda en AT e informa y solicita asesoria inicial al
ACA.
2 ACA Recibe el “oficio de solicitud”, girando instrucciones al AC | > Tarjeta informativa
para su seguimiento.
Gestiona la fecha y hora para la asesoria inicial con el enlace | > Oficio
3 AC
general del AGA.
4 AGA/AC AC brinda asesoria técnica al AGA. » Minuta de acuerdos
Inicia los trabajos en fase operativa (pagina 10) y fase de > Caratula de
integracion (pagina 11) expediente (Anexo 1)
5 AGA . .
» Caratula de caja
(Anexo 6)
Fase administrativa: Elabora la propuesta de IDTP y solicita
6 AGA asesoria técnica al AC para su revision. > IDTP (Anexo 7)
AC brinda asesoria técnica al AGA. » Minuta de acuerdos
— . 5
7 AGA/AC ¢ Tiene modlflcaC|ones el IDTP.
Sl. Repite paso 5 y/o 6 (segun corresponda)
NO. Paso 8
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Paso| Responsable Actividad Documento Generado
Imprime el IDTP (tres tantos) para su revisién fisica y
8 AGA validaciéon. Recabando las firmas correspondientes a
"elabord" y "revisg".
9 AGA Envia de manera oficial al ACA: “oficio de ingreso” con IDTP | > Oficio de ingreso-
firmados (3 tantos). TP (Anexo 5)
Recibe y firma los IDTP, girando instrucciones al AC para su
10 ACA e
seguimiento.
Recibe el “oficio de ingreso” y gestiona la fecha y hora para la | > Oficio
11 AC T
12 AGA/AC AGA acude a I:';l cita en el AC con las cajas debidamente
integradas y sefializadas.
Coteja, en conjunto con el AGA, los IDTP contra los
expedientes fisicos. > Acta de revisién de
13 AGA/AC ¢Lainformacion es correcta? existencia e integridad
Sl Paso 14 documental (Anexo 9)
NO Paso 6
14 AGA/AC AC firma los tres tantos del IDTP y resguarda un tanto original.
AGA integra los IDTP correspondientes a cada caja.
15 AC Ubica las cajas, de acuerdo a su organizacion topografica.
16 AC Registra en la base de datos “control de transferencias”, los | » Control de
datos correspondientes. transferencias
Integra el oficio de solicitud e IDTP en el expediente | > Expediente
17 AC correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 28 de 60




Sistema Institucional de Archivos No. Version: 001

Area Coordinadora de Archivos Fecha: 21/11/2023

Bkl

————y
P HUCA | procedimiento para el préstamo y consulta de | Codigo: PR.SIA.AC.02

Avanza Contigo
Presidencia Municipal 2020 - 2024

expedientes resguardados en AC Pagina: 1 de 2

PR.SIA.AC.02 Préstamo y consulta de expedientes resguardados en AC

Objetivo Especifico:
Administrar los documentos en AC a través de la organizacién, seguimiento y conservacion del archivo, a fin
de facilitar su acceso y consulta.

Responsable(s):

> Area Generadora de Archivo de Tramite
> Archivo de Concentracion

> Area Coordinadora de Archivos

Tiempo de gestion:

Diez dias habiles a partir del préstamo
Resultados:

> Vale de préstamo de expediente

> Control de préstamo de expedientes

> Resguardo adecuado de expedientes

Descripcion de las Actividades:

Entrega de expediente para préstamo o consulta

Paso| Responsable Actividad Documento Generado
Solicita de manera oficial al ACA el préstamo o consulta del
expediente, otorgando datos como: nombre del area
Generadora, nombre completo, cargo y teléfono de quien -
1 AGA recoge el expediente (enlalljce de arcghi\X) designado)?cédigo > Oficio
de expediente, descripcion del expediente, fecha de visita y
motivo.
5 ACA Recit_)e_ el “oficio”, girando instrucciones al AC para su|» Tarjeta informativa
seguimiento.
3 AC Verifica los datos de solicitud para el préstamo.
Realiza la busqueda de existencia del expediente.
¢ El expediente se encuentra disponible?
4 AC
Sl. Paso 6
NO. Paso 5
Informa al solicitante que el expediente se encuentra en -
5 AC préstamo. q P > Oficio
6 AC Informa al solicitante fecha y hora para el ingreso al AC. > Oficio
> Control de préstamo
Verifica la integridad del expediente y lo entrega al de expediente (Anexo
7 AC solic_itante para su consultq ylo préstamo, requisitando vale. |3)
Registra los datos necesarios en el "control de préstamo de | > Vale de préstamo
expediente”. de expediente (Anexo
8)
8 AGA Recibe el expediente y lo custodia hasta su devolucion al
area
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Devolucion de expediente para préstamo o consulta

Paso| Responsable Actividad Documento Generado
9 AGA Entrega el expediente de préstamo
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 relatando lo > Acta de revisién de
11 AC observado, envia origina al ACA, para que proceda segun existencia e integridad
corresponda. documental (Anexo 9)
Cancela el “vale de préstamo de expediente”, registra la > Control de préstamo
devolucion en el “control Qe préstamo de expeglientes” y de expediente (Anexo
12 AC entrega al enlace de archivo autorizado, la copia del “vale de | 3y
préstamo de expediente” cancelado. > Vale de préstamo
de AC (Anexo 8)
Reintegra el expediente en su ubicacién topografica en el
13 AC AC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PR.SIA.AH.01 Dictamen deBDy de TS

Objetivo Especifico:

Realizar la transferencia sistematica y controlada de los expedientes que hayan concluido sus tiempos de
guarda y cuenten con valores, de conformidad con los ICyCA.

Responsable(s):

> Area Generadora de Archivo de Tramite

> Area Coordinadora de Archivos

> Archivo de Concentracion

> Archivo Histdrico

Tiempo de gestion:

Tercer trimestre del afio fiscal en curso para trabajar los documentos de TS. Ya iniciado el trAmite se contara
con 60 dias naturales para su conclusion. Atendiendo un horario de 8:30 a 16:30 hrs de lunes a viernes, en
dias habiles.

Resultados:

> Dictamen por parte del AGEH

> Acta circunstanciada de BD / Acta de entrega — recepcién

Descripcion de las Actividades:

Paso Responsable Actividad Documento Generado

Identifica los expedientes que han concluido con su| » Oficio
tiempo de guarda y de acuerdo con los valores
documentales, establecidos en el CDD e informa al
AGA para comenzar trabajos correspondientes.

1 AC

Recibe el oficio, selecciona y separa los expedientes
para el procedimiento.

2 AGA ¢ Conoce el procedimiento para TS/BD?

Sl. Paso 6

NO. Paso 3

Solicita asesoria inicial al ACA describiendo el tipo de | > Oficio
3 AGA procedimiento, asi como la seccion/serie de los
expedientes y su tiempo de guarda.

4 ACA Recibe el oficio, girando instrucciones al AH para su | > Tarjeta informativa

seguimiento.
Gestiona la fecha y hora para la asesoria inicial con > Oficio
5 AH
el enlace general del AGA.
6 AGA/AH AH brinda asesoria técnica al AGA. » Minuta de acuerdos
Inicia los trabajos en fase operativa (pagina 10) y fase | > Caratula de caja
7 AGA . - L.
de integracion (pagina 11) (Anexo 6)

Pagina 31 de 60




UCA

Avanza Contigo

Presidencia Municipal 2020 - 2024

Sistema Institucional de Archivos No. Version: 001
Area Coordinadora de Archivos Fecha: 15/01/2024
Cadigo: PR.SIA.AH.01
Procedimiento para dictamen de BDy TS
Pagina: 2de3

Paso

Responsable

Actividad

Documento Generado

AGA

Fase administrativa: elabora la propuesta de IDTS y
solicita asesoria técnica al AH para su revision.

> IDTS

AGA/AC

AH brinda asesoria técnica al AGA.

¢, Tiene modificaciones el IDTS?

S| Repite paso 7 y/o 8 (segln corresponda)

NO Paso 10

> Minuta de acuerdos

10

AGA

Imprime el IDTS (dos tantos) para su revisién fisica
y validacion. Recabando las firmas correspondientes
a "elabord" y "autoriz6”.

11

AGA

Elabora y envia “oficio de gestién” e IDTS al ACA.

> Oficio de gestion de
TS

12

ACA

Recibe y firma los IDTS en el apartado “revis6”

13

ACA

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

> Oficio de solicitud
oficial

14

ACA

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

15

ACA

Recibe el dictamen de BD y/o TS del AGEH.

16

ACA

Notifica al AGA las indicaciones a atender dentro de
un plazo no mayor a 90 dias naturales.

¢, Qué 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

¢ Los expedientes se encuentran fisicamente en AC?

S| Pasa al paso 18

NO Pasa al paso 19

18

AGA

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.

> Oficio

19

AGA

Se lleva a cabo la destruccion de los documentos
dictaminados, a través de una empresa mediante un
acuerdo de colaboracion institucional. Elabora acta y
remite copia al ACA para lo conducente.

Dirigirse al Paso 26

> Acta circunstanciada
de BD
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Paso

Responsable

Actividad

Documento Generado

20

AGA

Recibe el oficio y realiza las acciones pertinentes para:
Solicita el ingreso al AH de los expedientes con
valores secundarios, anexa copia del dictamen e ID,
marca copia al ACA.

> Oficio

21

AGA

¢ Los expedientes se encuentran fisicamente en AC?

Sl. Paso 22

NO Pasa al paso 23

22

AGA

Notifica y solicita al AC la salida de los expedientes
dictaminados para TS. Anexa copia del dictamen.

> Oficio

23

AH

Recibe el oficio de ingreso de TS con los anexos
respectivos, los revisa y elabora oficio dirigido al AGA
con copia para ACA y AC, informando la fecha, lugar
y hora para realizar la entrega-recepcion de los
expedientes.

> Oficio de ingreso de
TS

24

AGA/AH/ACA

Acuden a la cita para la entrega-recepcion de la
documentacion, en las instalaciones del AH.

> Acta circunstanciada
de hechos de la
entrega-recepcion de
documentos
dictaminados AH

25

AH

Actualiza la base de datos del archivo, registrando
los expedientes transferidos al AH.

> Base de datos

26

ACA/AH

Recibe documentacion del AGA y envia evidencia, al
AGEH sobre las acciones realizadas en atencién al
dictamen, segln su caso:

BD. “Acta circunstanciada de BD” y copia de “acuerdo
de colaboracion institucional”;

TS. “Oficio de solicitud de TS”.

> Oficio

27

ACA

Recibe el “oficio de cierre de proceso” por parte del
AGEH. Publica el dictamen en el portal del municipio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

> Portal del municipio
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Anexo 1 \ Nombre: Caratula de expediente
FORMATO

A g

CARATULA DE EXPEDIENTE "~
PACHUCA
Fondo: 1
Unidad administrativa: 2
Area generadora: 3
Seccioén: 4
Serie: 5
Subserie: 6
Coadigo de clasificacion: - * / =
7 Fondo | Guién (_ﬂ':‘;;amm Ast se;‘:r?: Y Diagonal ;}”;"agfm Guibn | Afo
Titulo del expediente: 8
Descripcion del asunto: 9

Fechas extremas: 10 INICIO[II FINAL|I|
NGm. de Fojas: 13 FOLIO INICIAL[ 14 | FOLIO FINAL [ 15 ]

Valoracion y Vigencia:
o | VALORES ? : ; VALORES 5 f ;
Primarios Secundarios
() 1 ()
TIEMPO DE :(T: E ; DESTINO 20 ABH i ;
GUARDA 1° FINAL
Total ( ) ()
TRANSFERENCIA 21
Primaria Secundaria
Ano l Ano I
Clasificacion de la informacion: 22 Fundamento legal: 23

p ()
R ()
c )

Observaciones: 24
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Anexo 1 Nombre: Caratula de expediente
INSTRUCTIVO DE LLENADO

AREA DE IDENTIFICACION
Enunciar el nombre completo del fondo establecido previamente en el cuadro general de

1 Fondo: clasificacion Archivistica (PACH, Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hgo.)
2 Unld_a(_j . Enunciar el nombre del area de quien depende el area generadora.
administrativa:
3 Areageneradora: Enunciar el nombre completo de la oficina especifica generadora de la documentacion.
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)
6 Subserie: Enunciar el nombre completo de la subserie documental VACIO (N/A)
7 Cédigo de Registrar la formula clasificadora (fondo, subfondo, area generadora, seccion, serie y/o
clasificacion: subserie/nimero de expediente, afio de apertura)
Titulo del . .
8 expediente: Mencionar el nombre del expediente.
9 Descripcion del Mencionar el contenido temético del mismo (omitiendo las terminaciones "asuntos varios,
asunto: generalidades", siglas, abreviaturas).
10 Fechas extremas: Fechas del expediente (Inicio y Final)
11 Inicio Corresponde al dia, mes y afio de apertura del expediente. Formato: (dia-mes-afio)
12 Final Corresponde al dia, mes y afio del ultimo expediente de la serie documental.
13 NOm. de Fojas: Numero de hojas del expediente (con foliacion)
14 Folio inicial Escribir al nmero de hoja inicial.
15 Folio final Escribir al nimero de hoja final.
16 x%z;i?;m y Contiene valores, tiempo de guarda, transferencia y destino final.

Escribir el nimero de afios, segun el valor encontrado: Administrativo (A); Fiscal/Contable
(F); Legal (L).

Si la serie documental es sometida a una segunda valoracion se pondra una X al encontrar
valores: Informativo (1); Evidencial (E); Testimonial (T)

17 Primarios
18 Secundarios

Escribir el nimero de afios que dicha serie documental, previamente valorada permanecera
19 Tiempo de guarda en el archivo de tramite (AT) y el archivo de concentracion (AC), en la columna de total
escribir el mayor nimero de afios de entre los dos archivos.

20 Destino final Se pondré una X al encontrar Baja Documental (B), Archivo histérico (AH) o Muestreo (M).
21 Transferencia Escribir el afio en el que se debe hacer la transferencia primaria y secundaria.
De conformidad con la normatividad de la materia, la informacién por sus caracteristicas la

Clasificacion de

22 la informacion: clasificaremos en Publica (P), Reservada (R) y/o Confidencial (C). Escribir los afios en base
' ala LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
23 Fundamento En esta columna citaremos los diversos articulos o apartados de los instrumentos legales
legal: gue estan motivando la valoracion y el tiempo de custodia antes establecido.

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

24 Observaciones: . . ) .
tipos de soporte en el que encuentra, o algunas especificaciones mas representativas.
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Anexo 2 Nombre: Inventario documental de archivo de tramite
=
INVENTARIO DOCUMENTAL ; d
PACHUCA
TIPO DE INVENTARIO:
9
SUBFONDO: FECHA DE EMISION:
2 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA: TOTAL DE EXPEDIENTES:
3 1
AREA GENERADORA: ANO DE EXPEDIENTES:
4 12
NOMBRE DEL RESPONSABLE: CODIGO:
5 13
SECCION:
6
SERIE:
7
SUBSERIE:
8
14
Elaboro: Revisé: Revisoé: Validé:
15 17 19
21
18 18 20
NO.DEHOJAS: 1 /22
INVENTARIO DOCUMENTAL pl LM
PACHUCA
FONDO: 1 TIPO DE INVENTARIO: 9
SUBFONDO: 2 FECHA DE EMISION: 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3
AREA GENERADORA: 4
NOMBRE DEL RESPONSABLE: 5
SECCION: & T(_)TAL DE EXPEDIENTES: 1"
SERIE: 7 ANO DE EXPEDIENTE: 12
SUBSERIE: & CODIGO: 13
UBICACION = _ FECHAS EXTREMAS
UBICACION FiSICA TOPOGRAFICA NO. DE EXPEDIENTE TITULO Y DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE WNICIO | FINAL OBSERVACIONES
2 24 25 20 27 2 20
TOTAL 30
NO, DE HOJAS: 2 / 22
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

UN INVENTARIO CORRESPONDE A: 1 AREA GENERADORA; 1SECCION/SERIE; 1 ANO

* Cuando una o varias opciones anteriores cambian, se debe iniciar un nuevo Inventario documental.
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 unalinea
diagonal que abarque ambos extremos del formato (V).
Especificaciones de fuente y tamafio de letra

CARATULA DE IDENTIFICACION: Arial 12.

AREA DE FIRMAS: Arial 11, Mayusculas y minisculas.
AREA DE IDENTIFICACION: Arial 11, Mayusculas.
AREA DE CONTEXTO: Arial 9, Mayusculas y mindsculas.

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

AREA DE IDENTIFICACION
Enunciar el nombre completo del fondo establecido previamente en el cuadro
1 Fondo: general de clasificacion Archivistica (PACH, Presidencia Municipal de Pachuca
de Soto, Hgo.)
Enunciar el nombre y/o nimero completo de la division utilizada para demarcar la
unidad especifica y sustantiva establecida para el fondo.

2 Subfondo:

3 Unidad administrativa: Enunciar el nombre del drea de quien depende el area generadora.

Enunciar el nombre completo de la oficina especifica generadora de la
documentacion.
Enunciar el nombre completo del servidor pablico responsable del Area
Generadora de la documentacion.
Enunciar el nombre y clave completa de la seccién documental. (1C.
Legislacién).
*Cuando el titulo de una Seccién Documental exceda el espacio designado para su descripcion
"se anotaré solo el Cédigo".
Ejemplo: (4C)
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 anotaréd solo el Cédigo".
Ejemplo: (4C.1)

4  Areageneradora:
5 Nombre del responsable:

6 Seccion:

7 Serie:

8  Subserie: Enunciar el nombre completo de la subserie documental VACIO (N/A)
9 Tipo deinventario: Archivo de Tramite.
10 Fechade emision: Fecha de elaboracién del Inventario Documental
Numero total de expedientes reflejados en el Inventario Documental.
11 Total de expedientes: (Cuando un expediente se divida en legajos, anotar la cantidad de ellos entre

paréntesis)
Anotar el nimero de afio de creacién de los expedientes contenidos en el
Inventario Documental.

clasificadora (fondo, subfondo, area generadora, seccion, Registrar la formula
(subserie/namero de expediente, afio de apertura serie y/o

12 Afio de expediente:

13 Cddigo de clasificacion:
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Anotar la redaccion: El presente inventario consta de __hojas y ampara la

14 Nota: cantidad de ___ expedientes fisicos de los afios extremos . Los
__expedientes con documentos electronicos, amparan la cantidad de
___ (kb, mb ,gb, th) almacenados en

AREA DE FIRMAS

ELABORO:
15 Nombre Nombre y cargo del servidor publico responsable del Area Generadora de la
16 Cargo documentacion.
REVISO:
17 Nombre . A . - .
Nombre y cargo del servidor publico responsable de la Unidad Administrativa.
18 Cargo
REVISO
;g ggggre Nombre y cargo del servidor publico Titular del Area Coordinadora de Archivos del SIA
VALIDO:
21 Nombre Nombre del Archivo General del Estado de Hidalgo.
22 No. de hojas: Numero de hojas del inventario utilizados por caja (X / X)

AREA DE CONTEXTO
En este rubro se escribird la direccion de manera general del lugar donde se encuentra
23 Ubicacidn fisica: fisicamente la serie documental, ésta correspondera a la ubicacion fisica reportada en la
Guia de Archivo

Indicar el lugar exacto donde se encuentran los expedientes fisicos (archivero, gaveta,
anaquel :anotar: No. de inventarios). Para los expedientes electronicos indicar el servidor
donde se encuentran, asi como su direccion URL

No. de Anc_>tar en forma consecg_tiva la numeracién de los efxpedientes contenidos_(?n la caja y

25 expediente: registrar la formula Clasificadora (fondo, subfondo, area generadora ,*seccion, 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 seré asignado el nUmero consecutivo de

los expedientes).

Ubicacién

24 e
topografica:

Ejemplo: NO. DE EXPEDIENTE
Expedientes sin legajos PACH-4.5*1C.1/99-2009
Expedientes con legajos PACH-4.5*1C.1/100-2009

PACH-4.5*1C.1/100-1-2010

En esta columna se redactara el titulo del expediente de acuerdo a su contenido, no

Titulo . O ; . ) :
26 descriycién del debiendo utilizar siglas, abreviaturas, generalidades o leyendas como asuntos varios,
expedi%nte' minutarios, copias de conocimiento, entre otros, ademas de los documentos e informacion

que conforma dicho expediente, debiendo de coincidir con la descripcion de la portada.

Fechas extremas: Formato: dos digitos por cada elemento (dia-mes-afio). (11/02/2016)
27 Inicio Corresponde al dia, mes y afio de apertura del expediente. Formato: (dia-mes-afio)

28 Final Corresponde al dia, mes y afio del dltimo expediente de la serie documental.

Por udltimo, en este apartado se colocaran las particularidades del expediente, ejemplo los
tipos de soporte en el que encuentra, 0 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 FI (1); Fecha Final FF (266) en los casos de expedientes
sin orden cronolégico

30 Total: En este apartado se anotaran el numero de expedientes registrados por hoja.

29 Observaciones:
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Anexo 3 Nombre: Control de préstamo de expediente
FORMATO
(NOMERE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA) Ea
(NOMBRE DEL AREA) STATH] o
CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES i’ﬁ A
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1 FOLIO: 2
AREA GENERADORA: 3 NO.DE OFlclo: 4
NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE: 5
CARGO DEL SOLICITANTE: 6 IDENTIFICACION: 7
TELEFONO DE OFICINA: 8 CELULAR: 9
CODIGO DEL EXPEDIENTE: 10 FOJAS: 11
CODIGO DEL EXPEDIENTE: FOJAS:
CODIGO DEL EXPEDIENTE: FOJAS:
CODIGO DEL EXPEDIENTE: FOJAS:
CODIGO DEL EXPEDIENTE: FOJAS:
OBSERVACIONES: 12
FECHA DE SALIDA: 13 ESTADOFiSICO: 14
FECHA DE ENTREGA: 15 ESTADO FiSICO:
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE: 18
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1 FOLIO: 2
AREA GENERADORA: 3 NO.DE OFlcio: 4
NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE: 5
CARGO DEL SOLICITANTE: 6 IDENTIFICACION: 7
TELEFONO DE OFICINA: 8 CELULAR: 3
CODIGO DEL EXPEDIENTE: 10 FOJUAS: 1
CODIGO DEL EXPEDIENTE: FOJAS:
CODIGO DEL EXPEDIENTE: FOJAS:
CODIGO DEL EXPEDIENTE: FOJAS:
CODIGO DEL EXPEDIENTE: FOJAS:
OBSERVACIONES: 12
FECHA DE SALIDA: 13 ESTADOFiSICO: 14
FECHA DE ENTREGA: 15 ESTADO FiSICO:
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE: 16
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Nombre: Control de préstamo de expediente

INSTRUCTIVO DE LLENADO

10

11

12

13

14
15

16

Unidad administrativa:
Folio:

Area generadora:

Numero de oficio de
solicitud:

Nombre y firma del
solicitante:

Cargo del solicitante:

Identificacion:
Teléfono de oficina:

Teléfono personal:

Cddigo del expediente:

Fojas:

Observaciones:

Fecha de salida:

Estado fisico:
Fecha de entrega:
Nombrey firma del
responsable:

AREA DE IDENTIFICACION
Enunciar el nombre del area de quien depende el &rea generadora
Numero seriado de identificacion

Nombre completo de la oficina especifica generadora de la documentacion

NUmero de oficio de solicitud de préstamo

Nombre y firma del servidor publico responsable de recoger el expediente en préstamo
Cargo/Puesto del servidor publico responsable de recoger el expediente en préstamo

Numero de la Identificacion Oficial

Numero de teléfono de la oficina y extension

Numero telefénico de la persona que recoge el expediente

Registrar la férmula Clasificadora (fondo, subfondo, area generadora, seccién, serie
y/o subserie/nimero de expediente, afio de apertura)

NUmero de fojas del expediente

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

Fecha en que se entrega el expediente en préstamo, dia, mes y afio
Anotar las particularidades del estado fisico del expediente
Fecha en que se recibe el expediente en préstamo, dia, mes y afio

Nombre y firma del servidor publico responsable de la entrega y recepcion del
expediente prestado
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FORMATO
. NOMBRE DEL AREA
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE FECHA HOJA
PA_E_':!_MEA HECHOS 15 DE MARZO DE 2023 1de 4

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

LUGAR Y FECHA

En la ciudad de Pachuca de soto, Estado de Hidalgo, siendo las XXXX horas del dia
XOOOXXXX XXX XX, se reunieron en las oficinas del NOMBRE DEL AREA, citaen DIRECCION.

CONTEXTO INSTITUCIONAL

En consideracion a lo dispuesto por los articulos 6 apartado A Fracc. 1y V, 8, 73 Fracc. XXIX-T
y 108 parrafos 1°y 3° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos
4 Bis Fracc. |y IV, 149y 151 de la Constitucion Politica 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. 1V, 25 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, los Articulos 3,
4 Fracc. Il, 9 Fracc. VI, 12, 19y 20 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
para el Estado De Hidalgo; los articulos 1y 7 Fracc. | de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; los articulos 11 Fracc. |, lll y XIV, 15, 16 y 31 de la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo; los articulos del Titulo Décimo Sexto denominado “Delitos Contra la
Administracién Publica Cometidos por Servidores Publicos”, del Codigo Penal del Estado de
Hidalgo; y demas ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia. (En adelante al
referirnos en el presente documento al CARGO de la AREA sera denominada como “el area”),
“el area” que en este acto interviene, protestan conducirse con la verdad, y sabedora de las
penas en que incurren quienes declaran con falsedad, manifiesta estar de acuerdo en que se
levante la presente acta para llevar a cabo el objeto antes citado.

ASISTENTES

I. NOMBRE, comparece en calidad de CARGO. Debidamente desighada mediante
nombramiento de fecha 1 de octubre de 2022, autorizado por el NOMBRE, CARGO, en
ejercicio de las facultades que le confiere el articulo XXXX de la Ley Organica ......., y
articulos XXXXXX del Reglamento Interiorde............

Il. NOMBRE, quien desempefia el cargo de XXXXXXXXXXXXXXX, de la NOMBRE DEL
AREA, adscrita al NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

. NOMBRE, personal adscrito al NOMBRE DEL AREA . adscrita al NOMBRE DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

IV. NOMBRE, personal adscrito al NOMBRE DEL AREA, adscrita al NOMBRE DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA; quien comparece en calidad de TESTIGO en el presente
acto. - ------------—“-------—-- -
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e 420 470 HECHOS | 15 DE MARZO DE 2023

NOMBRE DEL AREA

2de 4

= Bl FECHA 1 [ oA
HUCA | ACTACIRCUNSTANCIADA DE | | H }

V. NOMBRE, personal adscrito al NOMBRE DEL AREA, adscrita al NOMBRE DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA; facultado para la revision de la documentacion materia del
presente acto.

Vista la protesta que antecede, todos los asistentes comparecen en calidad de servidores
publicos y en el @mbito de sus competencias y en el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones, con que se ostentan no les ha sido revocada, modificada, ni en forma alguna
limitada y que la dependencia representada tiene la capacidad para celebrar el presente acto,
en términos de los articulos 149 y 151 de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; 1, 2
fraccion |, 3 fraccion XXV, 4 fraccion |, 7 fraccion |, 49 fracciones |, Ill, V, VII, y 51 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 1, 2 y TERCERO Transitorio de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

Todos los comparecientes se identifican con la credencial que funge como su identificacion
institucional, de las cuales se agrega copia fotostatica a la presente acta. Sin embargo, en caso
de existir alguna situacion que impida el cumplimiento de este requisito, se anexa copia de
identificacion oficial que acredite su personalidad. Por ello, se recomienda gestionar a la
brevedad posible su credencial institucional que permita acreditar su relacion laboral con la
instancia alaque pertenece. ----------------------ooooono R e

OBJETIVO

Hacer constar hechos ocurridos en los archivos del NOMBRE DEL AREA, adscrita al
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, relacionados con la (DESCRIBIR LA
ACTIVIDAD). -—-

HECHOS

I.  Enuso de la voz el NOMBRE, con el cargo asentado en el apartado “ASISTENTES" de
la presente acta; manifiesta que, en el area de NOMBRE DEL AREA, a su cargo,
acontecieron los siguientes hechos: - - -

II. En su momento, la(el) NOMBRE DEL DOCUMENTO OFICIAL objeto de la presente
acta, ingreso (se realizo) en “el area” mediante el proceso denominado NOMBRE DEL
PROCESO, descrito en la tabla de informacién siguiente (ANEXQO #): ---------—=-m-eeemmm-

NOMBRE Y NUM DEL DOCUMENTO
Datos de identificacion [ Informacion que describe

XOOOOOOOCOOOOOCOOXX l 2O00COOOOCOOOOX
Anexos: XXXOOOOCOOOCOOOOCOOCXXX XX

1. Con el Acta de la Primera Sesion Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos del
Municipio de Pachuca de Soto, Hgo., se celebra la Instalacion del Sistema antes
mencionado el dia 30 de noviembre de 2021, donde establece la conformacion del
area operativa llamada Archivo de Tramite.
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V. Mediante el Oficio Num. XOOOXXXXXX de fecha XXXXXXXX, solicita CONTEXTO
(ANEXO #).

V. Leidos los hechos de la presente acta, todos los que en este acto intervienen manifiestan
su conformidad de llevar a cabo el siguiente:

PROCEDIMIENTO

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

Il. A continuacion, “las partes” proceden a realizar la verificacion fisica del expediente, en el
“Inventario Documental” que enseguida se relaciona:

lll. Para iniciar con la realizacion del cotejo fisico de todos y cada uno de los expedientes al
interior de cada una de las cajas, “las partes” identifican incidencias generales por caja,
asi como incidencias particulares en expedientes, que a continuacion se describen:

CIERRE DEL ACTA

|. “Las partes”, manifiestan que una vez que el personal designado reviso y cotejo los documentos
objeto de la presente acta, expresa su conformidad en la recepcion fisica, real y juridica de los
expedientes, materia del presente acto juridico, en razén que la documentacién coincide con la
informacion especificada en los “Inventarios Documentales” que nos ocupa.

lll. Considerando el ciclo vital de los documentos, referido en la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo vigente a la fecha, de conformidad con sus funciones/atribuciones conferidas en el
Articulo XXXX de la ley en mencidn, Dar seguimiento y cumplimiento a los Articulos XXXXXX de la
ley en referencia.

La presente acta no implica liberacién alguna de responsabilidades que pudieran llegar a
determinarse por la autoridad competente con posterioridad. -—-----—---—---

Previa lectura de la presente acta y no habiendo mas que hacer constar, previa lectura ante todos
los asistentes, se da por concluido el presente acto, a las xxxxx horas del dia XXXXXXXXXXXX,
firmando en un solo tanto original para constancia en todas sus fojas al margen y alcance los que
en ella intervienen.

FIRMAS
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- NOMBRE DEL AREA
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE | | FECHA | [ Hosa |
PACHUCA HECHOS | 15DEMARZODE2023 || 4de4 |
NOMBRE NOMBRE
7 CARGO 7 _ CARGO
NOMBRE NOMBRE
CARGO v | CARGO
TESTIGOS
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
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Anexo 4 Nombre: Modelo de acta circunstanciada de hechos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

AREA DE IDENTIFICACION

Formato: Utilizar hojas oficiales con (membrete y/o logos)
Proemio: Lugar, fecha, hora, ente publico y personas que intervienen
Redaccién: Debera ser clara, concreta, con buena ortografia y sintaxis
Personas que intervienen deberan acreditar con credencial oficial su personalidad,
Declaraciones: sefialando cargo y puesto de adscripcién (se recomienda sean identificaciones
laborales).

Su objetivo es dejar constancia y dar fe del estado en el que se recibe el cargo
Protesta de decir verdad: encomendado, con el fin de no caer en omision y deslindar las responsabilidades
administrativas o penales a que haya lugar

Se describirdn especificando tiempo, modo y forma de forma clara, sefialando areas
Hechos: a las que de acuerdo a sus funciones establecidas en su reglamento interior
generaron documentacion especificando el tipo de informacion y afio.

Para contar con la evidencia que fortalezca lo dicho en la diligencia, y como soporte

del contenido de la misma acta, se recomienda tomar fotografias, de las cuales

posteriormente debe ser elaborado el correspondiente reporte fotogréfico e integrarlo

como parte de la misma

1. Aquellos documentos que respalden y den evidencia de los hechos relatados.

Anexar: 2. Inventario documental o listas de informacion (segun proceda).
3. Reporte fotografico.

Reporte fotografico:

Firmas: De quienes intervienen: responsables de area generadora, coordinador normativo/
enlace normativo, 6rgano interno de control (segun proceda) y dos testigos
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Anexo 5 Nombre: Oficio de ingreso -TP
FORMATO

Pachuca de Soto, Hidalgo (Indicar el lugar donde se encuentre el solicitante); **(mes) **(dia) de 2021

& Oficio No.- ***/*** /2023 (indicar nimero de oficio)
m ASUNTO: Solicitud de Transferencia Primaria

Awanza Contiga
Presidencia Municipal 2020 - 2024

Nombrey
Cargo (del Titular del Area Coordinadora de Archivos/ Enlace Normativo de Archivos)

En términos de los articulas 4 Fracc. LVI, 11 Fracc. Ill, 13 Fracc. IV, 27 Fracc. IX, 29 Fracc. VI y 30 Fracc. Il de |a Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, de manera atenta y respetuosa solicito que por su amable conducto se gestione con el
area Archivo de Concentracion la Transferencia Primaria de *** Expedientes, archivados en *** Cajas, generados en el
afio ***(sefialar Unicamente afio(s) de apertura de los expedientes), por la Subdireccién *** de la Direccion ***, adscrita
a |a Direccién General *** de |a Secretarfa *** (Desglosar como sea posible, la descripcidn del Area Generadora hasta el
nivel mas alto en el Organigrama General del Sujeto Obligado); los cuales, han concluido su tiempo de guarda y custodia,
de conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental *** Afio,

Le comunico que la informacion contenida en los documentos objeto de |a Transferencia (Desglosar como sez posible), es
clasificacion (PUBLICA GUBERNAMENTAL, de caracter CONFIDENCIAL, de cardcter RESERVADA) (elegir estatus que
proceda).

Elegir la opcidn que aplique al estatus de los expedientes:

Opcién_1: Se adjunta el correspondiente Inventario Documental (Tipo de Inventario: ***, Fecha de Entrega: ***, Total
de Hojas: ***) (Informacion reflejada en el inventario) que describe los expedientes materia de la presente solicitud, en
medio digital, el cual no es elaborado con apego a Instrumentos de Control y Consulta Archivistico, ya que los
expedientes fueron generados antes de la entrada en vigor y aplicacion de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Se adjunta en medio digital, el correspondiente Inventario Documental (Tipo de Inventario: **¥, Fecha de Entrega: ***,
Total de Hojas: ***)(Informacion reflejada en el inventario) que describe los expedientes materia de la presente solicitud.

Opcién_1.1: Se adjunta en medio impreso y digital, tres Inventarios Documentales descritos en la siguiente tabla de
informacion, en que se mencionan (n) los expedientes que seran objeto del tramite solicitado.

Area Generadora Numero Total de Periodo de . 4
No. Codigo de Expediente
de Caja _ Expedientes Afios
1 X% x%= =x% =%
2 X% *%= x=x%x xxx
3 Txx x%x =x% xx%

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

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

Nombre
Cargo (del servidor publico titular del Area Generadora. RECORDAR que si no cumple con el nivel jerdrquico requerido
(Direcciones Generales, Direcciones de Area o sus equivalentes), debe ser suscrito por el servidor publico competente)
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Anexo 5 Nombre: Oficio de ingreso -TP

INSTRUCTIVO DE LLENADO

AREA DE CONTEXTO
*Estas instrucciones se aplicaran para solicitudes de Transferencias Primarias e incluye las modificaciones técnicas
necesarias para el cumplimiento de la normatividad vigente, en materia de Archivos.
*Utilizar “Hojas oficiales” (membrete / logos / sellos).
*Respetar aspectos de “Imagen institucional” del Sujeto Obligado (membretes, sellos oficiales, tipo de letra,
colores...).
*En los espacios que ocupan los signos “ **** ” debe ser sustituido, indicando la informacion que
corresponda.
*El texto “Elegir la opcidén que aplique al estatus de los expedientes”, debe ser eliminado, ya que funge
s6lo como guia para elaborar el presente oficio.
*El texto en color morado, debe ser sustituido por la informacién que proceda, de acuerdo a cada caso en
lo particular.
*El texto en color rosa sefiala recomendaciones de orden técnico, por lo que debera ser eliminado del texto
final.
*Segun el estatus de los expedientes, elegir la Opcidn que aplique.

*Los textos “Opcidn 1” en color azul, que sirven como guia para identificar las opciones presentadas segun el
estatus de los expedientes, se debe eliminar.

*Realizar las modificaciones que sean necesarias, para que exista sintaxis en el texto.

NOTA IMPORTANTE: Toda solicitud deber& ser entregada con el total de los documentos que la integran, de lo
contrario no seran recibidas. A saber:

*Oficio de Solicitud de Transferencia Primaria

*Inventario (s) Documental (es) (Anexos en medio magnético e impresos)
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6 Nombre: Carétula de caja
FORMATO
No. CAJA: 1
Fondo: 2
Unidad administrativa: 3
Area Generadora: 4
Valoracion y Vigencia
Seccién: 5
Serie: 6
Afio inicial: | | Aiio finat: % | TOTAL DE EXPEDIENTES: 9
DESCRIPCION TIEMPO DE ARCHVO DE TRAMITE
13 GUARDA: A OE CONCEMTRACICN 10
SEAE
DESTINO FINAL ARCHIWO HISTORICO 11
MUESTREQ
CLASIFICACION PUBLICA
DE LA RESERYAD0A 12
INFORMACION COMFIDEMCIAL
Anexo 6 Nombre: Caratula de caja

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1

11

12

13

No. CAJA:

Fondo:
Unidad administrativa:

Area generadora:

Seccion:
Serie:

Afo inicial:
Afo final:

Total de Expedientes

Tiempo de guarda

Destino final

Clasificacion de la
informacion:

Descripcion

AREA DE IDENTIFICACION
Mencionar el nimero de la caja.

Enunciar el nombre completo del fondo establecido previamente en el cuadro general
de clasificacién Archivistica (PACH, Presidencia Municipal de Pachuca de Soto)

Enunciar el nombre del area de quien depende el area generadora.

Enunciar el nombre completo de la oficina especifica generadora de la
documentacion.

Enunciar la clave completa de la Secciéon Documental. (1C.).

Enunciar la clave completa de la Seccién Documental (1C.2).

Fecha de los expedientes (Afio de inicio en que se apertura)

Fecha de los expedientes (Afio final del ciclo vital del archivo)

Registrar el nimero total de expedientes con misma Seccion, Serie, Subserie,
Valoracion y Vigencia

En este apartado colocaremos el nimero de afios que dicha serie documental,
previamente valorada permanecera en el archivo de tramite (AT) y el archivo de
concentracion (AC), en la columna de total colocaremos el mayor nimero de afios de
entre los dos archivos.

Se pondra una X al encontrar Baja Documental (B), Archivo histérico (AH) o Muestreo
(M).

De conformidad a la normatividad en la materia la informacién por sus caracteristicas
la clasificaremos en Publica (P), Reservada (R)y Confidencial (C), (Escribir los afios
en base ala LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA).

Mencionar el contenido tematico del mismo (omitiendo las terminaciones "asuntos
varios, generalidades", siglas, abreviaturas).
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Anexo 7 Nombre: Inventario documental de transferencia primaria
FORMATO
INVENTARIO DOCUMENTAL @
PACHUCA ,
FONDO: 1 TIPO DE INVENTARIO:
SUBFONDO: 2 FECHA DE ENTREGA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3 NO. DE OFICIO DE TRANSFERENCIA; 11
AREA GENERADORA: 4 NUMERO DE CAJA: 1270
SECCION: 5 TOTAL DE EXPEDIENTES: 13
SERIE: 6 NO. DE HOJA: 1,714
SUBSERIE: 7 coDIGO: 15
TIEMPO DE GUARDA DE LA SERIE DOCUMENTAL:
NO. DE EXPEDIENTE NO. DE FOJAS TITULO Y DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE B : L OBSERVACIONES
1% ” 18 19 20 2
Elaboro: Rewviso: Reviso: Racibid:
2 24 26 28
23 25 27 29
% INVENTARIO DOCUMENTAL g{,
PA UCA
e TIPO DE INVENTARIO:
FECHA DE ENTREGA:
NO. DE OFICIO DE TRANSFERENCIA: 11
NUMERO DE CAJA: 2,70
TOTAL DE EXPEDIENTES: 13
NO. DE HOJA: 2,14
CODIGO: 15
NO. DE EXPEDIENTE NO. DE FOJAS TITULO Y DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE m.mu: 'OBSERVACIONES
Elaboro: Rewisd: Revisé: Reciblé:
2 24 26 23
3 25 27 29

Pagina 50 de 60



Sistema Institucional de Archivos Municipal ez 0
Area Coordinadora de Archivos by gEd

Manual de Organizaciéon y Gestion de los Documentos de Archivo PACH C
Anexo 7 Nombre: Inventario documental 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 celdano se ocupe se cancelaré con cinco (5) guiones bajos ( ).

** Unavezregistrados latotalidad de expedientes, los espacios restantes se cancelaran con unalinea diagonal
que abarque ambos extremos del formato (\).

Especificaciones de fuente y tamafio de letra

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

*Llenar los espacios vacios con informacién propia del Inventario Documental.
AREA DE IDENTIFICACION
Enunciar el nombre completo del fondo establecido previamente en el cuadro general
1 Fondo: de clasificacion Archivistica (PACH, Presidencia Municipal de Pachuca de Soto,
Hgo.)
Enunciar el nombre y/o nimero completo de la divisién utilizada para demarcar la
unidad especifica y sustantiva establecida para el fondo.

2 Subfondo:

3 Unidad administrativa: Enunciar el nombre del &rea de quien depende el area generadora.

Enunciar el nombre completo de la oficina especifica generadora de la

4 Areageneradora: .
documentacion.

5 Seccion: Enunciar el nombre y clave completa de la secciéon 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, 2S, 3S, etc.)

. Enunciar el nombre y clave completa de la seccion documental.
6 Serie: . -

(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) o (4C.1, 4C.2, 4C.3, etc.)
7 Subserie: Enunciar el nombre completo de la subserie documental VACIO (N/A)

a) Anotar el cédigo de la(s) Serie(s) Documental(es);
b) Colocar las letras AC;
Tiempo de guarda de la c) Registrar los Afios de guarda en el Archivo de Concentracion, segin lo
serie documental: establecido en el Catélogo de 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.

9 Tipo deinventario: Transferencia Primaria
10 Fechade entrega: Fecha de conclusion de la Recepcién de la Transferencia Primaria
11 No. de oficio de Anotar completo las siglas y el nimero de oficio de solicitud de Transferencia.

transferencia:
Anotar el numero de caja separando con una diagonal el total de cajas de la
remesa. (X/X)
Ejemplo: (1/1); (1/2; 2/2); (1/3; 2/3; 3/3) ...
Numero total de expedientes reflejados en el Inventario Documental y contenidos
13 Total de expedientes: en la caja. Cuando un expediente se divida en legajos, anotar la cantidad de ellos
entre paréntesis
Ejemplo: 30 (2 legajos)

12 Numero de caja:
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14 No. De hojas: Numero de hojas del inventario utilizados por caja. (X / X) Ejemplo: (1/3; 2/3; 3/3).
Anotar el(los) Cddigo(s) de conformidad con la formula clasificadora (Fondo,
15 Cadigo: Subfondo, Area Generadora*, Seccidn, Serie, y/o Subserie). (Omitir el nimero de

expediente y afio de apertura).

AREA DE CONTEXTO

Anotar en forma consecutiva la numeracion de los expedientes contenidos en la
16 No. De expediente: caja y registrar la formula Clasificadora (fondo, subfondo, area generadora,
seccion, 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 niumero consecutivo de los
expedientes).

Ejemplo: NO. DE EXPEDIENTE
Expedientes sin legajos PACH-4.5*1C.1/99-2009
Expedientes con legajos PACH-4.5*1C.1/100-2009

PACH-4.5*1C.1/100-1-2010
17 No. de fojas: Numero total de hojas contenidas en el expediente

En esta columna se redactara el titulo del expediente de acuerdo a su contenido,

. L no debiendo utilizar siglas, abreviaturas, generalidades o leyendas como asuntos
Titulo y descripcion del

18 . i varios, minutarios, copias de conocimiento, entre otros, ademas de los documentos
expediente: : L X . : o
e informacion que conforma dicho expediente, debiendo de coincidir con la
descripcidn de la portada.
Fechas extremas: Fechas del expediente (Inicio y Final) Formato: dos digitos por cada elemento (dia-
' mes-afio). (11/02/2016)
19 Inicio C9r;esponde al dia, mes y afio de apertura del expediente. Formato: (dia-mes-
afo
20 Final Cor_responde al dia, mes y afio Qel Ultimo expedient_e de la serie documental. Si la
serie genera documentos se dejara abierto al afio vigente
Por dltimo, en este apartado se colocaran las particularidades del expediente,
21 Observaciones: ejemplo los tipos de soporte en el que 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 FI (1); Fecha Final FF (266) en los casos de expedientes sin
orden cronolégico
*** Cuando el inventario contenga dos 0 mas series y/o subseries documentales se debe de anotar la leyenda
"Inicia" y/o "Termina" serie y/o subserie, segln sea el caso; mismo caso para varios afos.

AREA DE FIRMAS

ELABORO:
22 Nombre Nombre y cargo del servidor publico responsable del Area Generadora de la
23 Cargo documentacion.

REVISO:
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
27 Cargo SIA

RECIBIO:
28 Nombre . . . L

Nombre y Firma del Titular del Archivo de Concentracion del SIA.

29 Cargo
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Anexo 8 Nombre: Vale de préstamo de expediente
FORMATO
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
ARCHIVO DE CONCENTRACION
VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE
FOLIO" (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA. (2)
AREA GENERADORA (3)
NUMERO DE OFICIO DE SOLICITUD: 4)
NOMBRE DEL SOLICITANTE - (5)
CARGO DEL SOLICITANTE: (6)
TELEFONO DE OFICINA- (7) EXTENSION: (8)
TELEFONO PERSONAL . (9)
IDENTIFICACION: (10)
Fouas: (12) NO. Caa: (13) uopuLc: (14) NIvEL: (15)
(11)
FOUAS: NO. CAA MODULC: NIVEL:
FOJAS NO. CAIA MODULC: NIVEL
FOUAS NO. CAW: MODULC: NIVEL:
cODIGO
DE FOJAS NO. CAlA MODULC: NIVEL
EXPEDIENTE:
FOUAS NO. CAJA 14CDULC: NIVEL:
FOJAS NO. CAla MODULC NIVEL:
FOuAS NG, CAA: JACDULC: [EC
FECHA DE SALIDA: (16) FECHA DE ENTREGA: (17)
ESTADO FiSICO: (18)
OBSERVACIONES: (19)
Vo. Bo. Responsable Solicitante
(20) (21) (22)
Lic. Oliverio Jaime Ortega Andrade
Titular del Area Coordinadora de C.Facundo Chino Serna Resporsable NOMBRE/ERNG
Archivos del Archivo de Concentracion
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Anexo 8 Nombre: Vale de préstamo de expediente
INSTRUCTIVO DE LLENADO
AREA DE IDENTIFICACION
1 Folio: NUmero seriado de identificacion
2 Unidad administrativa: Nombre del area de quién depende el area generadora
3 Areageneradora: Nombre completo de la oficina especifica generadora de la documentacion
4 Numero de oficio de Numero de oficio de solicitud de préstamo

15

16
17
18
19
20

21
22

solicitud:

Nombre del solicitante:

Cargo del solicitante:

Teléfono de oficina:
Extension:
Teléfono personal:
Identificacioén:

Cddigo del expediente:

Fojas:
No. de caja:

Moédulo:

Nivel:

Fecha de salida:
Fecha de entrega:
Estado fisico:
Observaciones:
Visto bueno:

Responsable:

Solicitante:

Nombre del servidor publico responsable de recoger el expediente en préstamo

Cargo/Puesto del servidor publico responsable de recoger el expediente en
préstamo

NUmero de teléfono de la oficina

Numero de extension para localizacion

Numero telefénico de la persona que recoge el expediente

Numero de la Identificacion Oficial

Registrar la formula Clasificadora (fondo, subfondo, area generadora, seccion, serie
y/o subserie/nimero de expediente, afio de apertura)

Numero de fojas del expediente

Numero de caja de donde fue extraido el expediente

Numero del médulo donde se encuentra ubicada la caja de donde fue extraido el
expediente

Numero de nivel donde se encuentra ubicada la caja de donde fue extraido el
expediente

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

Fecha en que se recibe el expediente en préstamo, dia, mes y afio

Anotar las particularidades del estado fisico del expediente

Se anotaran las particularidades del tramite de préstamo

Firma del Titular del Area Coordinadora de Archivos

Firma del servidor publico responsable de la entrega y recepcion del expediente
prestado

Firma del servidor publico responsable de recoger el expediente en préstamo
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Anexo 9 Nombre: Acta de revision de existencia e integridad documental
FORMATO

(NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA)
(NOMBRE DEL AREA)

PACHUCA

Preai e o 15T T

Acta de Revision de Existencia e Integridad Documental

FECHA HOJA

DATOS DEL AREA DE REVISION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA GENERADORA:

UBICACION FISICA:

CANTIDAD DE CAJAS REVISADAS: FECHAS EXTREMAS:
NUMERACION DE LAS CAJAS:

OBJETIVO
Corroborar |a informacién contenida en la solicitud de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria de:

dependiente de:

del Municipio de
Pachuca de Soto, con niimero de oficio : mediante la comprobacién fisica
de las cajas y expedientes que seran sometidos al proceso de dictaminacion, contrastandola con los datos contenidos en los
inventarios documentales; asi mismo, revisar que la documentacién se encuentra en buen estado de conservacién, para

CUMPLE
Sl NO

VERIFICACION

La cantidad de cajas especificada en los Inventarios documentales, coincide con la del oficio
de gestion y la referida en la solicitud oficial.

La cantidad de expedientes y legajos especificada en los inventarios documentales, coincide
con la del oficio de gestion y la referida en la solicitud oficial.

TTUS TAPEUICTIIES SUITTEYIVIES, Eolalm Tusiiuneauvus, Viastiicadus,
organizados, foliados, integrados y sujetos con alguin elemento (cosidos, broche metélico,
ats )
Los documentos que integran los expedientes se encuentran en buen estado de
conservacion, sin presencia de elementos fisicos, quimicos, biclogicos o de fauna nociva que
pongan en riesgo la integridad tanto de la documentacion como de |as personas participantes
en las visitas de verificacién de valores y vigencia documental.

OBSERVACIONES
Derivado de |a revisién fisica de los expedientes objeto de dictaminacion se obtiene lo siguiente:;
ACUERDOS
[ FIRMAS ]
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
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Anexo 9 Nombre: Acta de revision de existencia e integridad documental
INSTRUCTIVO DE LLENADO
AREA DE IDENTIFICACION
1 Fecha: Fecha en que se realiza la revision de cajas y/o expedientes
2 Hojas: Numero de hojas del Acta
3 Unidad administrativa: Enun_(:lar e_[nombre del area de quien depende el &rea generadora (Direccion General,
Subdireccion).
4 Areageneradora: Enunciar el nombre completo de la oficina especifica generadora de la documentacion.
NP En este rubro se escribira la direccién de manera general del lugar donde se encuentra
5 Ubicacion fisica: - ) .
fisicamente los expedientes y cajas
6 Car_mdad (_je cajas Total de cajas
revisadas:
7 Fechas extremas: Anotar los afios inicial y final de las cajas y/o expedientes revisados
8 Numeracion de las cajas: Anotar el nimero de cada caja revisada
9 Area solicitante: Enunplar gl}nombre del area de quien depende el &rea generadora (Direcciéon General,
Subdireccion).
10 Dependiente de: Nombre completo de la oficina especifica generadora de la documentacion
, - Numero asignado al oficio de solicitud de Baja Documental y/o Transferencia
11 Numero de oficio :
Secundaria
12 Cumple: Anotar una X en la opcién que corresponda
13 Observaciones: Se anotaran las particularidades encontradas en la revision
) Se anotaran los acuerdos a los que hayan llegado el Area coordinadora de Archivos
14 Acuerdos: . )
con el Area Generadora de Archivos
AREA GENERADORA RESPONSABLE: Se anotara nombre completo y firma de la
persona responsable de la revision por parte del area generadora
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS: Se anotara nombre completo y firma de la
15 Firmas: persona responsable de la revision por parte de Area Coordinadora de Archivos

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION: Firma del Servidor Publico
responsable del Archivo de Concentracion (en caso de hacer revision en el inmueble
de AC)
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Anexo 10 Nombre: Reglamento de gestion de Archivo de Concentracion

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS g;g -
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL =
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS P A=£CH UCA

Prestdomcis Bse e 1033 . 1024

Reglamento de Gestiéon de Archivo de Concentracion

INGRESO
. Tener cita programada para la visita a las instalaciones
. Presentar oficio debidamente requisitado, en donde se le designe para ingresar al area
. Presentar copia de identificacion oficial
. Dejar sus pertenencias en el Area de Resguardo
. No se permite comer, ingerir bebidas o fumar en area de resguardo
. Tratar con respeto a los usuarios y al personal de Archivo de Concentracion

OO s WN =

USO Y MANIPULACION
7. Manipular los documentos con superficies de apoyo como: soportes rigidos, carpetas
0 cajas
8. No se permite usar materiales como: grapas, notas, cintas adhesivas, clips o ligas
directamente sobre los documentos ni se deben colocar objetos o apoyarse sobre los
mismos para escribir y tomar notas
9. No se permite mutilar, subrayar o hacer cualquier tipo de anotaciones directamente
sobre los documentos o cajas
10. No se permite realizar reparaciones, por menores que sean, sin la asesoria de un
especialista en la materia
11. Informar de inmediato al Encargado del Area en caso de cualquier eventualidad

SEGURIDAD
12. En caso de simulacro atender medidas de seguridad de la “Guia para la prevencion y
atencién de desastres”.
13. De presentarse siniestro o contingencia sanitaria en los expedientes debera remitirse
al “Procedimiento de documentacion siniestrada o en riesgo sanitario” (Cédigo:
PR.SIA.AT.03) del Manual de Organizacion y Gestién de los Documentos de Archivo.

LIC. OLIVERIO J. ORTEGA ANDRADE
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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Anexo 11 Nombre: Reglamento de gestion de Archivo Histérico

1
2
3
4
5
6

~

11.

12

13.

14.

15.

16.

17

18.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS m A

Prvmtanc s M s 3020 134

Reglamento de Gestion de Archivo Historico

INGRESO

. Tener cita programada para la visita a las instalaciones

. Presentar copia de identificacién oficial

. Dejar sus pertenencias en el area de resguardo

. Solo se permite el uso de hojas, lapiz, laptop/tableta y camara fotografica (sin flash)
. Debera hacer buen uso de los acervos que le sean proporcionados para consulta

. Con la finalidad de preservar el inmueble, mobiliario, equipo y acervos debera

sujetarse a los mecanismos de control, seguridad y vigilancia

. Tratar con respeto a los usuarios y al personal de Archivo Historico
. No se permite comer, ingerir bebidas o fumar en area de resguardo

USO Y MANIPULACION

Debera usar guantes (nitrilo o latex) y cubrebocas
. Manipular los documentos con superficies de apoyo como: soportes rigidos,
carpetas o cajas
Verificar que la mesa de consulta se encuentre limpia. En caso de no estarlo debe
reportar y solicitar su limpieza al personal encargado
No se permite usar materiales como: grapas, notas, cintas adhesivas, clips o ligas
directamente sobre los documentos ni se deben colocar objetos o apoyarse sobre
los mismos para escribir y tomar notas, asi como forzar la apertura o doblarlos y en
general realizar cualquier practica que los dafie
Evitar rozar el expediente con la manga, codo o accesorios personales durante su
manipulacion, para evitar dafios al papel
Queda prohibido alterar el orden de los documentos, si se detecta un error en la
foliaciéon u ordenacion del expediente, debera notificarlo al personal del Archivo
Histérico
No colocar los documentos en zonas con luz natural directa
La manipulacién de los materiales debe realizarse lentamente y con ambas manos
No se permite realizar reparaciones, por menores que sean, sin la asesoria de un
especialista en la materia
Informar de inmediato al encargado del area en caso de cualquier eventualidad
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS T
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL g~
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Pﬁl]_c A

Promcancis M ol 1030 . 7034

SEGURIDAD
19. En caso de simulacro atender medidas de seguridad de la “Guia para la prevencion
y atencion de desastres”.
20.De presentarse siniestro o contingencia sanitaria en los expedientes debera
remitirse al “Procedimiento de documentacion siniestrada o en riesgo sanitario”
(Cdédigo: PR.SIA.AT.03) del Manual de Organizacién y Gestion de los Documentos
de Archivo.

LIC. OLIV . ORTEG

TITULAR DEL AREA COORDI ORA DE ARCHIVOS
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Nombre: Guia de atencion: Secado inmediato

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO MUNICIPAL
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ATENCION  SECADO INMEDIATO

Instalar mesas en numero proporcional al material a secar, en un ambiente
ventilado y libre del ingreso de polvo o contaminantes.

Colocar sobre las mesas, papel absorbente blanco. Una vez seco, puede
reutilizarse y su renovacion serd periddica.

Distribuir los documentos o libros, sobre la cama de papel absorbente;
evitando que estos se superpongan y asi facilitar la ventilacion.

Intercalar entre las hojas de expedientes o libros, papel secante cortado en un
tamano ligeramente superior al formato respectivo, para acelerar el secado.
Evitar forzar costuras o encuadernaciones en el proceso.

Instalar ventiladores en varios puntos, para promover la circulacion del aire y
la reduccién de los niveles de humedad. Mantenerla por debajo del 60%, puede
acelerar el proceso.

Abrir los documentos cosidos, de gran volumen, en diversas secciones una
vez cada hora, para que el secado sea uniforme.

Monitorear con mayor frecuencia, los documentos que presenten cubiertas:
tapas o encuadernaciones; porque en estos, la reserva de humedad es mayor
y afecta |as hojas interiores.

Separar las hojas con mucho cuidado cuando los documentos estén secos;
espatulas y pinzas son instrumentos de gran ayuda. Evitar hacerlo con hojas
que aun presenten adherencia entre si, porque siguen himedas.

Inspeccionar los espacios y mobiliario, donde se instala de manera
permanente la documentacion recuperada. Deben estar completamente secos,
sin rastros de humedad, suciedad, ni presencia de microorganismos.

Recordar que el trabajo de secado por ventilacion es lento y de monitoreo
permanente. Las primeras 48 horas, son muy importantes para evitar el
crecimiento de microorganismos.
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GACETA MUNICIPAL

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
oficialia.mayor@pachuca.gob.mx
Tel. 71 71 500 ext. 1160



