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l. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos del Area de Coordinacion de Archivos tiene como finalidad
de establecer de manera ordenada, sistemaéatica, homogeénea y transparente las actividades

responsabilidades y procesos que integran la gestion archivistica institucional.

Este instrumento administrativo constituye como una guia y herramienta técnica de referencia y
observancia obligatoria para el personal involucrado en la gestién documental y administracion de
archivos, permitiendo garantizar la correcta organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad
y acceso a los documentos producidos y recibidos por el organismo a lo largo de su ciclo vital,
contribuyendo al n cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos

para el Estado de Hidalgo y demas disposiciones normativas aplicables.

-0
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il. Objetivos del manual

Objetivo General

Establecer los procedimientos estandarizados que permitan asegurar una gestién documental
eficiente, transparente y conforme a la legisiacion nacional y estatal en materia de archivos,
garantizando la integridad, disponibilidad, conservacion y consulta de los documentos
institucionales, mejorando los procesos operativos de gestion documental, asi como de
organizacion, administracion, conservacion y destino final de los archivos de tramite y

concentracion.

Objetivos Especificos
» Definir las actividades y responsabilidades del personal de archivo.
» Regular los procesos de clasificacion, valoracion, transferencia y consulta de documentos.
» Establecer mecanismos homogéneos de gestion archivistica en apego a la normativa
aplicable.
e Fomentar la cultura archivistica institucional, asegurando la continuidad de las funciones

archivisticas.
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lIl. Procedimientos

PROCEDIMIENTO 1

“CONSULTA Y BUSQUEDA DE DOCUMENTACION EN EL
ARCHIVO DE CONCENTRACION”

Pr-CA-01-CA-CyBDAC-26 A\
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1. Desarrollo de procedimiento

a) Proposito del Procedimiento
Garantizar la oportuna respuesta a las solicitudes de consulta y bisqueda, dando apertura a las
areas generadoras de documentacion a la informacion documental resguardada en el Archivo de
la CAAMT.

b) Alcance
Por la naturaleza misma del procedimiento es aplicable al personal de la Coordinacion de Archivos,
Unidades Generadoras Administrativas de la CAAMT.

c) Referencias

» Ley General de Archivos.

* Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

« Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de
Hidalgo.

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos Pablicos del
Estado de Hidalgo

\\%3
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d) Responsabilidades

e Custodiar con responsabilidad la informacion documental resguardada, a fin de garantizar
que la misma no sea sustraida, manipulada o cambiada de lugar, sin |la previa autorizacion
del area generadora responsable.

e Supervisar y dar seguimiento a todos los oficios de solicitud de busqueda por parte de las
Unidades Administrativas Generadoras, de acuerdo con las politicas y lineamientos.

e Autorizar de acuerdo con las politicas y lineamientos la reproduccion a través de cualquier
dispositivo de los documentos resguardados en el archivo de concentracion.

* Mantener instalaciones y equipos en dptimas condiciones que proporcionen las facilidades

para poder realizar las consultas y busquedas.
e) Definiciones

» Consulta de documentos: A |as actividades relacionadas con la implantacion de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que
tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos.

* Informacion Documental: Es aquella que pretende informar todo lo concerniente a un
tema especifico

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

e Archivo de concentracion: Area encargada de integrar los documentos que tienen
vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en &l hasta su
disposicion documental

» Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el

cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de

archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional\ 7@
9
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e« Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion
de los documentos digitales a largo plazo

s Preservacion: Acciones y consideraciones administrativas y financieras y de conservacion,
incluyendo  estipulaciones sobre politicas, recursos humanos, instalaciones,
almacenamiento, técnicas y métodos tendientes a garantizar la permanencia fisica de los
acervos documentales y |a informacion contenida en ellos. La preservacién constituye la
gestion de la conservacion de dichos acervos

e 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

o Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional, las cuales son la unidad de

\ correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, historico.
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Politicas y lineamientos

Atender puntualmente dentro del horario laboral, de lunes a viernes de 8:30 horas a 16:00
horas; cada una de las consultas y bisquedas que sean formuladas o solicitadas por los
usuarios.

Los objetos personales de las visitas deberan depositarse en la recepcion (anaqueles) y
devueltos en el momento oportuno.

Solo se ingresan los materiales de apoyo para la consulta (lapiz, libreta).

La informacion que se encuentre en resguardo del archivo de concentracion, bajo ningtin
motivo, podra ser sustraida o colocada en lugar ajeno, sin el previo acuerdo formal escrito
de quien corresponde su determinacion.

En todo momento los usuarios que consulten los documentos deben portar cubre boca y
guantes con la finalidad de evitar el deterioro de los documentos.

Los documentos se consultaran en el area designada por el personal a cargo.

Al finalizar la consulta y/o busqueda debe regresar el documento en el mismo estado que
se le proporciono, asi como las cajas debidamente cerradas y acomodadas en su lugar

correspondiente, respetando los lineamientos de organizacion dei archivo.
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g) Formatos e instructivos

1. Formato de Bitacora Registro de Ingresos Formato: 1-Pr-CyBDAC/CA

COMISION DE AGUA

{i“g COORDINACIGN DE ARCHIVOS COMISION DE AGUA Y ’\’.5 CAAMT

A% ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO MBI DE TN
TULANCINGO consmgmancen
1.- Direccion yfo 4.- Horade 5.- Hora de : s )
2.- Nom&re Complete 6.- Motivo de visita 7.-Fima
Departamento Entrada salida
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

=
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Instructivo de llenado del Formato 1-Pr-CyBDAC/CA

1. Direccion y/o Departamento: Indicar el nombre completo de la Direccion, Area o
Departamento al que pertenece el visitante. (En caso de ser externo, anotar la institucion
o dependencia de procedencia.)

Nombre Completo: Escribir nombre completo sin abreviaturas.

Fecha: Registrar la fecha en que se realiza la visita (dia/mes/afio).

Hora de Entrada: Anotar la hora exacta de ingreso a la Coordinacion de Archivos.

Hora de Salida: Registrar la hora en que Ia persona se retira del area.

®» o s W N

Motivo de visita: Describir de manera breve y clara la razon de |a visita, por ejemplo:
e Consulta de expediente
¢ Revision documental
» Entrega de documentacion
e Auditoria
» Reunion de trabajo

7. Firma: El visitante debera firmar para validar su ingreso y permanencia en el area.

Disposiciones Generales =
. S . . P
» Toda persona que ingrese debera registrarse obligatoriamente. g
¢ No se permitira el acceso sin registro previo.
o Elvisitante debera respetar las normas internas de! archivo.

¢ Queda prohibido alterar, sustraer o dafar {a documentacion.

» Elregistro debera conservarse como instrumento de control interno.
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2. Formato de solicitud de Servicios Formato: 2-Pr-CyBDAC/CA

. CAAMT COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO -
'\\‘) DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO ﬁ:ﬂ i
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS .
e FORMATO DE SERVICIOS DE ARCHIVO
1| _ I |

2) Morireds So o corme L I

)| ommrmzainn | I

PNt R T

5} TIPO OE SERVICIO ave seairu s wiiior s immmimrobione

Consulta

Busqueda

o0

Préstamo

ST I Oy
6) ducrramaixed ernes |

et ared ot Semd de Frind ghc 98 dcoLmeTic @ aped ety 9}

7) bt Gt | l
Bt o, e Sordcarrez e

l ks docaToerna

8) LT P TRV RT P |

LTI TR T

[l T T =
10) Chservamoras

11} uovomr e aess comsozt im0 12) &P S E A s

ASTQRIATA MEL R LR LR T

Espaci) quaccupaelarchivode concantrackin ¢elacsaMT

Av. Ferrocarrs Y2 100.Col Ferrocarraera € P 23540 %
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Instructivo de llenado del Formato 2-Pr-CyBDAC/CA

A) Datos Generales:

1. Fecha (Dia/ Mes / Ano): Anotar la fecha en que se realiza Ja solicitud.

L

Nombre del Solicitante: Escribir nombre completo (sin abreviaturas).

=

Unidad Administrativa: Indicar el nombre completo del area a la que pertenece.

s

No. de oficio de solicitud y/o autorizacion: Registrar el niUmero de oficio mediante el

cual se solicita o autoriza el tramite.

B) Tipo de Servicio:

5. Marcar con una X" la opcion que necesites:

» Consulta: Revision del documento dentro del area de archivo, sin retirarlo.

¢ Bulsqueda: Localizacion de informacion especifica cuando no se cuenta con datos
completos del documento.

» Préstamo: Salida temporal del documento o expediente del Archivo de Concentracion.

6. Descripcion del documento o expediente:
Especificar nombre del expediente o asunto, nimero de expediente, afio (s), serie

documental, nimero de caja y cualquier otro dato que facilite su localizacion.

C) En caso de préstamo:

o—

7. Fecha de préstamo: Indicar la fecha en que se entrega el documento.

8. Fecha de devolucion: Anotar la fecha compromiso de devolucion.

9. Condiciones fisicas del documento: El personal del archivo debera describir el
estado del documento al momento de la entrega (bueno, regular, deteriorado, completo

incompleto, etc.).

S
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10.Observaciones
Anotar cualquier informacion adicional relevante como motivo de la consulta, nimero de fojas,

recomendaciones de manejo o incidencias detectadas.

D) Firmas:

11.Nombre, firma y cargo de la persona autorizada para realizar e! tramite.

12.Firma del personal responsable del Archivo de Concentracion que entrega o recibe el
documento.

Consideraciones importantes

+ El préstamo de documentos es responsabilidad directa del solicitante.

» No se podran realizar préstamos sin la debida autorizacion

e El plazo de devolucidn debera respetarse estrictamente.

s En caso de dafio, extravio o alteracion del documento, se aplicaran las medidas
administrativas correspondientes.

* No se permite alterar, subrayar o mutilar los documentos prestados.

%
Al
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2. Descripcion de actividades

Procedimiento HECA e
L CyBDAC-26
R Fecha: 07-2025
Consuita y busqueda de |
documentacion en el Archivo de | V1.0
Concentracion.
Unidad Administrativa: Direccion General Area responsable: Coordinacion de Archivos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Area Realiza la solicitud de basqueda o consulta de N/A
1 Generadora documentacién al Archivo de concentracion, mediante
oficio
Archivo de Recepcion def oficio y emite una respuesta, a través de
2 Concentracion oﬂqq. en donde estipule la fecha y hora en la que sera N/A
recibido.
3 Area Se presenta el dia y fecha establecida N/A
: Generadora
Recibe al responsable del area generadora para consulta
4 Archivo de y/o busqueda en fas instalaciones del Archivo Municipal, N/A
Concentracion | (Espacio que ocupa el Archivo de Concentracion de la
CAAMT).
Bitacora
Registro de
" Area R . Ingresos
5 Generadora Debera registrarse en la bitacora de ingresos Formato  1- 4
Pr-
CyBDAC/CA
| Archivo de Proporciona al usuario los aditamentos necesarios antes \R
B Concentracion de realizar la consulta y/o busqueda (guantes y cubre N/A
hoca).
L_ :
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s Pr-CA-01-CA-
PY Procedimiento CyBDAC-26
k Fecha: 07-2025
Consulta y busqueda de
documentacion en el Archivo de | V1.0
Concentracion.
TULANCINGO Pagina: 2-2
Unidad Administrativa: Direccién General Area responsable: Coardinacion de Archivos
Descripcion de Actividades,
Documento
Paso Responsable Actividad sl
(Clave)
Solicitud de
Servicios
- Archivo de Entrega el Formato para e! llenado de la Solicitud de Formato 2-
' Concentracion Servicios. .
r-
CyBDAC/CA
8 Area 1-Pr-
Generadora Realiza el llenado del Formato para la Salicitud CyBDAC/CA
9 Realiza consulta y/o busqueda N/A
o |Acnvo e | Une ver conclide a bisausda we fma o fmate de | 1.,
Concentracion CyBDAC/CA
generadora.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. Modelado del proceso

ROCEDIMIENTO: Consulta yfo busqueda de documentacian en el Archivo de

Concentracion.

Clave: Pr-CA-01-CA-CyBDAC-26

Area Ge

neradora

Archivo de Concentracidn

T >

r

consulta de

pficio.

Solicitud de bisquedao

documentacién, mediants|

Lmita una respuesla.atra\ég
LHe oficio, en donde astipule

fecha y horaen la quesera
recibido

J

eldiay

Se presenta

establecida

fecha

Recibe al responsabla del
area generadora para

Deberaregistrarseenla
bitdcora de ingresos

consulta yo busquedaen
las instataciones del Archivo
Concentracién.

Proporciona alusuariolos
ditamantos necasarios anteq

Realizael

Formato parala Solicitud

llenade del

3

de realizaria consulta yo
busqueda (guantesycubre
boca).

Entrega el Formato parael

A

Realiza consuita yo

bisq

llenadode la Solicitud de
Senicios.

Unawez concluidala
busqueda, se firma el formato

ueda

de solicitud de senicios yse
antregauna copiaa el drea \
generadora

Nl

FIN
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PROCEDIMIENTO 2

Transferencia Temporal Primaria

Pr-CA-02-CA-TTP-26

\%Q%D
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1. Desarrollo de procedimientos

a) Propdsito del Procedimiento
Coadyuvar en el cumplimiento de la funcién de organizar, clasificar, resguardar, preservar y
difundir los documentos oficiales, apegados a la normativa vigente para optimizar la conservacion

y resguardo de la informacidén documental generada por las unidades administrativas

b) Alcance
Es aplicable al personal de la Coordinaciéon de Archivos y a las diferentes Unidades administrativas

Generadoras de informacién documenta! de la CAAMT.

c) Referencias

¢ Ley General de Archivo

e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

» Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos Publicos del
Estado de Hidalgo.

i
-
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d} Responsabilidades

e Aplicar la normativa vigente para llevar a cabo la transferencia temporal primaria de las
unidades administrativas, asi como el disefio de las politicas internas para realizarlas,
promoviendo la aplicacion de las mismas con cada unidad administrativa generadora de la
informacion documental.

« Supervisar y cotejar que los instrumentos de control archivistico estén debidamente
requisitados y se encuentren actualizados.

« Dar seguimiento a todos los oficios de solicitud de resguardo por parte de las unidades
administrativas generadoras.

« Custodiar con responsabilidad la informacién documental resguardada, a fin de garantizar
que la misma no sea sustraida, manipulada o cambiada de lugar sin la previa autorizacion
de la unidad administrativa responsable.

e Asignar el espacio necesario a las unidades administrativas, para facilitar el acomodo y
garantizar el correcto resguardo de la informacién.

e Autorizar de acuerdo con las politicas y lineamientos la recepcion de informacion -
documental para su resguardo y conservacion.

» Mantener actualizados los inventarios del archivo de concentracion con la finalidad de

generar una localizacion facil y expedita de los documentos. l

e) Definiciones
» Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o

recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que ; !

ocupan un lugar determinado a partir de su estructura funcional u organica
e Archivo de concentracion: Area encargada de integrar los documentos que tienen

vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su

7

disposicion documental
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o Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de

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

« Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los decumentos en papel y la preservacion
de los documentos digitales a largo plazo

» Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental y que
encuentra pleno sentido en tanto se relaciona con los otros documentos de archivo y por
tanto ocupa un lugar determinado dentro dei conjunto archivistico

¢ Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, para las
transferencias o para la baja documental

¢ Preservacion: Acciones y consideraciones administrativas y financieras y de conservacién,
incluyendo estipulaciones sobre politicas, recursos humanos, instalaciones,
almacenamiento, técnicas y métodos tendientes a garantizar la permanencia fisica de los
acervos documentales y la informacion contenida en ellos. La preservacion constituye la
gestion de la conservacién de dichos acervos

e 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

« Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional, las cuales son la unidad de

correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, historico.

7

23

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicoldas 435640 Tuiarncingo de Bravo. Hidalgo.




iy CAAMT
» COMISION DE AGUA
¥ ALCANTARILLADO DEL

: MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO GOBIERNO MUNICIPAL

f) Politicas y lineamientos

e La documentacion que sea enviada por las Unidades Administrativas Generadoras al
Archivo de concentracion, debera presentarse conforme a lo establecido en la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo y Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos Publicos del Estado de Hidalgo, respetando formatos, tiempo
de guarda, clasificacion de informacion y fundamento legal, siguiendo las especificaciones
del procedimiento interno de recepcién.

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

o La consulta y/o busqueda de cualquier documento, libro o o que corresponda, sera
competencia y responsabilidad de cada Unidad Administrativa Generadora, mediante oficio
dirigido a la Direccion de Archivo Municipal.

+ El Archivo de concentracion tendra la facultad de no recibir la informacion documental si no
cumple con los requisitos de organizacion y clasificacion, o presenta alguna inconsistencia
en el contenido de sus instrumentos de control archivistico requerido de acuerdo a la
normatividad vigente

* Una vez recepcionada la transferencia temporat primaria en el Archivo de concentracion,
cualquier solicitud de devolucién a la Unidad Administrativa Generadora de la misma,

tendra que ser mediante oficio autorizado por el Titular del Area Coordinadora de Archivos,

B

,-f':)

deslindandose del uso y manejo de dicha informacion documental.
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g) Formatos e instructivos

1. Formato de Inventario Preliminar

Formato: 1-Pr-TTPICA

(Solo para los anos 2008, 2009, 2010, 2011 y 2016)

S
INVENTARIO DOCUMENTAL (ARG by - By
{ARD} 425
1} FONDO: AYUNTAMIENTO DE TWMANCINGO DE BRAVD
2) SUBFONDO: 4) FECHA DE EMISION:
3} UNIDAD ADMINISTRAT VA COMISION DE AGLIA ¥ ALCANTARLLADO DEL MUNICPIO) DE TULANCINGO DE BRAVO SIHOUA X DE X
6} AREAGENERADCRA :
7) NOMBRE DEL RESPONSABLE :
8} SECCION:
9} SERIE: 11) COBIAO; TUAN-
10) SUBSERIE:
t2) “F?:c‘f'é"‘ iy '6:" 14) NO. DE EXPEDIENTE 15) TITULO Y DESCRIPCION : “'L'Eg“‘s EXTREMAS . 1m)oBseRwACIONES

1T TOTAL

1dny Atchisiatica (P w1 2 Pagina Olclal de la CAAMT)

Howa: Este Imantarc genaral aplica para los aficn 2005, 7009.2010.2011.2010, en los cuales contamos ¢on Cusdro Ganeral de Ciasil

Boulevard Nuevo San Nicolas S/IN. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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Instructivo de llenado de Formato 1-Pr-TTP/CA

1. Fondo: Enunciar el nombre completo del fondo establecido previamente en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del afio del gjercicio que se esté trabajando.

2. Subfondo: Se refiere al nombre completo del Subfondo indicando el nimero de este (en
su caso) establecido previamente en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del
afo de! ejercicio que se esté trabajando.

3. Unidad Administrativa: Enunciar el nombre del area de quien depende jerarquicamente
el Area Generadora. {Direccion General, Subdireccion, etc.).

4. Fecha de emision: Tiene que ser un afno posterior al afo del ejercicio a entregar

» Ejemplo: Ejercicio 2022 / Fecha de Emision: 2023

5. No de Hoja: Numero de hojas por serie o subserie documental en su caso (X de X). Cuando
el total de hojas sea mayor a 5, se podra utilizar en encabezado el nimero.

6. Area generadora: Enunciar el nimero, asterisco y nombre completo del area generadora
de ia documentacion, establecido en el apartado de Organigrama de! Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

7. Nombre del responsable: Nombre completo del responsable que genera la
documentacion, mismo que firmara en el apartado de firmas en (Elabord).

8. Seccion: Enunciar la clave y nombre completc de la Seccion Documental. (1C.
Legislacion),

9. Serie: Enunciar la clave y nombre completo de la Serie Documental. (71C.2 Programas y
proyectos sobre legislacion)

10.Subserie: Enunciar la clave y nombre completo de la Subserie Documental.

11.Cddigo: Correspondiente a la formula clasificadora (fondo, subfondo (en su caso), area

generadora®, seccidn, serie y/o subserie) omitiendo el nimero de expediente y afo de

apertura. \\
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12.Ubicacion Fisica: En este rubro se escribira la direccion completa donde se encuentra
fisicamente la documentacion, considerando calle, numero, colonia, ayuntamiento, cédigo
postal (sin abreviaturas), esta direccion debe ser la misma en la Guia de Archivo
Documental.
13.Ubicacion Topografica: Indicar el lugar exacto donde se encuentran los expedientes:
Partiendo de lo general a lo particular (haciendo mencidn del numero de archivero, gaveta,
anaquel, caja, etc.).
14.No de Expediente: Registrar la formula clasificadora (fondo, subfondo {en su caso), area
generadora®, seccion, serie y/o subserie/nimero de expediente- aio de apertura)
* Nota: en el inventario indicar el numero de expediente con nimero arabigo y junto el
ndamero romano que refiera el legajo correspondiente. (011, 01li, O1lil, 011V, etc.).
* Ejemplo de numero de expediente con legajos y sin legajos:

¢+ TUAN-1*8C.17/011-2021

¢+ TUAN-1*8C.17/0111-2021

+ TUAN-1*8C.17/02-2021

15. Titulo y Descripcion: Mencionar el titulo del expediente (letra en formato negrita) seguido
de la descripcion del expediente que indique el contenido documental. (Omitir las
terminaciones asuntos varios, diversos, generalidades, siglas y abreviaturas). ‘
16.Fechas extremas \\
= Inicio: Corresponde al dia, mes y afio de apertura del expediente.
+ Formato: (dia-mes-afno)
= Final: Corresponde al dia, mes y ano del ultimo documento generado del
expediente, con el que concluye su gestion. (En caso de que el expediente siga
abierto, se indicara solamente el ano).

+ Nota: En caso de desconocer el dia y el mes, se aplicara de la siguiente
manera (00/00/2023), asentando en el rubro de "Observaciones” una leyenda
indicando la justificacion.

17.Total: Indicar con nimero los fisicos (por hoja). Tomar en cuenta que en la Guia de Arch’\fﬁ

27
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Documental se indica en expedientes.

18.Observaciones: Se colocaran las particularidades del expediente, ejemplo los tipos de
soporte en €l que se encuentra, o algunas especificaciones mas representativas.

» Nota: Asignar los logos en la parte superior del instrumento. El logo institucional det
lado izquierdo (dependera del Sujeto obligado, consultar en asesoria). Asignar logo
de "Escudo de armas" del lado derecho.

o Especificaciones:
» Contenido: Fuente Arial 9 en mayusculas y minusculas.

» Encabezado; Fuente Arial 11 en mayusculas y negritas
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2. Formato de Inventario Preliminar

Formato: 2-Pr-TTP/CA

(Anos sin Cuadro General de Clasificacion archivistica)

b ]
INVENTARIO DOCUMENTAL (ARO) Vi
a "y
1) FONDO: ZDCAAMT
2) UNIDAD ADMINISTRATIVA COMISION DE AGUA Y ALCANTARLLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGC DE BRAVO J)FECHADE EMISION:
) AREA GENERADORA : 4)HOJA X DE X
6) NOMBRE DEL RESPONSABLE :
71coDIG0; (Generado con laLinea del Tlempo
Jurigico-Administrative)
BICALHD! 12) FECHAS EXTREMAS
a'um.u - %E&cﬁt 10t N©. DE EXPEDIENTE 1) TITULO Y DESCRIFCION b 2 - 4) ORAEAVACIONES
tHiC1S FINAL
13 TOTAL:
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Instructivo de llenado del Formato 2-Pr-TTP/CA

1. Fondo: Enunciar el nombre completo del fondo establecido previamente en el Cuadro
General de Clasificacidn Archivistica del afo del gjercicio que se esté trabajando.

2. Unidad Administrativa: Enunciar el nombre del area de quien depende jerarquicamente
el Area Generadora. (Direccion General, Subdireccion, etc.).

3. Fecha de emision: Tiene que ser un ano posterior al afio del ejercicio a entregar

» Ejemplo: Ejercicio 2022 / Fecha de Emision: 2023

4. No de Hoja: Numero de hojas por serie o subserie documental en su caso (X de X). Cuando
el total de hojas sea mayor a 5, se podra utilizar en encabezado el numero.

5. Area generadora: Enunciar el nimero, asterisco y nombre completo del area generadora
de fa documentacién, establecido en el apartado de Organigrama del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

6. Nombre del responsable: Nombre complete del responsable que genera Ia
documentacion, mismo que firmara en el apartado de firmas en (Elaboro).

7. Cddigo: Correspondiente a la formula clasificadora (fondo, subfondo (en su caso), area
generadora®, seccidn, serie y/o subserie) omitiendo el numero de expediente y ano de
apertura.

8. Ubicacion Fisica: En este rubro se escribira la direccidn completa donde se encuentra
fisicamente la documentacion, considerando calle, nimero, colonia, ayuntamiento, cédigo
postal (sin abreviaturas), esta direccion debe ser la misma en la Guia de Archivo
Documental.

9. Ubicacion Topografica: Indicar el lugar exacto donde se encuentran los expedientes:
Parttendo de lo general a lo particular (haciendo mencion del nimero de archivero, gaveta,
anaquel, caja, etc.).

10.No de Expediente: Registrar la formula clasificadora (fondo, subfondo (en su caso), area

7@
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generadora*, seccion, serie y/o subserie/numero de expediente- afo de apertura).
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= Nota: en el inventario indicar el nimero de expediente con numero arabigo y junto el
numero romano que refiera el legajo correspondiente. (011, 01H, O1lll, 011V, etc.).
* Ejemplo de nimero de expediente con legajos y sin legajos:
+ 29CAAMT-1.3*PADA/O11-2025
+ 29CAAMT-1.3*PADA/011I-2025
+ 29CAAMT-1.3*PADA/O11I1-2025

11.Titulo y Descripcion: Mencionar el titulo del expediente (ietra en formato negrita) seguido
de la descripcidon del expediente que indique el contenido documental. (Omitir las
terminaciones asuntos varios, diversos, generalidades, siglas y abreviaturas).

12.Fechas extremas

= Inicio: Corresponde al dia, mes y afo de apertura del expediente.

Formato: (dia-mes-ano)

« Final: Corresponde al dia, mes y afio del ultimo documento generado del expediente, con
el que concluye su gestién. (En caso de que el expediente siga abierto, se indicara
solamente el afio).

Nota: En caso de desconocer el dia y el mes, se aplicara de la siguiente manera
(00/00/2023), asentando en el rubro de "Observaciones" una leyenda indicando la
justificacion.

13. Total: Indicar con numero los fisicos (por hoja). Tomar en cuenta que en la Guia de Archivo
Documental se indica en expedientes.

14.0Observaciones: Se colocaran las particularidades del expediente, ejemplo los tipos de
soporte en el gue se encuentra, o algunas especificaciones mas representativas.

= Nota: Asignar los logos en la parte superior del instrumento. El logo institucional del lado
izquierdo (dependera del Sujeto obligado, consultar en asesoria). Asignar logo de "Escudo
de armas" del lado derecho.

¢« Especificaciones: %

» Contenido: Fuente Arial 9 en mayusculas y minusculas.

EN

» Encabezado: Fuente Arial 11 en mayusculas y negrita
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3. Formato de Recibo de Transferencia

Formato: 3-Pr-TTP/CA

Documental Primaria Temporal

RECIBO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA
TEMPORAL
1.
da Bl L
2 Hora
3. | Qo
S ADMUNLSTRATIVA
4' ASEN SECESLDIRL
i G, | w202 2a005
6. avos
NO ITONICOIT
7. TanEzasuca
TooitADE
8. RESOLISKM DDA -
AZTOTAZION
g, Chservscwores
10 ARC= 00T COMNTRAC AN SOMESE F A GOS0 IE LA TN !
AR IATA MEL BRA_ARETRAN TR

Espacic que ocupa sl Archivo de concentracien delaCaiMT
Av Ferrocarr )3 100.Col Ferrocarniera C P £3540

7®
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Instructivo de llenado del Formato 3-Pr-TTP/CA

1. Fecha (Dia/ Mes / Aro). Anotar la fecha en que se realiza |la transferencia.
2. Hora: Registrar la hora en que se formaliza la entrega-recepcion.

3. Unidad Administrativa: Anotar el nombre completo del area que realiza la transferencia
documental.

4. Area Generadora: Especificar el departamento o area especifica que produjo ia
documentacion (en caso de que sea distinta a la unidad adminisirativa general).

5. Numero de Cajas: indicar {a cantidad total de cajas archivisticas que se entregan.
6. Anos: Sefalar el periodo que abarca la documentacién transferida (gjemplo: 2021-2023).

7. No.de Oficio de Transferencia: Registrar el nuUmero de oficio mediante el cual se formaliza
la transferencia documental.

8. Fecha de Resolucién de la Aceptacion: Este apartado sera llenado por el Area
Coordinadora de Archivos una vez revisada y validada ia documentacién, indicando la fecha
en que se acepta formalmente |a transferencia.

9. Observaciones: Anotar cualquier informacion relevante relacionada con la transferencia,
tales como:

o Estado fisico de las cajas

» |nconsistencias detectadas
o Documentacion faltante =
* Recomendaciones
e Anexos entregados
10.Firmas

* Archivo de Concentracion: Firma del responsable que recibe la documentacion.

o Nombre, Firma y Cargo de la Persona Autorizada para Realizar el Tramite:
Firma del servidor publico que entrega la documentacion por parte de la Unidad
Administrativa.

D
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4. Formato de Inventario General

Formato: 4-Pr-TTP/CA

COORDINACION DE ARCHIVOS
Q‘ CAAMT

COM.SISM DE ACUA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO | | " it i,
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

Inventario General, Archivo de Concentracidn

5
Anaqgueles
£n usg

4, Periodo

Correspondiente

2. Direccion a la que pertenece 3. No. de Cajas

Totales 0 0
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Instructivo de llenado del Formato 4-Pr-TTP/CA

1. No.: Registrar el nimero asignado acorde a la estructura Organica Vigente.

2. Direccién a la que pertenece: Anotar el nombre completo de la Direccion ¢ Unidad
Administrativa propietaria de la documentacion.

3. No. de Cajas: Indicar la cantidad total de cajas archivisticas bajo resguardo
correspondientes a esa Direccidn o registro.

4. Periodo Correspondiente: Sefialar el rango de afos que abarcan los expedientes
contenidos en las cajas (ejemplo: 2019-2022)

5. Anaqueles en uso: Especificar el numero o identificacion det anaquel, estanteria o espacio
fisico donde se localizan las cajas.
= En caso de ocupar mas de un anaquel, indicarlos separados por coma (ejemplo: A-
3, A-4).
+ Consideraciones Generales

= E! inventario debera mantenerse actualizado cada vez que exista transferencia,
préstamo, baja documental o reorganizacion fisica.

= La informacion registrada debera coincidir con los inventarios de transferencia
primaria.

» Los anaqueles deberan estar identificados fisicamente para facilitar la localizacion.
35
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2. Descripcion de actividades

i B P-rocedimi-ent;) Pr-CA-02-CA- -_&___ HM
o TTP-26 AT
L » Fecha: 07-2025 | Bom_3v §
: - V1.0 5> 2N
Transferencia Temporal Primaria TS
) o )
| TULANCINGO Pagina: 12 e
Unidad Administrativa: Direccion General; Area responsable: Coordinacion de Archivos
Coordinacion de Archivos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
i s {Clave)
o I - o Inventario
Unidad Etabora oficios e inventarios de la informacion documental ll;‘cr)?;n:tr:)a; .
1 Administrativa | que sera transferida y resguardada al archivo de 2
Generadora concentracian. 1-Pr-TTRICA
2-Pr-TTP/ICA
2 Hace entrega a la Coordinacidon de Archivos de la
informacion documental, a través de oficio.
3 | Archivode | e s e o iy 1o | 1-Pr-TTPICA
concentracion - 2-Pr-TTPICA
documentacion.
Umd?q ) Presentan fta documentacion en e! archivo de
. aClllUEINE Concentracid a ser cotejada
Generadora n, par J )
5 Archivo de Coteja que los oficios e inventarios coincidan con la | 1-Pr-TTP/CA
concentracion | informacién documental entregada. 2-Pr-TTP/CA
Archivo de
conee iz ietloll] Firman de confirmad para transferencia temporal primaria
E ke de informacion documental e
Administrativa
Generadora
Unidad Coloca la informacién documental en el espacio asignado
4 Administrativa a la unidad administrativa generadora ML
Generadora " 9 .
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Pr-CA-02-CA-

| ® Procedimiento TTP-26
| l » Fecha: 07-2025
' V1.0

e

A
JrY Y~ PR

Transferencia Temporal Primaria e : “"
| TULANCINGO Paginas 22 ey
Unidad Administrativa: Direccion General: Area responsable: Coordinacion de Archivos
Coordinacion de Archivos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Respensable Actividad de trabajo
{Clave)
Recibo de
Transferenci

Llena el recibo de aceptacion de transferencia temporai | a

primaria y entrega una copia al titular de la Unidad | Documental
Administrativa. Primaria
Temporal
Formato 3-
Pr-TTP/CA

8 Archivo de
concentracion

Inventario
9 Actualiza los inventarios generales documentales internos | General
Formato 4-
Pr-TTP/CA

DO

FZ

FIN DEL PROCEDIMIENTO

37
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3. Modelado del proceso

PROCEDIMIENTO:  Transferencia Temporal Primara

Clave: Pr-CA-02-CA-TTP-26

Unidad Administrativa Generadora

Archivo de Concentracién

1abora cficios @ linventarios de la
nformacién dotumantal que serd

nslerida y resguardada al archivo dey
Fancentracidn.

Hace entegade latnkarmacién

Recibe oficios e inventarios y emie un
oficio asignandota Hora y Fecha en la

decumental, a ravés de oficio.

Presantanla
documentacion en

quedeberan prasentarla
documentacidn.

8! archivo de
Concentracién, para
rcotejada.

i

Coleja gus los oficlos & inventarios
coincidancon lainformacion
documental entregada.

Se regresaia
documeniacion,
para que sea

nusvamente e
iniciarel Paso1

colejada 1

H

e Firman de confirmad para transferencia lempol

ral primarie de informacidn documertal

|

+

Coloca la informacidn documentsl en e;F.

Lienaelvale deaceptacién de
Lrransferencla temporal primaria y entrega

espacio asignado ala unidad
administrativagenarador

una coplaal $tular de la Unldad
Administrativa.

k4

Actualiz los inventarios
datumentales del archivo de
concentracidn intemos

MUMMC AL

BSHCIA
Wahsed md o el Ty,
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PROCEDIMIENTO 3

“Gestion Integral de Documentos de Archivo”

Pr-CA-03-CA-GIDA-26

\\
3
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1. Desarrollo de procedimientos

a} Propdsito del Procedimiento
Comprender las fases del ciclo de vida documenta!l desde la produccion y recepcion, hasta la
conservacion, organizacion, consulta y disposicion final de los documentos de archivo, a fin de dar

cumplimiento a la normativa archivistica aplicable.

b) Alcance
Aplica a todas las unidades administrativas que generan, reciben, resguardan o consultan
documentos de archivo dentro de fa institucién, que se encuentren en fase activa del ciclo vital

documental.

c) Referencias

* Ley General de Archivo

* Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

» Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos Publicos del
E-stado de Hidalgo.

d) Responsabilidades

e Aplicar la normativa vigente para llevar a cabo la integracién de documentacion que
generan las unidades administrativas, asi como el disefio de las politicas internas para
realizarlas, promoviendo la aplicacidn de las mismas con cada unidad administrativa
generadora de la informacién documental.

¢ Dar seguimiento a todos los oficios de solicitud de revision de integracion de documentacion '
por parte de las unidades administrativas generadoras.

« Analizar, revisar, cotejar y supervisar con responsabilidad la informacién documental
integrada.

« Mantener actualizados los inventarios preliminares de archivo de las unidades generadoras
de documentacion con la finalidad de generar una localizacion facit y expedita de los

documentos.
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 Generar y conservar la documentacién derivada de sus funciones conforme a la
normatividad archivistica.
» Mantener la documentacion del archivo de tramite en un lugar especifico, limpio y adecuado

para su buena conservacion.

e) Definiciones

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

» Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar
que se resguarden

« 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.

» Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestidn documental y administracion de

archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional

o Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, historico :

+» Ciclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico. |

s Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion
de los documentos digitales a largo plazo.

» Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, producido, recibido y utilizado en el gjercicio de las facultades, competenciag o

w

funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental y qu
41
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Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados
Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion, para las
transferencias o para la baja documental

Organizacion: Proceso archivistico que consiste en identificacion, clasificacion y
ordenacion de los documentos de archivo

Preservacion: Acciones y consideraciones administrativas y financieras y de conservacion,
incluyendo  estipulaciones sobre politicas, recursos humanos, instalaciones,
almacenamiento, técnicas y metodos tendientes a garantizar la permanencia fisica de los
acervos documentales y la informacion contenida en ellos. La preservacion constituye la

gestion de la conservacidn de dichos acervos

Politicas y lineamientos

La documentacidn que sea integrada por las Unidades Administrativas Generadoras,
debera ser acomodada por expedientes y familias, asi mismo debera integrarse conforme
a la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y los Lineamientos Generales para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos Publicos del Estado de Hidalgo, respetando
formatos, tiempo de guarda, clasificacion de informacion y fundamento legal, siguiendo las
especificaciones del procedimiento interno.

Las unidades Generadoras de documentacion deben ofrecer un espacio digno, para la
guarda y custodia de los documentos, durante su estancia en el archivo de tramite.

Las unidades generadoras, deberan tener ubicada perfectamente la documentacion, asi
como sus inventarios documentales.

La consulta y/o busqueda de cualquier documento, libro o lo que corresponda, sera

competencia y responsabilidad de cada Unidad Administrativa Generadora.

P~
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Instructivo de llenado del Formato: 1-Pr-GIDA/CA

1. Consecutivo: Asignar un nimero progresivo iniciando en 1 para cada documento.
2. Tipo de Documento (Oficio / Requisicion / Circular / etc.): Indicar el tipo documental que
se esta registrando.
* Ejemplos: Oficio, Memorandum, Circular, Requisicion, Informe
3. Namero de Oficio: Registrar el nimero oficial asignado al documento conforme al control
interno del area
4. Asunto: Describir de manera breve y clara el contenido o finalidad del documento
5. Fecha de elaboracion: Anotar la fecha en que el documento fue emitido (dia/mes/anio).
6. Fecha de entrega / recepcion: Indicar la fecha en que el documento fue entregado al
destinatario o recibido por la unidad correspondiente.
7. Medio de Recepcidn (Fisico / Digital): Especificar el medio mediante el cual fue enviado
o recibido el documento:
= Fisico (impreso)
» Digital (correo electrénico, sistema institucional, etc.)
8. Destinatario / Remitente: Anotar el nombre de la persona, area o institucion a quien se
dirige el documento o de quien se recibe.
9. Nota: Registrar informacion adicional relevante, como:
= Numero de expediente al que se integra
=  Seguimiento pendiente
* Respuesta recibida
* Acuse de recibo

10.Afo: El formato debera organizarse por ejercicio fiscal {(ejemplo: 2026), manteniendo un (V\

registro independiente por cada afio.
44
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2. Relacion de documentos recibidos Formato: 2.Pr-GIDAICA
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Instructivo de llenado del Formato 2-Pr-GIDA/CA

Consecutivo: Asignar un numero progresivo iniciando en 1 para cada documento.
Nuamero de Oficio: Registrar el numero oficial del documento recibido.
Asunto: Describir de manera breve y clara el contenido o finalidad del documento.
Unidad Generadora / Remitente: Anotar el nombre completo dei area, direccion o
institucion que emitié el documento.
Fecha de elaboracion: Indicar |a fecha en que el documento fue emitido por la unidad
remitente.
6. Fecha de recepcion: Registrar la fecha en que el documento fue recibido oficiaimente
por la Unidad Administrativa.
7. Medio de Recepcion (Fisico / Digital): Especificar el medio por el cual fue recibido el '
documento:

» Fisico (documento impreso)

= Digital (correo electrénico institucional, sistema oficial, plataforma electronica, etc.)
8. Nota: Registrar informacién adicional relevante, como:

= Numero de expediente al que se integrd

* Turnado a otra area

= Fecha de respuesta

»  Seguimiento pendiente

= Existencia de anexos
9. Ano: El registro debera organizarse por ejercicio fiscal, manteniendo un control

independiente por cada ano
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3. Formato de Inventario Preliminar Formato: 3-Pr-GIDA/CA
(Solo para los afios 2008, 2009, 2010, 2011 y 2016)

INVENTARIO DOCUMENTAL (ARIO) ;sk“
[ "
1) FONDO AYUNTAENTO DE TULAHNCINGO DE BRAVO
2) SUBFONDO: 4)FECHADE EMISION
3} UNIDAD ADMINISTRAT IVA: COMISION DE AGUA Y ALCANTARLLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO SIHOJA X DE X
6) AREA GENERADORA :
TYNOMBRE DEL RESPONSABLE :
6) SECCION:
9) SERIE: 11)CODIGO: TUAN
10} SUBSER:E‘E' o
12)UBICACION 13} UBICACION _ 16} FECHAS EXTREMAS
Fisica, TOPDGRARICA 14) NO. DE EXPEDIENTE 15) TITULD Y DESCRIPCION [ “iNicio FINAL 18) OBSERVACIONES
17} TOTAL:
Nota: Este imventano genaral aplica pare 103 afos 2008, 7009, 2010.2011,2016, & los cusled cantames con Cuadm General de Ch A tic (P cios en 13 Pagna Ciaal de la CAAMT)
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Instructivo de llenado de! Formato 3-Pr-GIDA/CA

1. Fondo: Enunciar el nombre completo del fondo establecido previamente en e! Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del afo del ejercicio que se esté trabajando.

2. Subfondo: Se refiere al hombre completo del Subfondo indicando el numero de este (en
su caso) establecido previamente en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
ano del ejercicio que se esté trabajando.

3. Unidad Administrativa: Enunciar el nombre det area de quien depende jerarquicamente
el Area Generadora. (Direccién General, Subdireccion, etc.).

4. Fecha de emision: Tiene que ser un ano posterior al afio del ejercicio a entregar.

» Ejemplo: Ejercicio 2022 / Fecha de Emision: 2023

5. No de Hoja: Nimero de hojas por serie o subserie documental en su caso (X de X). Cuando
el total de hojas sea mayor a 5, se podra utilizar en encabezado el nimero.

6. Area generadora: Enunciar el nimero, asterisco y nombre completo del area generadora
de la documentacion, establecido en el apartado de Organigrama del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

7. Nombre del responsable: Nombre completo del responsable que genera Ja
documentacion, mismo que firmara en el apartado de firmas en (Elaboro).

8. Seccion: Enunciar la clave y nombre completo de la Seccidon Documental. (1C.
Legislacion).

9. Serie: Enunciar la clave y nombre completo de |la Serie Documental. (1C.2 Programas y
proyeclos sobre legisiacion).

10.Subserie: Enunciar la clave y nombre completo de la Subserie Documentai.

11.Coddigo: Correspondiente a la formula clasificadora (fondo, subfondo (en su casof, area
generadora®, seccién, serie y/o subserie) omitiendo el nimero de expediente y afio de

apertura.

A
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12.Ubicacion Fisica: En este rubro se escribira la direccion completa donde se encuentra
fisicamente la documentacion, considerando calle, nimero, colonia, ayuntamiento, codigo
postal (sin abreviaturas), esta direccion debe ser la misma en la Guia de Archivo
Documental.

13.Ubicacion Topografica: Indicar el lugar exacto donde se encuentran los expedientes:
Partiendo de lo general a lo particular (haciendo mencién del numero de archivero, gaveta,
anaquel, caja, etc.).

14.No de Expediente: Registrar la formula clasificadora (fondo, subfondo (en su caso), area
generadora®, seccion, serie y/o subserie/nimero de expediente- aio de apertura).

= Nota: en el inventario indicar el nimero de expediente con ndimero arabigo y junto el
numero romano que refiera el legajo correspondiente. (011, 0111, 011Il, 011V, etc.).

* Ejemplo de nimero de expediente con legajos y sin legajos:

*+ TUAN-1*8C.17/011-2021
* TUAN-1*8C.17/0111-2021
+ TUAN-1*8C.17/02-2021
15.Titulo y Descripcidn: Mencionar el titulo del expediente (letra en formato negrita) seguido
de la descripcion del expediente que indique el contenido documental. (Omitir las
terminaciones asuntos varios, diversos, generalidades, siglas y abreviaturas).
16.Fechas extremas
* Inicio: Corresponde al dia, mes y afio de apertura del expediente.
+ Formato: (dia-mes-ano)

* Final: Corresponde al dia, mes y afno del Ultimo documento generado del
expediente, con el que concluye su gestion. (En caso de que el expediente siga
abierto, se indicara solamente el afio).

* Nota: En caso de desconocer el dia y el mes, se aplicara de la siguiente
manera (00/00/2023), asentando en el rubro de "Observaciones" una leyenda
indicando la justificacion.

17.Total: Indicar con nomero los fisicos (por hoja). Tomar en cuenta que en la Guia de Archivo

Documental se indica en expedientes. @
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18.0bservaciones: Se colocaran las particularidades del expediente, ejemplo los tipos de
soporte en el que se encuentra, o algunas especificaciones mas representativas.

* Nota: Asignar los logos en la parte superior del instrumento. El logo institucional del
lado izquierdo (dependera del Sujeto obligado, consultar en asesoria). Asignar logo
de "Escudo de armas” del lado derecho.

» Especificaciones:
* Contenido: Fuente Arial 9 en mayusculas y mintsculas.

* Encabezado; Fuente Arial 11 en mayusculas y negritas
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4. Formato de Inventario Preliminar

(Anos sin Cuadro General de Clasificacion archivistica)

ey
INVENTARIO DOCUMENTAL {ANO) F‘? -
i
1) FONDO 29CAAMT
2) UNIDAD ADMINISTRAT IVA: COMISION DE AGUA Y ALCANTARLLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO 3} FECHA DE EMISION:
9) AREA GENERADORA : 4) HOUA X DE X
6) NOMBRE DEL RESPONSABLE :
T)CODIBO:  (Generado con la Linea del Tiempo
Juridico-Administrativo}
" | 12) FECHAS EXTREMAS
IU::;ICEON T';:':'::Amnécnl 101 NO. DE EXPEDIENTE 1 11} TITULO ¥ DESCRIPCION e g — = 14} ORZERVACIONES
o FINAL
¥ TOTAL:

\;\
P
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Instructivo de llenado del Formato 4-Pr-GIDA /CA

1. Fondo: Enunciar el nombre completo del fondo establecido previamente en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del afio del ejercicio que se esté trabajando.

2. Unidad Administrativa: Enunciar el nombre del area de quien depende jerarquicamente
el Area Generadora. (Direccion General, Subdireccion, etc.).

3. Fecha de emision: Tiene que ser un afio posterior al afio del ejercicio a entregar.

» Ejemplo: Ejercicio 2022 / Fecha de Emisién; 2023

4. No de Hoja: Numero de hojas por serie o subserie documental en su caso (X de X). Cuando
el total de hojas sea mayor a 5, se podra utilizar en encabezado el numero.

5. Area generadora: Enunciar el nimero, asterisco y nombre completo del area generadora
de la documentacion, establecido en el apartado de Organigrama del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

6. Nombre del responsable: Nombre completo del responsable que genera |
documentacion, mismo que firmara en el apartado de firmas en (Elabord).

7. Codigo: Correspondiente a la formula clasificadora (fondo, subfondo (en su caso), area
generadora®, seccion, serie y/o subserie) omitiendo el nimero de expediente y afo de
apertura.

8. Ubicacion Fisica: En este rubro se escribird la direccion completa donde se encuentra
fisicamente la documentacion, considerando calle, nimero, colonia, ayuntamiento, cédigo
postal (sin abreviaturas), esta direccién debe ser la misma en la Guia de Archivo
Documental.

9. Ubicacion Topografica: Indicar el lugar exacto donde se encuentran los expedientes:
Partiendo de lo general a lo particular (haciendo mencién del nimero de archivero, gaveta,
anaquel, caja, etc.).

10.No de Expediente: Registrar la formula clasificadora (fondo, subfondo (en su caso)}, area
generadora®, seccion, serie y/o subserie/numero de expediente- afo de apertura).

* Nota: en e inventario indicar el nimero de expediente con nimero arabigo y junto el
numero romano que refiera el legajo correspondiente. (011, 011l, 01111, 01%
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* Ejemplo de numero de expediente con legajos y sin legajos:
+ 29CAAMT-1.3*PADA/01i-2025 '
+ 29CAAMT-1.3*PADA/011-2025
¢+ 29CAAMT-1.3*PADA/011lI-2025

11.Titulo y Descripcion: Mencionar el titulo del expediente (letra en formato negrita) seguido
de la descripcién del expediente que indique el contenido documental. (Omitir las
terminaciones asuntos varios, diversos, generalidades, siglas y abreviaturas).

12.Fechas extremas

= Inicio: Corresponde al dia, mes y afio de apertura del expediente.

Formato: (dia-mes-afio)

* Final: Corresponde al dia, mes y afio del ultimo documento generado del expediente, con
el que concluye su gestion. (En caso de que el expediente siga abierto, se indicara
solamente el ano).

Nota: En caso de desconocer el dia y el mes, se aplicara de la siguiente manera
(00/00/2023), asentando en el rubro de “"Observaciones” una leyenda indicando la
justificacién.

13.Total: Indicar con numero los fisicos (por hoja). Tomar en cuenta que en la Guia de Archivi
Documental se indica en expedientes.

14.Observaciones: Se colocaran las particularidades del expediente, ejemplo los tipos de
soporte en el que se encuentra, o algunas especificaciones mas representativas.

= Nota: Asignar los logos en la parte superior del instrumento. El logo institucional de! lado
izquierdo (dependera del Sujeto obligado, consuitar en asesoria). Asignar logo de "Escudo
de armas” del lado derecho.

» Especificaciones:
* Contenido: Fuente Ariai 9 en mayusculas y minusculas.

= Encabezado: Fuente Arial 11 en mayusculas y negrita
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5. Formato de Cédula de Diagnéstico
Formato: 5-Pr-GIDA/CA

del Archivo de Tramite

5,
%
P

A"_-_,

:g"» CAAMT CEDULA DE DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE
o i oo lirsatn AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

1. UNIDAD ADMINIST RATIVA
2 AREA GENERADORA

3. ASUNTO

4 NOMBRE DEL ASESORADO

3. CARGO

4. FECHA |HORA INICIOI HORA TERMIND
T LUGAR

5. ORGANEZACION DOCUMENTAL:

[EXFEDENTES CLASFEADOS T3
ORDENADOS:

TIPO DE WVENTARK:

[FORDAMENTD JUNIDRES FAFA LA
[ORGANEZACION DE LOS EXPEDIENTES

TIPO DE CLASIFICACION;

EN
CAJAS DE ARCHNO

CAJAS ETIQUETADAS

[DOCUMENTATION BAK RESGUARDD
(AROS)

f 3. CONSERVACION FISICA:

i Bueno Malo Reguar
ESTADC DE CONSERVACION i
Imommfm: = 87 T

1
CONDICIONES AMBIENTALES |
T 5 PR KRR T
DE TRAMITE

10. OBSERVACIONES:
11, ACUERDOS:
12. ASESORADO 12. ASESOR

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE YFIRMA %
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Instructivo de llenado del Formato 5-Pr-GIDA/CA

1. Unidad Administrativa: Anotar el nombre completo del area visitada.

2. Area Generadora: Indicar el departamento especifico responsable de la documentacion
revisada.

3. Asunto: Describir brevemente el motivo de la asesoria (ejemplo: organizacion de archivo

de tramite, preparacidn de transferencia primaria, actualizacién de inventarios, etc.).

4. Nombre del Asesor(a): Escribir el nombre completo del servidor publico de la Coordinacién

de Archivos que realiza la visita.
5. Cargo: Indicar el cargo del asesor(a).
6. Fecha: Registrar la fecha en que se realiz6 la asesoria (dia/mes/afio).
7. Lugar: Especificar el espacio fisico donde se llevo a caho la revisidn (oficina, archivo de
RS

« Clasificacion, Integracion correcta de expedientes, |dentificacién y rotulacién de cajas,

tramite, almacén, etc.).

8. Organizacién Documental

Describir el estado de la organizacion de los documentos observados, considerando:

Existencia de inventarios actualizados, Separacion de documentacion activa y semiactiva.

* Se deberan registrar hallazgos, cumplimiento normativo y areas de oportunidad. f\l

P
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9. Conservacion Fisica

Describir las condiciones fisicas del archivo, considerando:

« Estado de los expedientes (bueno, regular, deteriorado).

« Condiciones ambientales (ventilacion, humedad, iluminacion).

« Uso de mobiliario adecuado (anaqueles metalicos, cajas archivisticas).

» Riesgos detectados (polvo, plagas, humedad, acumulacién inadecuada).

10.Observaciones: Registrar cualquier situacion adicional detectada durante la asesoria que

no haya sido incluida en los apartados anteriores.

11.Acuerdos: Anotar los compromisos establecidos entre la Coordinacion de Archivos y la
Unidad Administrativa, incluyendo:
* Actividades a realizar.
* Responsable de cada accion.
* Plazo de cumplimiento.

* Los acuerdos deberan ser claros, medibles y con fecha definida.

12.Firma: Las partes involucradas deberan firmar para validar que se llevo a cabo la actividad.
~ Seguimiento
La Coordinacion de Archivos debera:
» Dar seguimiento a los acuerdos establecidos.
« Programar visitas de verificacion si es necesario.

» Conservar el formato como evidencia documental de la asesoria brindada.
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2. Descripcion de actividades
Procedimiento RO
o GIDA-28
k » Fecha: 07-2025
Gestion Integral de Documentos de | v .0
Archivo
TULANCINGO Pagina: 1-2
Unidad Administrativa: Direccion General; Area responsable: Coordinacion de Archivos
Coordinacion de Archivos
Descripcion de Actividades.
“T Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Sl El personal designado recibe los documentos producidos
1 AR 0 rgc'bid s por Ig unidade(gs)eagrsninistraliva(s) p i
Generadora iidos p
Documentos
Generados o
Recibidos
2 Registra cada documento en el sistema de control l:f);?_walo 1-2,
documental, asignandole clave de clasificacion vy GIDA/CA
expediente correspondiente 5_Pr-
GIDA/CA

| 3 Se agrupan los documentos conforme a familias VLS \\
' documentales.

4 Se etiquetan los expedientes segtin !a estructura funcional A

del area productora.

Informa a traves de oficio, que desea hacer una revision al
archivo de tramite de la unidad generadora de
documentacion, asignando fecha y hora en que se llevara
a cabo. t\

\ \ @
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Yo

TULANCINGO

Pr-CA-03-CA-

Procedimiento GIDA-26

Fecha: 07-2025

Gestion Integral de Documentos de
Archivo

V1.0

Pagina: 2-2

Unidad Administrativa: Direccion General;
Coordinacion de Archivos

Area responsable: Coordinacion de Archivos

Descripcion de Actividades.

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

cabo una segunda revision.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
Unidad Confirma o reprograma la visita a través de oficio. N/A
6 Administrativa
Generadora
Inventario
Preliminar
Formato 3 o
L Acude el dia acordado y revisara, que la documentacion | 4,
7 Coordmgmon se encuentre integrada y clasificada correctamente y al | 3-Pr-
de ArChivos | mismo fiempo que cuenten con sus inventarios | GIDA/CA
preliminares documentales. 4-Pr- q
GIDA/CA f
Llena el formato de cedula de diagnostico det archivo de | Cedula  de :
8 tramite, firman de conformidad ambas partes vy g';gr::lsot |c05- "
proporciona una copia al area generadora de Pr-GIDA/CA
documentacion.
Unidad Solventa las observaciones, en caso de haber recibido e N/A
9 Administrativa | . o . :
Generadora informa a fa coordinacion de archivo. a fin de que lieve a

A
7t 2,
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3. Modelado de procesos

PROCEDIMIENTO:  Gestion Integral de Documentos da Archivo Clave:; Pr-CA-03-CA-GyDA-26

Unidad Adminlstrativa Generadora Archivo de Concentracidén

CNICIO >

A

| personaldesignado recibe los documenloJ
roducidos o recibidos poria unidad{es)
dministrativa(s}

¥

Se Registra cadadocumenio en elsistema
de control documental, asignandole clave de
clasificacidn yexpedients corraspondiente

‘

Se agrupan fos documentos conforme a
familias documentales.

L Informa a través da oficic, que desea haceruna
Se etiquetan los expediantas seginla - revision al archivo de tramite de la unidad
estructura funcionai del 4rea productora, "| genaradora de documentacion. asignando fechay
hora en que sellevara a cabo

Acude el dla acordadoy revisa que la

ot piiocumentacién se encuentre integrada yclasifica
correctamente y al mismo liempo gue cuenten con

sus inventarios preliminares documentales.

!

Llena el formato de cédula de diagnéstico del
archivo de trdmite, firman de conformidad ambas

nartes y proporciona una copia al drea genaeradora
de documentacitn, %\

Confimao
raprograma la visitas
& través de oficio.

No

Regresa al
paso5

Solventa las cbservaciones, en casode haber
recibido e informa a la coordinacidn de archivo,
a fin de que lleve a cabo una segunda revisién,

» Se Inicis on ol paso 5

FIN
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PROCEDIMIENTO 4

“Desincorporacion de documentacion”

Pr-CA-04-CA-DD-26
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1. Desarrollo de procedimientos

a) Proposito del Procedimiento
Eliminacion o baja documental de aquellos documentos cuya vigencia documental es inmediata y

mMenor a un ano.

b) Alcance

Es aplicable al personal de la Coordinacion de Archivos y a las diferentes Unidades administrativas
Generadoras de informacion documental de la CAAMT.

c) Referencias
* Ley General de Archivo
* Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
« Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos Publicos del
Estado de Hidalgo

» Instructivo para baja documental del Archivo General de la Nacién

d) Responsabilidades

» Apilicar la normativa vigente para llevar a cabo |la desincorporacion de documentacion de
comprobacién administrativa inmediata que generan las unidades administrativas, asi como
el disefio de las politicas internas para realizarlas, promovienda la aplicacion de las mismas
con cada unidad administrativa generadora de la informacion documental.

» |dentificar la documentacion de comprobacidon inmediata

« Dar visto bueno de los documentos de comprobacion administrativa inmediata,
seleccionados para eliminar

« Iniciar el proceso de desincorporacion y el levantamiento del acta administrativa de )
disposicion final de documentacion de comprobacién administrativa inmediata y apoN

informativo
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PRESIDENCLA MUNICIPAL
[yt ety

e Suscribir el acta administrativa de desincorporacion en coadyuvancia con el Organo Interno
de Control
* Realizar testificacion del proceso de desincorporacion de documentacion propuesta y llevar

a efecto |la desincorporacion de los archivos obsoletos.

e) Definiciones

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

e 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

e Baja documental: La eliminacion de aquella documentaciéon que haya prescritc su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables

e Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos ebligados.

e Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite
y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso,
el termino precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable

e Documentacion de comprobacion administrativa inmediata: Aquélla creada o
producida por una dependencia o entidad o individuo en forma natural en funcion de una
actividad administrativa. Es identificada como comprobante de la realizacion de un acto
administrativo inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado, minutarios en
copias, registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas de asistencia, etcétera™’
Su vigencia documental es inmediata o no debera exceder €l afio de guarda en el archivo
de tramite, por lo que no se debera transferir al archivo de concentracion y su baja debera

darse de manera inmediata al término de su vigencia
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f) Politicas y lineamientos

e Lasy los responsables de los Archivos de Tramite, deberan coadyuvar con el responsable
de la Coordinacion de Archivos, para llevar a cabo la comprobacion administrativa
inmediata de los documentos cuya vigencia documental es inmediata y menora un afio.

» La Coordinacion de Archivos, debera revisar que la informacion plasmada en la "Relacion
de comprobacién administrativa inmediata" por parte de la Unidad Administrativa, sea
correcta, y, asimismo, para cotejar fisicamente la documentacion.

» La unidad Administrativa Generadora de documentacion deberan Gestionar el traslado de
las cajas al lugar que indique la o el responsable de la Coordinacion de Archivos.

» l|a Coordinacion de Archivos, debera elaborar el "Acta administrativa de disposicién final
de documentos de comprobacion administrativa inmediata"

» La coordinacion de archivos, debera notificar a las autoridades competentes, sobre |a baja
de documentacion de comprobacion administrativa inmediata realizada.

» La Coordinacion de Archivos y el Organo Interno de Control son responsables de actualizar
este procedimiento, vigilar su correcto seguimiento y definir los indicadores que procedan
para evaluar el servicio.

e FEidestino final de documentacion se dara a través de la trituracion

» Eldesecho debera donarse a una empresa socialmente responsable, con el fin de contribuir
al cuidado del medio ambiente.
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g) Formatos e instructivos

1. Formato de Acta Administrativa de desincorporacion

de Documentos de Comprobacién Administrativa inmediata

Formato: 1-Pr-DDI/CA

ACTA ADMINISTRATIVA PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

En :siendo las horasdetdia __delmesde______ del aflo
2021, reunidos en las instalaciones de sitas en ; No8
reunimos los CC. en nuestro cardcter de

v respectivarnente; todos adscritos @ esta Unidad
Administrativa; C. Responsabie del Area Coordinadora de
Archivos/Responsable dal Archivo de Concentracion de _  —  y C
Representante del Grgano Internc de Control; con Ja finalidad da dar
constancia de lo siguiente:

ANTEGEDENTES

Que con e! objetivo de gestionar |a liberacion de espacios en los archivos de tramite,
evitando la ratencién de docurmentos de comprobacidn administrativa inmediata

Que para efectos de la presente acta y de acuerdo a |a definicién plasmada en los
Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta de baja
documental o de transferencia secundsria para los sujetos obligados del Poder
Ejecutivo Federsl, previsto en el articulo 106, fraccitn VI, de la Ley General de Archivos,
se entiende por Docurmentacidn de comprobacion administrativa inmediata: Al que se
produce de forma sistemética y que contiene informacién variable que 58 manejs por
medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fiches de control de
correspondencia, solicitudes de papelerfs, entre otros. No son fundamentales para la
gestidn institucional por lo que la vigencia de estos documentos no exceders un afo

y no deberdn transferirse af archivo de concentracién elimindndclos de conformidad .
con el procedimiento establecido para elic. x\
Que para efectos de ia presente acts, 5e entiende por Documento de Comprobacidn

Administrativa Inmediata: “Aqudl creodo o recibido por af Instituto en ef curso de

trdmites administrotivos o ejecutivos. Sus caracteristicas son los siguientas:

* Sa producen an forma natural en funcidn de ung actividod administrativa.

e Son producidos de formao sisterndtico, contienen informacitn variable que se |
mansejo, generalmenta por madio de formaotos.

https://drive.google.com/file/d/1xgKQjlhmnQMe-3nagsx_EJBWbdp8nmg32/view?usp=sharing ﬁ'\
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instructivo de llenado del Formato 1-Pr-DD/CA

A) Encabezado:
* Lugar: Anotar la localidad donde se levanta el acta.
» Fecha y hora: Registrar dia, mes, ario y hora exacta.

s Instalaciones: Indicar domicilio donde se realiza el acto

B) Comparecientes:
e Registrar nombre completo y cargo de:
e Servidores publicos de la Unidad Administrativa.
e Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

» Representante del Organo Interno de Control (si participa)

C) Antecedentes y Hechos:
» Completar espacios en blanco con:
¢ Nombre del Area Generadora.
« Nombre de la Unidad Administrativa.
» Numero y fecha de oficios.
* Numero de cajas sujetas a eliminacion.

» Confirmacion del Anexoe Uno (Relacion simple).

D) Declaraciones:

» Verificar que se establezca que los documentos NO son documentos de archivo y que el
area generadora manifieste que carecen de valor administrativo. \<

E) Compromisos:
» Incluir nombre del responsable del Area Coordinadora de Archivos y procedimiento de
disposicion final (trituracién o reciclaje autorizado).

F) Clausura:
» Registrar hora de conclusion y recabar firmas con nombre y cargo. ,

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.



2l

TULANCINGO

CAAMT

COMISION DE AGUA

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

COBIERNO MUNICIPAL

2. Formato de Relacion Simple de Documentos

de Comprobacion Administrativa Inmediata

we

FEN VY]
i\‘“
H ’“\5

PREAIDENCLA MUNMICIFAL
TALNCURCD ok W, e

Formato: 2-Pr-DD/CA

RELACION GENERAL DE DOCUMENTACION DE COMPROBA CION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DEAPOYO INFORMATIVO

NUM. TIPOLOGIA DOCUMENTAL NUMERG DE
DOCUMENTOS
(1) @) )

NDMERO DE CAJAS | (4)

METROS LINEALES | (5)

“PESO (6)

ELABORO

Nombrey firma

REVISO

Nombrey Firma
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Instructivo de llenado del Formato 2-Pr-DD/CA

1. Nudmero: El nimero consecutivo.

= Sies Documentacion de Comprobacion Administrativa inmediata se indicara con las
iniciales DCAIl y el nimero de la tipologia documental.
e Si es Documentacion de Apoyo Informativo se indicara con las iniciales DAl y el nUmero de

la tipologia documental

2. Tipologia de documentacion: El nombre asignado a su expediente
« A continuacion del nombre se colocara el afio en el cual se generd la documentacion.

3. Numero de documentos: El numero de documentos por tipologia documental que se
registra.

4. Numero de cajas: El total de cajas de toda la documentacion que se registra.
5. Metros lineales: Para determinar los metros lineales se ocuparan las siguientes formulas:
» Cajatamario carta: Total de cajas x .5

+ Caja tamafio oficio normal: Total de cajas x .57
» Caja tamario oficio largo: Total de cajas x .62

6. Peso: El peso total de las cajas transferidas.

7. Elabord y reviso: Nombre, cargo y firma del servidor publico que elaboro la relacion y
de su jefe inmediato que revisd la relacion.

—
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2. Descripcidén de actividades

Procedimiento RS B
® 26
k » _ N B Fecha: 07-2025
Desincorporacion de documentacion
) de comprobacion administrativa V1.0
TULANCINGO inmediata
_— i | - . .| Pagina: 1-4
Unidad Administrativa: Direccion General; Area responsable: Coordinacion de Archivos
Coordinacion de Archivos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
I 7 S— - (Clave)
Responsablé Identifica la  documentacibn de  comprobacion
1 Archivo de . — 8 N/A
: administrativa inmediata
Tramite
Retacion
Simple de
Documentos
Elabora propuesta de “Reiacion de comprobacion | de
administrativa inmediata”, que describa de forma genérica | Comprobacio
2 la cantidad de cajas, de documentacion que contiene cada | n
una, el tipo de documento, el peso en kilogramos y la | Administrativ
longitud en metros lineales, a
Formato 2-
Pr-DD/CA
Solicita al titular de la Unidad Administrativa otorgue el ,
; . . Formato: 2-
3 visto bueno a la propuesta de “Relacion de .
- - . - . .1 Pr-DDICA
desincorporacion comprobatoria administrativa inmediata
Revisa la propuesta de “Relacion de desincorporacion
Titular de la comprobatoria administrativa inmediata” y de ser
4 Unidad necesario revisa fisicamente los documentos Formato: 2-
Administrativa | ;Valida la propuesta? Pr-DD/CA
Generadora Si, pasa al punto 7 !
No, pasa al punto 5
Solicita al responsable de!l archivo de tramite, realice las
: ) : Formate: 2-
modificaciones correspondientes a las propuestas de
5 . i . - . | Pr-DD/CA .
Relacion de desincorporacion comprobatoria
administrativa inmediata”
Responsable | Realiza los ajustes respectivos a la propuesta de “Relacién | Formato: 2-
6 Archivo de de desincorporacidon  comprobatoria  administrativa | Pr-DD/CA
Tramite inmediata” {Contina en el paso 3 continua)

%_) 67
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2l

TULANCINGO

Pr-CA-04-CA-DD-

Procedimiento 26

Fecha: 07-2025

Desincorperacién de documentacion

de comprobacion administrativa V1.0

inmediata
Pagina: 2-4

Unidad Administrativa: Direccion General;
Coordinacion de Archivos

Area responsable: Coordinacion de Archivos

Descripcion de Actividades.

Decumento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
Titutar de la
7 Unidad Valida la “Relacion de desincorporacion comprobatoria | Formato: 2-
Administrativa | administrativa inmediata” y la remite al Archivo de Tramite | Pr-DD/CA
Generadora
Responsable | Recibe la “Relacién de desincorporacién comprobatoria Formalo: 2-
8 Archivo de administrativa inmediata”, debidamente validada y la Pr-DD/CA
Tramite remite a la Coordinacion de Archivos, mediante oficio
Revisa que la Informacion plasmada en la “Relacion de
desincorporacion comprobatoria administrativa inmediata”
g Coordinacion |sea correcta y asi mismo coteja fisicamente la | Formato: 2-
de Archivos documentacion. Pr-DD/CA
s Si; pasa a la actividad 12
No; pasa a la actividad 10
10 Comunica al Archivo de Tramite, mediante oficio sobre las N/A
modificaciones a realizarse
Realiza las modificaciones sefaladas y la vueive a
" gespongable reenviar a la Coordinacion de Archivos la "Relacion de | Formato: 2-
el Archivo de . = i - o S
Tramite desmcorporacuon comprobaloria administrativa inmediata” | Pr-DD/CA
Continuo pasc 9
* Envia oficio al responsable del Archivo de Tramite,
12 Coordinacion dando el visto bueno a la “Relacion de N/A
de archivos desincorporacion comprobatoria administrativa <3
inmediata”.
Responsable | Recibe el oficio y gestiona la cita con la Coordinacion de N/A
13 Archivo de archivos, paras | frega de cajas que contiene la
» paras la entreg jas q
Tramite documentacion
14 Coordinacion | Agenda cita con el archivo de tramite, comunicandole el N/A
de archivo dia y la hora de |a recepcion de documentos
15 Archivo de » Traslada al lugar acordado, las cajas que contiene N/A
Tramite la documentacion administrativa inmediata
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Pr-CA-04-CA-DD-

Procedimiento 26

Fecha: 07-2025

Desincorporacion de documentacion

de comprobacién administrativa V1.0

inmediata
Pagina: 3-4

Unidad Administrativa: Direccion General:
Coordinacion de Archivos

Area responsable: Coordinacion de Archivos

Descripcion de Actividades.

de archivos

continua, Unidad de Transparencia, informandoles la
fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la
desincorporacion,

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
Coteja en conjunto con el Archivo de Tramite, la relacion
16 Coordinacién | de la comprobacién administrativa inmediata N/A
de Archivo Nota: en caso de diferencias en la relacion, se deberan
hacer las correcciones necesarias.
Envia oficio la “Relacion de desincorporacion
comprobatoria administrativa inmediata” a los titulares de
17 Direccién Juridica, Organo Interno de Control, Unidad de | Formato: 2-
Planeacion y/o mejora continua, Unidad de Transparencia, | Pr-DD/CA
informandoles que se llevara a cabo la desincorporacion
de documentacion, para su revision
Titilar Juridico,
Organo
Interno de
Control,
Unidad de
18 Planea.mon Informan a través de oficio que han revisado la informacion NIA
y/o mejora .
. y estan de acuerdo o desacuerdo
continua,
Unidad de
Transparencia
Envia oficio a la unidad administrativa generadora
solicitante, a los titulares de Direccidn Juridica, Organo
19 Coardinacion | Interno de Control, Unidad de Planeacion ylo mejora N{A

7@

69
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Yo

TULANCINGO

Pr-CA-04-CA-DD-

Procedimiento 26

Fecha; 07-2025

Desincorporacion de documentacion
de comprobacion administrativa

inmediata

Pagina: 4-4

Unidad Administrativa: Direccion General:
Coardinacion de Archivos
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Descripcion de Actividades.

de archivos

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

de documentos de comprobacién administrativa
inmediata
Relacion simple de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata

Decumento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
Coordinacion
de Archivos, Formato 1,
Responsabie Acta
Archivo de Administrativ
Tramite, Titilar | Acuden al lugar asignado en la cual se elaborara el “Acta | a de
Juridico, administrativa de disposicion final de documentos de desincorpora
Organo comprobacion administrativa inmediata”, donde se adjunta | cion de
20 Interno de la reiacion de las solicitudes de eliminacién y los | Documentos
Control, inventarios correspondientes de
Unidad de Nota: El acata en mencién, se levanta en dos tantos | Comprobaci
Planeacion originales on
y/o mejora Administrativ
continua, a Inmediata
Unidad de 1-Pr-DD/CA
Transparencia
21 Firman el “Acta Administrativa de disposicion final de | Formato: 1-
documentos de comprobacion administrativa inmediata” | Pr-DD/CA
Informa a las autoridades responsables a través de oficio
la notificacion de baja de documentacion de comprobacién
administrativa inmediata anexando:
29 Coordinacion o Copia del Acta administrativa de disposicion final N/A
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IV. Glosario

« CAAMT: Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo

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

« Archivo de concentracion: Area encargada de integrar los documentos que tienen vigencia
administrativa, cuya consulta es esporédica y que permanecen en el 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 sujelos obligados

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

» Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, historico

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

» Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos
digitales a largo plazo

« Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los
usuarios mediante la atencion de requerimientos

* Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura d&'qxK

fondo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado

D
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« Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los
sujetos obligados, con independencia de su soporte documental y que encuentra pleno sentido en
tanto se relaciona con los otros documentos de archivo y por tanto ocupa un lugar determinado
dentro del conjunto archivistico

« Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados

= Preservacidon: Acciones y consideraciones administrativas y financieras y de conservacion,
incluyendo estipulaciones sobre politicas, recursos humanos, instalaciones, almacenamiento,
técnicas y métodos tendientes a garantizar la permanencia fisica de los acervos documentales y la
informacién contenida en ellos. La preservacion constituye la gestion de la conservacion de dichos
acervos

» TACA: Titular del area coordinadora de archivos

= PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

= SIlA: Sistema institucional de Archivos

s GID: Grupo Interdisciplinario de Archivos

e AGEH: Archivo General del Estado de Hidalgo

e AGN: Archivo General de la Nacion
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