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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

La Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo es el medio
principal para convertir los objetivos, planes y programas de gobierno en
acciones vy resultados concretos, encaminados a satisfacer las necesidades
de la sociedad. Por ello, su organizacion, técnicas y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse permanente, a fin de garantizar que la gestion
publica sea eficiente en su desempeno.

De acuerdo al eje rector “Tulancingo Integro, Ciudadano e Innovador”,
establecido en el Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el C. Fernando Pérez
Rodriguez busca impulsar la transparencia, rendicion de cuentas y el
combate a la corrupcion a través de un conjunto de estrategias que
fomenten el manejo responsable y disciplinario de los recursos econdmicos
delegados en cada una de las unidades administrativas.

Por lo anterior, la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo
aprobo la elaboracion de este Manual de Procedimientos como instrumento
administrativo que contribuye a redisefar y documentar los procedimientos
de las unidades administrativas, a orientar a los servidores publicos en el
gjercicio de sus competencias y responsabilidades, a reducir el manejo de
documentacion a lo estrictamente necesario, medir y mejorar la calidad de
los servicios para atender con oportunidad las solicitudes y demandas
ciudadanas con eficiencia vy eficacia, logrando que el vinculo
sociedad-gobierno sea oportuno, directo y transparente.

Archivo municipal
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Establecer vy dar a conocer a los servidores publicos adscritos a la direccion
del archivo municipal asi como también a las unidades administrativas
involucradas en los procedimientos el correcto funcionamiento del proceso
de gestion documental y acceso a los servicios que ofrece el archivo
municipal, mediante un diagrama de flujo descriptivo de cada
procedimiento.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

. Decreto Num.655 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PU-
blica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Ley de archivos del Estado de Hidalgo.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publi-
ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-
go de Bravo, Hidalgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

. Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos.
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Procedimiento 1 MP-SG-AM-01

Atencion a Usuarios: “Visita Guiada”
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Dar a conocer las funciones vy facultades del Archivo municipal en el ejercicio
de sus atribuciones mediante el servicio de visitas guiadas, estrategia para
difundir la cultura historica de la region vy divulgar la informacion documental
qgue resguarda el Archivo Municipal.

dirigidas al publico general, instituciones educativas, grupos y asociaciones
de la sociedad en general;

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al ciudadano en gene-
ral, instituciones educativas, 6rganos y agrupaciones del ayuntamiento de
Tulancingo y de la region.

1.3 Responsabilidades.

Director del Archivo Municipal y/o personal asignado para ejecutar el proce-
dimiento:

. Dar la bienvenida al ciudadano y ofrecer el servicio de visita guiada o
consulta del acervo bibliografico y sonoro (colecciones especiales del
Archivo Municipal).

. Dar a conocer los servicios y beneficios como son el facilitar la busque-
da, consulta e identificacion del acervo documental en resguardo del
Archivo Municipal.

. Realizar visitas guiadas por el area de consulta y exposicion del Archivo
Municipal.

. Dar a conocer el servicio de consulta del acervo en resguardo, optimi-
zar el proceso dando a conocer la posibilidad de utilizar la consulta de
las bases de datos de los diferentes archivos y colecciones especiales
del acervo documental.

. Evitar que el usuario ingrese con material y objetos que puedan repre-
sentar un peligro o afecten las instalaciones asi mismo el acervo que
alberga el Archivo Municipal.

Archivo Municipal 6
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.4 Politicas de Operacién

1.4.1 Atender puntualmente a la solicitud de recorrido o visita guiada en el
Archivo, ya sea mediante oficio, llamada telefénica y/o presencial.

1.4.2 La visita guiada programada se realizara mediante oficio dirigido al ciu-
dadano Presidente Municipal, con atencion al Coordinador Normativo del
comité técnico de archivos determinado por la normatividad vigente del
ejercicio que esté corriendo.

1.4.3 Los objetos personales de las visitas, deberan depositarse en la recep-
cion (anaqueles) y devueltos en el momento oportuno. Solo se ingresan los
mMateriales de apoyo para la visita guiada (lapiz, libreta).

1.4.4 Todo interesado que acuda al Archivo Municipal debera, solo ingresar a
las areas permitidas, no podra utilizarse el celular y todo aqguello que sea
contrario al espacio del recinto interior.

1.4.5 Las visitas de las escuelas se programan mediante un oficio emitido por
el profesor responsable de realizar la visita, indicando fecha y hora de la visi-
ta, numero de alumnos, grado que cursan e institucion de procedencia. Esta
indicacion solo es aplicable en visitas institucionales.

1.5 Formatos
1.5.1 Oficio de peticién y/o solicitud de recorrido.

1.6 Definiciones

Visita Guiada: Recorrido por la sala de consulta, area de la colecciones es-
peciales de acervo sonoro y bibliografico “Fausto Marin Tamayo”, area de
conferencias y area de exhibicion; se les menciona a los usuarios cada uno
de los objetos en exhibicion dando una breve resefa sobre estos.

Acervo bibliografico: Libros donados por Fausto Marin Tamayo.

Acervo sonoro : Acetatos, CDS vy casetes donados por Fausto Marin Tama-
yO.

Archivo Municipal 7
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Procedimiento 1

1.7 Descripcion Atencién de Usuarios Visita Guiada
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Formato

Recepcion (R)

R

R

R

1.1 Pide a los usuarios que realicen su registro
de ingreso previo en el libro correspondiente
que se encuentra a la entrada del Archivo
Municipal.

1.2 Pregunta al usuario si es una visita guiada,
Si, de ser asi realizar el paso 3. De lo
contrario ir al paso 2.

Se pregunta al usuario que servicio requiere, si
el consulta, se inicia el procedimiento 2, si no
es asi se pasa al paso 4.

3.1 Le notifica al Director de Archivo Municipal
para que él realice la visita guiada o designe a
al personal adscrito a la direccion del Archivo
Municipal.

3.2 Se verifica si es una visita guiada progra-
mada o no, si lo es, se recibe o verifica la soli-
citud del oficio correspondiente.
3.3 Se realiza la visita guiada: Recorrido por la
sala de consulta, area de las colecciones espe-
ciales de acervo sonoro vy bibliografico “Fausto
Marin Tamayo”, area de conferencias y area
de exhibicion; se les menciona a los usuarios
cada uno de los objetos en exhibicidon dando
una breve resefa sobre estos por las areas.

4.1 Al término de la visita, pide a los usuarios
gue emitan una opinidn personal respecto al
al drea de exhibicion y de la atencion que se
les brindd, quedando ésta registrada en el
libro de visitantes.

Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica

Oficio si es
una visita
guiada

programada.

No aplica

Archivo Municipal
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Procedimiento 1

1.8 Fluxograma

Proceso 1 Atencidn a usuarios y visitantes del Archivo Municipal Visita Guiada
Usuario Recepcion Direccion
_,_._._-—’—"'_H—FF' Rearistar al usuario
Inicic
No ise trata de una visita Si
programada?
 J Sa ravisa el
oficio de
peticidn de la
Ofrece una visita actividad
guiada programada
S registra la cSe acepld la visita ¥
opinidn del guiada?
usuario an
cuanto al
recorrido yo Mo Si
atencicn del
personal del Se desiana
Apchive | personal para
Municipal llevar a cabo

Se desarrclla la
visita guiada

la visita guiada
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Atencion a Usuarios: “Busquedas y Consultas”
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.1 Propdsito del procedimiento.

Garantizar la oportuna respuesta a las solicitudes de informacion, asi mismo
refrendar la identidad cultural de los habitantes de Tulancingo de Bravo , do-
cumentar la historia mediante la consulta, investigacion y analisis del acervo
documental del Archivo Municipal.

2.2 Alcance.

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Di-
reccion de Archivo Municipal v al personal de las Unidades Administrativas
del ayuntamiento de Tulancingo de Bravo y con la sociedad en general.

2.3 Responsabilidades.

Director del Archivo Municipal y/o personal asignado para ejecutar el proce-
dimiento:

. Dar la bienvenida al ciudadano y ofrecer el servicio de busqueda y/o
consulta del acervo bibliografico y sonoro (colecciones especiales del
Archivo Municipal).

. Solicitar el registro de los usuarios en el libro destinado para ello. Para
llevar a cabo el servicio de consulta.

. Revisar el oficio correspondiente ya sea para busqgueda de informacion
del drea generadora del archivo de concentracion, o bien si es consulta
del archivo historico se debe valorar las condiciones fisicas del expe-
diente.

. Informar vy utilizar las bases de datos de los acervos documentales para
facilitar las busguedas y consultas.

. Indicar al usuario que debe dejar sus pertenecias como son bolsos o
mochilas en la estanteria de la entrada.

. Una vez localizado el documento de consulta se debe entregar al encar-
gado o el funcionario que apoya la consulta quien lo integrara a su lugar
de origen.

Archivo Municipal 1
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.4 Politicas de Operacién

2.4.1 Atender puntualmente a cada una de las consultas o busquedas que
sean formuladas por usuario.

2.4.2 La solicitud de consultas vy busqguedas al acervo documental se hara
mediante oficio, dirigida la peticion al ciudadano presidente municipal, con
atencion al Coordinador Normativo del comité técnico de archivos que es el
Secretario General Municipal. Dicho oficio debera tener los datos (afio, trami-
te o servicio, tipo de documentos, etc.) de los expedientes que se desean
consultar.

2.4.3 La consulta del acervo bibliografico y/o sonoro es hecha en el momen-
to en que el usuario visita el archivo municipal sin ningun tramite en especifi-
co. No existe el servicio de préstamo a domicilio de dichos acervos solo son
de consulta puesto que son colecciones especiales del Archivo Municipal.
Los libros consultados se depositaran en la recepcion para reintegrarse a su
lugar inicial.

2.4.4 |Las busquedas del los expedientes del archivo de concentracion solo
pueden llevarse a cabo por las areas generadoras de la informacion docu-
mental de la administracion municipal, pues ellas son responsables de dicha
informacion, la funcion del Archivo Municipal es de resguardo y conserva.

2.4.5 La consulta a los expedientes del acervo historico se hara preferente-
mente mediante oficio puesto hay que valorar las condiciones fisicas de los
documentos que se desean ser consultados. Esta regla aplica mientras se
generan los inventarios y digitalizacion de este acervo.

2.4.6 Los objetos personales de las visitas, deberan depositarse en la recep-
cion (anaqueles) y devueltos en el momento oportuno. Solo se ingresan los
mMateriales de apoyo para la visita guiada (l1apiz, libreta).

2.4.7 Todo interesado que acuda al Archivo Municipal debera, solo ingresar a
las areas permitidas, no podra utilizarse el celular y todo aqguello que sea
contrario al espacio del recinto interior.

Archivo Municipal 12



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 2

2.5 Formatos:

2.5.1 Libro de registro
2.5.2 Oficio

2.5.3 Recibo:

b2
el ARCHIVO

PRESIDENCIA HUNICEAL MUNICIPAL
Dependencia/ Persona

0\ 2 7
‘x ]
A

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO

R el

RECIE:

Bienes muebles einmuebles [OTROS):

OBSERVACIONES:

TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGD A

DE

DE2017.

Archivo Municipal
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2.6 Definiciones

Visita Guiada:
peciales de acervo sonoro vy bibliografico

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 2
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Recorrido por la sala de consulta, area de la colecciones es-
“Fausto Marin Tamayo”,

area de

conferencias y area de exhibicion; se les menciona a los usuarios cada uno de
los objetos en exhibicion dando una breve resefa sobre estos.

Acervo bibliografico: libros donados por Fausto Marin Tamayo.

Acervo sonoro : Acetatos, CDS vy casetes donados por Fausto Marin Tamayo

2.7 Descripcion de Actividades: Atencién de Usuarios Busquedas y Consultas

Paso Responsable Descripcidn de la Actividad Formato
1.1 Pide a los usuarios que realicen su registro de
ingreso previo en el libro correspondiente que
se encuentra a la entrada del Archivo Munici-
pal.
1.2 Pregunta al usuario si es consulta del acervo
de las colecciones especiales, si es si
1.3 Se proporciona el materia correspondiente
para su consulta si es, no. Libro de
1 Recepcion 1.4 Y es una busqueda o consulta se pide el no. registro.
de oficio con los requisitos necesarios y se pro- o
porciona el material para consultar con apego a Oficio
la normatividad vigente de acceso a la informa-
cion.
1.5 Si, es del acervo historico se valora las con-
diciones fisicas del documento para ver si es
sujeto a su consulta, se proporciona el equipo
de seguridad para el usuario (guantes, cubre
bocas),
5 Usuario 2._1 Realiza la consulta o busgueda correspon- NJ/A
diente.
3.1 Se llena el libro de registro con los comenta- L|.bro de re-
. U , rios de los usuarios, o gistro.
sHario 3.2 Si es busqueda o consulta se llena el recibo Recibo de
de acceso a la informacion. acceso a la
informacion.
4 Recepcion 4.1 Se deposita el material proporcionado en su NJ/A

Fin del procedimiento.

lugar correspondiente.

Archivo Municipal
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

2.8 Fluxograma b S

Poceso 2 Atencion a usuarios: Busguedas y/o consultas

Usuario Recepcion Direccion

i 2usgumda
—— Rl ool usaarnc.
Inicaz ﬂ l
?;IE?;II?'::!LZ de 11 Blsnueda dal an
Cj éi‘ﬁ-ét";i[&ﬂ & W OO A
acerve hitarica.
Ma =& warifics i es una
consults oe las colesciones sspetiales o ol scarea

histdrezo, 58 vanhica 2 ez una hiscueds dal acarea
de cancantracdn

Sa fackta el acoasc ala
informission de la base de e
clatos pans aptemiEar
& Dusqueds wt comsalta,

Wicala Quisda, S8 g
a al procacsmianto 1

Firt

Sa aroposciona &l maternal de pr
nraccion nara la consulta o8 ace
oG Pl S0,

e realiza la consulta :.'-"
o blsouedas.

!

Za Bana al libeo oa reqis &
i Wity Sa deposita la infommac
o e b pa B cn consultads en su lug
CIGN 280N CorTEsnantE ar corfaspondients

iz revisa el abcio oe
adtonzacin os k -
buscoaoa.
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Procedimiento 3 MP-SG-AM-03

“Transferencia Primaria y Secundaria”
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.1 Propdsito del procedimiento

. Coadyuvar en el cumplimiento del Gobierno Municipal con la funcion de
recibir, organizar, clasificar, ordenar, resguardar, preservar y difundir la
informacion documental otorgando su valoracion documental corres-
pondiente; ya sea primaria o secundaria segun sea el caso, determinan-
do el destino final que puede ser por su interés deba integrarse al patri-
monio documental municipal o bien custodiar hasta el término de su
tiempo de guarda con el fin de generar una mejor gestion vy localizacion
facil y expedita de los documentos que se soliciten.

3.2 Alcance

. Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la
Direccion de Archivo Municipal v al de las diferentes Unidades Adminis-
trativas generadoras de la informacion documental de la Presidencia
Municipal, ya que el objetivo comun es resguardar la documentacion ofi-
cial generada por dependencias y areas Administrativas del Municipio.

3.3 Responsabilidades.

. Recibir, conservar, resguardar, preservar, la informacion documental re-
cibida mediante la transferencia de los archivos de tramite a los archivos
de concentracién y /o histéricos , con apego a la normatividad, facilitan-
do la adecuada clasificacion mediante el disefio del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica para homologar los criterios de clasificacion de
las dependencias y generen cada una de ellas sus instrumentos de cla-
sificacion archivistica.

. Cuidar todo documento, ya sea histdorico o administrativo; el definir el
destino final del acervo documental después de haber cumplido su
tiempo de guarda, con el consenso del comité técnico de archivos muni-
cipal, y la autorizacion del coordinador normativo de archivos Secretario
General Municipal realizar el retiro, destruccion, o integracion de los ar-
chivos, conforme al reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hi-
dalgo, ya sea del acervo histdrico o administrativo.

Archivo Municipal 17
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Procedimiento 3
3.3 Responsabilidades.
. Revisa gque los documentos que fueron enviados por las unidades admi-

nistrativas, coincidan con la lista de concentrado de cada uno de los ex-
pedientes conforme a los instrumentos de consulta conforme a la nor-
matividad vigente, como son el catalogo de disposicion documental, la
guia del archivo documental y los inventarios.

. Recepcion de los documentos conforme los formatos vigentes de
transferencia.

. Envia al Director de Archivo Municipal los inventarios a las autoridades
correspondientes.

3.4 Politicas de Operacidén.

. La documentacion gue sea enviada por las dependencias administrati-
vas al Archivo Municipal debera presentarse conforme a la ley de archi-
vOs respetando formatos, tiempo de guarda, clasificacion de informa-
cion y fundamento legal de las areas generadoras de la informacion do-
cumental, siguiendo las especificaciones del procedimiento interno de
recepcion del archivo municipal.

. Una vez depositados los documentos en el lugar, bajo ningun motivo,
podran ser sustraidos o colocados en lugar ajeno, sin el previo acuerdo
formal de quien corresponde su determinacion.

. La consulta técnica-cientifica de cualgquier documento, libro o lo que co-
rresponda, sera competencia para su autorizacion, del Secretario Gene-
ral Municipal, del coordinador normativo de archivos y/o el funcionario
gue asigne el presidente del ayuntamiento conforme a la normatividad
vigente en cuanto al marco legal de la Ley de Archivos, Del Sistema In-
tegral de Archivos del Estado de Hidalgo, y aquella normatividad que
emane en los procesos de gestion documental y transparencia.

Archivo Municipal 18



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

La extraccion, destruccion, ocultamiento de la informacion documental en cual-
quier formato, libro u otro depositado en el Archivo Municipal, sera incurrir en la
irregularidad y sera objeto de la sancion. Determinando la gravedad vy la autori-
dad gque debe intervenir con la participacion del Coordinador Normativo, el cual
vigilara el procedimiento de la indole que sea, para su debida sancion.

L]
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WA
Procedimiento 3
3.7 Descripcion de Actividades: Transferencia primaria y secundaria
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato

Unidades administra-
tivas del ayuntamien-
1 to de Tulancingo de
Bravo y organos des-
centralizados.

2 Recepcion

3 R

Unidades administra-
tivas del ayuntamien-
4 to de Tulancingo de

1.1 Notifican a la direccion de Archivo municipal
mediante oficio el inventario de la informacion
documental que enviard a sus instalaciones.
1.2 Entregan a la direccion de AM la informacion
documental y se coteja junto a la persona comi-
sionada para hacer la revision.

2.1 Recibe y coteja los inventarios que le entre-
gan.

2.2 Genera el recibo de informacion documental
anotando el numero de oficio como referencia.
Nombre y firma de quien entrega y recibe.

2.3 Se coloca la informacion documental en el
espacio destinado a la unidad administrativa
correspondiente.

Se determina el valor secundario de la informa-
cion recibida conforme a la normatividad vigen-
te.

Se mantiene actualizados los inventarios docu-

Caratulas de
expedientes.

Formato de
recepcion de
informacion.
Oficio de
entrega de
informacion
documental

Catdlogo de
disposicion
documental
como refe-
rente y crea-
cion del in-
ventario do-
cumental del
acervo de
concentra-
cion .
Instrumen-
tos de con-
sulta corres-

. mentales (histdrico o de concentracion) pondientes
Bravo y érganos des-
; conforme a
centralizados.
la norma.
Fin del procedimiento.
Archivo Municipal 20
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.5 Formatos.
Caratula de expediente vigente a la normativa del ejercicio administrativo

que se presenta: Ejemplo 2016

HIDALGO

TERRA be TRARATD vtado Loy Soberana
frytihes

Sub fondo:
Unidad Administrativa:

Area Generadora:

Seccion Asunto
Serie
Sub-serie
Codigo

Fecha de apertura:

Fecha de apertura:

Num. de expediente:

Numero de hojas:

Fundamento legal

Valor documental primario Valor documental secundario Clasificacion de la Informacion

Administrativo Informativo Piblica

Fiscal Evidencial Reservada

[ILIL]
[ILIL]
CILIL]

Legal Testimonial Confidencial

Vigencia documental Observaciones

En tramte afios Concentracion afios

Ubicacidn fisica del expediente

Destino final Fecha(s) de consulta

Baja
Archivo histérico

Muestreo

PROGRAMA DI CALIDAD
INSTITUCIONAL Y

Bl MEJORA CONTINUA
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Procedimiento 3

Formatos de instrumentos de consulta: Catdlogo de Disposicién Documental

40 i .
M CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
A
HIDALGO
FONDO: FECHA DE EMISION:,
SUB FONDO:
HOJA: X DE XX
SECCION:
TIEMPO DE ~
LIS GUARDA CLASICACION DESTING
coDIGO SERIE SUB SERIE PRIMARIOS | SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACION FINAL PARTICULARIDADES
AT | AC |TOTAL
alfF|Lle|T| PlrR|C B |AH| M

¥ DESTINO FINAL DE LA DOCUMENTACIO|

PARA

ANALISIS TECNICO.
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Procedimiento 3

3.8 Fluxograma.

Transferencia primaria y secundaria

Direccicn

Proceso 3

Usuario s
firea Ganeradora de informacian., Recepcion

Inice

Elaboracicn aal ahioo
con la informacddn
duocumental gue s2 va

a transfanr.
Mo Rewisidn del oficio debidameante
requisitado.
L J
Rearesar
al inicio Se pde el catalogo de
dispocisian

no cacumantal con lainlfo
rmacion debidamente
aliuatads

Cotejo de ambas
parlas de la ” i
informacion qua se
racibe y enlraga.

[

Llenado de recibo
o2 INTOrmmacion. L J

sa coloca an &
BERGECIC
Pre-eslanlacido.

Se recibs 8
material -
Fin. corraspondianta

Fin
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Procedimiento 3

2.6 *Definiciones

Archivo: El conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son produci-
dos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atri-
buciones o en el desarrollo de sus actividades;

Archivo de concentraciéon: La unidad responsable de la administracion de documen-
tos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su transferencia se-
cundaria o baja documental,;

Archivo histérico: La unidad responsable de la administracion de los documentos de
conservacion permanente y que son fuente de acceso publico;

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad adminis-
trativa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria;

Baja documental: La eliminacidn de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histo-
ricos;

Catalogo de disposicion documental: El registro general y sistematico que establece
los valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y disposi-
cion documental;

Clasificacion archivistica: Los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro general de clasificaciéon ar-
chivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos obligados;

Clasificacion de la informacion: El proceso mediante el cual el sujeto obligado deter-
mina que la informacidén en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva o
confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Conservacién: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para ga-
rantizar la integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar su contenido;

Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la implantacion de con-
troles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el dere-
cho que tienen los usuarios mediante la atencidon de requerimientos;

Cuadro general de clasificacion archivistica: El instrumento técnico que refleja la es-
tructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obli-
gado;
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Documentos de archivo: El registro material que da testimonio de la activi-
dad del sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones,
con independencia de su soporte;

Gestién Documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ci-
clo vital, a través de la ejecucidn de procesos de recepcion, produccion, organizacion,
acceso y consulta, conservacion, valoraciéon y disposicion documental;

Guia de Archivo Documental: El esquema gque contiene la descripcion general de la
documentacion contenida en las series documentales de conformidad con el cuadro
general de clasificacién archivistica;

Instrumentos de Consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja docu-
mental, asi como las guias de fondos y los catalogos documentales;

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series vy
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), trans-
ferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja docu-
mental)

Organizacion: Las actividades orientadas a la clasificacion, ordenaciéon y descripcion
de los documentos institucionales como parte integral de los procesos archivisticos;

Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene y produce informacion,
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digita-
les, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, agrupaciones
politicas, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en los dm-
bitos Federal, de las Entidades Federativas y Municipal,;

Tramite: El curso del documento desde su produccidn o recepcién hasta el cumpli-
miento de su funcién administrativa;

Transferencia documental: El traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporddica de un archivo de trdmite al archivo de concentracion
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera perma-
nente, del archivo de concentracidn al archivo histérico (transferencia secundaria);
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Valoracién documental: La actividad que consiste en el analisis e identificacion de
los valores documentales, es decir, es el analisis de la condicidon de los documentos
gue les confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los archivos de
trdmite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de
disposiciéon documental, y

Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo mantie-
ne sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

*CITA DEL GLOSARIO: DOF 04 DE MAYO DEL 2016 ACUERDO DEL CONSEJO NACIONAL DEL SISTEMA

NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONA-
LES, POR LOS QUE SE APRUEBAN LOS LINAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS.

L
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal, articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje T “Tulancingo
Integro, Ciudadano e Innovador” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020.
Se realiza el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo

Municipal, de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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