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ACUERDO 03/2024 POR EL QUE SE ACTUALIZAN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO, TABASCO

En términos de lo dispuesto por los articulos 1, 2, 6, 7, 10, 11, fracciones I, Il 111, VI, VII, VI,

IX, Xy XI, 12, 20, 28, fraccién ll, 30, fraccién V y 52, fraccidn I, Primero, Segundo, Décimo
Primero y Décimo Cuarto Transitorios de la Ley General de Archivos; los articulos 1, 2, 6, 7,

10, 11, fracciones |, 11, 111, VI, VII, VIII; IX, X, XI y XIl, 12, 19, 27, fraccién I, 29, fraccion V, y 50, “
fraccién |, Segundo, Quinto y Décimo Transitorios de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco; asi como en los articulos 10, fraccién X, 12, 14, 15, 21, fraccién Il, y 23 de las Reglas

de operacion del Grupo interdisciplinario en materia de Archivo Municipal del H.
Ayuntamiento Constitucional de Centro, Tabasco, el Grupo interdisciplinario actualiza los
presentes Lineamientos:

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que tanto la Ley General de Archivos, que entrd en vigor el 15 de junio de 2019,
como la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, que entrd en vigor el 1 de enero de 2021,
indican en su articulo 1 que tienen “por objeto establecer los principios y bases generales
para la organizacién y conservacion, administracién y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la federacidon, las entidades federativas y los
municipios”.

SEGUNDO. Que en su articulo 2, tanto la Ley General de Archivos como la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco establecen sus objetivos y criterios generales orientados a la
adecuada gestion y administracién de los documentos de archivo recibidos y producidos en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones; para garantizar la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos de archivo que poseen
los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, la
correcta gestién gubernamental y el avance institucional.

TERCERO. Que los articulos 28, fraccién I, de la Ley General de Archivos, y 27, fraccién i, de

la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, facultan al responsable del &rea coordinadora /\
de archivos para “elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de /
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera”.

e

CUARTO. Que en el articulo 30, fracciéon V, de la Ley General de Archivos, asi como el articulo
29, fraccion V, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, mandatan que los
responsables de los archivos de tramite de las Unidades Administrativas deberan “trabajar
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de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el drea
coordinadora de archivos”.

QUINTO. Que el Archivo General de la Nacion (AGN), como maxima autoridad en materia de
archivos en el pais, ha emitido lineamientos y normativa para la adecuada gestion y
administracion de los documentos de archivo de la administracion publica federal, tales
como: el Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico de
15 de mayo de 2017; el Manual de Procedimientos de Archivo de Trdmite de 9 de mayo de
2016; el Procedimiento: Informe de documentacion siniestrada o que por sus condiciones
representa un riesgo sanitario de 28 de junio de 2017; los Lineamientos para que el Archivo
General de la Nacién emita el dictamen y acta de baja documental o de transferencia
secundaria para los sujetos obligados del poder ejecutivo federal, previsto en el articulo 106,
fraccion VI, de la Ley General de Archivos del 4 de septiembre de 2020; la circular
DG/DDAN/0734/2022 con asunto: Notas de valoracidn, entre otros, de los cuales es posible
retomar criterios y procedimientos bajo el principio de homologacion.

SEXTO. Que habiendo sido revisados los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Documentos de Archivo del H. Ayuntamiento Constitucional de Centro,
vigentes, fue identificada la necesitad de actualizar los procedimientos de baja documental
y de transferencia secundaria, por lo que el Grupo interdisciplinario, con fundamento en los
articulos 14 y 15 de sus Reglas de Operacidn, ha tenido a bien actualizar los criterios y
recomendaciones en materia de archivo municipal de la siguiente manera:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO,
TABASCO

TiITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DE LA APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS

ARTICULO 1. Los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los

Documentos de Archivo del H. Ayuntamiento Constitucional de Centro, Tabasco, establecen
los criterios que permiten el cumplimiento del ciclo vital de la documentacién producida en

el ejercicio de las diversas atribuciones y funciones del gobierno municipal.

ARTICULO 2. Estédn sujetas a la observancia y aplicacion de los presentes Lineamientos, las
Unidades Administrativas que conforman al H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio

de Centro, Tabasco. (
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ARTICULO 3. La interpretacién de los presentes Lineamientos corresponde al titular de la
coordinacion del Archivo General Municipal y al Grupo Interdisciplinario, quienes seran los
encargados de vigilar el cumplimiento de los mismos.

ARTICULO 4. Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

e 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;

e Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

e Archivodeconcentracién: Alintegrado por documentos transferidos desde lasareas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su transferencia secundaria o baja documental;

¢ Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

e Archivo General del Estado: Al Archivo General del Estado de Tabasco;

e Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local y que son fuente de acceso
publico;

® Archivo municipal: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por cada uno de los municipios en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar en el que se resguarden;

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

o Areas de correspondencia: Al drea encargada de brindar los servicios de recepcién
y despacho de la correspondencia oficial dentro de las unidades administrativas;

e Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién e
histérico;

e Area productora o Areas productoras de la documentacién: A las dreas dentro de
cada Unidad Administrativa del H. Ayuntamiento, que producen, reciben e integran
expedientes (ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite)
en el ejerciciode sus funciones, desde el masalto nivel jerdrquico, hasta el operativo.

e Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley General de Archivos, |a Ley de Archivos para
el estado de Tabasco y las disposiciones juridicas aplicables;
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e Caratula de expediente: Al instrumento archivistico que registra la informacién
necesaria para la identificacion precisa de un expediente;

e Catélogo dedisposicion documental: Al registrogeneral y sistemético que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental;

e Ciclo vital del documento: A las etapas por las que atraviesan los documentos de
archivo desde su produccién o recepcidn hasta su baja documental o transferencia
a un archivo historico;

e Clasificacién archivistica: Al proceso de identificacion y organizacion sistematica,
con base en las funciones del drea productora de los expedientes, en términos de lo
establecido en el cuadro general de clasificacion archivistica, mediante una clave

alfanumérica;

e Cddigo declasificacidon archivistica: Al conjunto de datos empleados para identificar \ﬂ
la pertenencia de los expedientes de archivo a un fondo, seccion y serie documental
correspondiente con las funciones del sujeto obligado;

e Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas preventivas o
correctivas destinados a garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo
sin alterar la informacion contenida en los mismos;

e Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implementacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos;

e Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

e Custodia: A la responsabilidad de salvaguardar con garantias técnicas los
expedientes en los archivos de tramite, de concentracién e histérico;

e Dependencias: A las Unidades Administrativas que integran la administracion
publica municipal de acuerdo con el Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, Tabasco, y las demds disposiciones legales aplicables;

e Depurar: A la acciéon de retirar documentos de comprobacién administrativa
inmediata, documentos duplicados, documentos no oficiales y demas
documentacion que no forma parte medular del expediente;

* Dictamen de baja documental o transferencia secundaria: A la opinién que emite
el Grupo Interdisciplinario, en la cual se revisa el cumplimiento de los requisitos
archivisticos formales que orientan el proceso de disposicién documental y destino
final que debe realizar el H. Ayuntamiento;
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e Digitalizacién: A la técnica en materia de archivos que permite la migracién de
informacién que se encuentra guardada de manera analdgica (soportes en papel,
video, casetes, cinta, pelicula, microfilm u otros) a una que sélo puede leerse o
interpretarse con una infraestructura informatica;

e Disposicion documental: A la seleccidn sistemdtica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

e Documentacién de riesgo sanitario: A aquella que ha sido objeto de contaminacién
a causa de agentes bioldgicos o quimicos y que puede poner en riesgo la salud de un %\
determinado grupo de personas;

e Documentaciénsiniestrada: A aquella que ha sufrido un dafio, o destruccién a causa
eventos fortuitos o intencionales;

e Documento de archivo: A 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;

¢ Documento de archivo electrénico: Al que registra un acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejerciciode las facultades
y actividades de la dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo
electrénico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmisién, respaldo
y preservacion;

e Documento de comprobacién administrativa inmediata: A aquél producido de
forma sistematica y que contiene informacioén variable que se maneja por medio de
formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia,
solicitudes de papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestion
institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera un afio y no
deberan transferirse al archivode concentracién, eliminandolos de conformidad con
el procedimiento establecido para ello;

* Documento contable: A los documentos originalesque generany amparan registros
en la contabilidad de las dependencias o entidades y demuestran que recibieron o
proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que generaron obligaciones o
derechos; recibieron o integraron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron
transformaciones internas o eventos econémicos que modificaron la estructura de
sus recursos o de sus fuentes;

¢ Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
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por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales
para el conocimiento de la historia nacional, regional o local;

e Entes publicos: A los poderes Legislativo y Judicial, los érganos constitucionales
auténomos, las dependencias y entidades de la administracion publica estatal y sus
homdlogos en los municipios, la fiscalia general del Estado, los érganos
jurisdiccionales que no formen parte del Poder Judicial, asi como cualquier otro ente
sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y érganos publicos citados de
los distintos érdenes de gobierno; “

e Estabilizacién: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracion
de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo
de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;

e Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos
obligados;

e Expurgo: Al retiro de clips, grapas, y demds elementos fisicos utilizados durante el
proceso de integracion del expediente, que pudieran dafiar a largoplazo laintegridad
del documento;

e Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

e Firma electronica avanzada: Al conjunto de datos y caracteres que permite la
identificacion del firmante, que ha sido creada por medios electrénicos bajo su
exclusivo control, de manera que estd vinculada tnicamente al mismoy a los datos a
los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier modificacion ulterior
de estos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma autdgrafa;

e Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este dltimo;

* Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclovital, a través de la ejecucién de procesos de produccidn, organizacién, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacion;

e Grupo Interdisciplinario: Al integrado por el titular del drea coordinadora de J
archivos; el o la titular de la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus
equivalentes; las dreas responsables de la informacion, asi como el responsable del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental;

* Guia de archivo documental: Al instrumento de consulta que describe de manera
general la documentacion contenida en los expedientes de las series y subseries
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documentales establecidas en el Cuadro general de clasificacidon archivistica, y
permite a toda persona conocer el contenido de los expedientes, a fin de facilitar su
acceso a la informacion;

e Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacion de compartir datos
y posibilitar el intercambio entre ellos;

e Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes
o documentos de archivo y que permiten la localizacidon, transferencia o baja
documental;

¢ Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital, que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de U\
disposiciéon documental;

e Integridad:Alatributo de un documento de archivo que garantiza que lainformacién
contenida en él no ha sufrido alteraciones y que es exacta y veraz;

e Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental);

e Ley General: A la Ley General de Archivos;

e Ley Local: A la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco;

e Lineamientos: Alos Lineamientos Generales para la Organizaciény Conservacion de
los Documentos de Archivo del H. Ayuntamiento Constitucional de Centro, Tabasco.

* Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura
de los documentos de archivos y su administracién, a través del tiempo, y que sirven
para identificarlos, facilitar su busqueda, administracién y control de acceso;

e Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas destinadas a la
clasificacion, ordenacién y descripcién de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificary analizar los tipos de documentos,
su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones
mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los
expedientes;

e Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucion del Estado mexicano y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar
informacién significativa de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y
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artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o
pertenezcan a los archivos de los o6rganos federales, entidades federativas,
municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas curales o cualquier otra
organizacion, sea religiosa o civil;

e Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental
y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable;

e Plazo de reserva: Al periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a la Ley
General y normatividad aplicable, clasifican la informacion como reservada mientras
subsisten las causas que dieron origen a dicha clasificacion; Q\

e Preservacion digital: Al mantenimiento de los expedientes digitales de acuerdo con
la evolucién de la tecnologia a través del tiempo, con independencia de los soportes
en los que se almacenan;

e Programa anual de desarrollo archivistico: Al programa que define las prioridades \y?
institucionales integrando los recursos econdémicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles, que contiene programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos, asi como mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacién, administracion,
uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos;

e Responsable del archivo de concentracién (RAC): Al servidor publico nombrado por {%
el o la titular del H, Ayuntamiento, con conocimientos y experiencia en archivistica,
encargado del acervo documental semiactivo, de conformidad con el articulo 30 de
la Ley Local;

* Responsable del archivo de tramite (RAT): Al servidor publico nombrado por el
titular de cada Unidad Administrativa, encargado del acervo documental en la Unidad
Administrativa de su adscripcion, de conformidad con el articulo 29 de la Ley Local;

e Responsable del archivo histérico (RAH): Al servidor piblico nombrado por el o la //
titular del H. Ayuntamiento, con conocimientos y experiencia en archivistica,
encargado del acervo documental con valores secundarios, de conformidad con el
articulo 31 de la Ley Local;

* Responsable del area coordinadora de archivos (RACA): Al servidor publico
nombrado por el o la titular del H. Ayuntamiento, encargado de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del Sistema
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Institucional de Archivos, de conformidad con los articulos 26 y 27 de la Ley Local. En
el caso del H. Ayuntamiento de Centro, representado por el Coordinador del Archivo
General Municipal;

e Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

e Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

e Sistema de gestion documental: A la aplicacién informdtica de gestién y control
establecida en el sujeto obligado, para la comunicacién, organizaciény conservacion %\
de documentos de archivo en soporte papel y electrénico;

e Sistema Institucional de Archivos (SIA): Al conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada
dependencia o entidad y que sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los W
procesos de gestion documental;

e Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién ademas {
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

e Subserie: A la division de |la serie documental; r/

e Sujeto obligado: A cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos del Estado y sus municipios; asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que recibay ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
en el dmbito estatal y municipal, asi como a las personas fisicas o0 morales que
cuenten con archivos privados de interés publico;

e Titular de la Unidad Administrativa: Al servidor publico responsable de cada Unidad
Administrativa (Secretaria, Coordinacién, Direccién, Contraloria, Autoridad,

Instituto) que compone al H. Ayuntamiento Constitucional de Centro; J

e Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histérico;

e Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la

gestion documental y administracién de archivos, identificar el acceso y la
modificacion de documentos electrénicos;
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e Unidad Administrativa: A cada drea (Secretaria, Coordinacion, Direccion,
Contraloria, Autoridad, Instituto) a la que se confieren atribuciones especificasen el
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco;

® Valor documental: A la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativos
en los archivos histdricos (valores secundarios);

e Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de trémite o concentracién, o &
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposiciéon documental; y

¢ Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables.

CAPfTULO Il
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

ARTICULO 5. El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla el Gobierno
Municipal de Centro y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesién del H. Ayuntamiento de Centro formarén
parte del Sistema Institucional de Archivos; deberdn agruparse en expedientes de manera
l6gica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la
informacién contenida en ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional de J

Archivos, el Consejo Local de Archivos y las disposiciones aplicables.

ARTICULO 6. El Sistema Institucional del H. Ayuntamiento de Centro deberd integrarse por:

. Un drea coordinadora de archivos; y
Il.  Llas dreas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b) Archivo de tramite, por drea o unidad;
c) Archivo de concentracion; y
d) Archivo histérico.
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Los responsables de los archivos referidos en la fraccion ll, inciso b), seran designados por el
titular de Unidad Administrativa; los responsables del archivo de concentracion y del archivo

histérico seran designados por el o la titular de la Presidencia Municipal.

Los encargados y responsables de cada area deberan contar con licenciatura en areas afines
o tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia en materia archivistica.

CAPfTULO I
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

ARTICULO 7. El titular del 4rea coordinadora de archivos, es decir el Coordinador del Archivo R}\
General Municipal, promovera que las dreas operativas del SIA lleven a cabo las acciones de

gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco.

ARTICULO 8. El Coordinador del Archivo General Municipal tendr4 las siguientes funciones:

I.  Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley General y la Ley Local;

Il.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y
conservacion de archivos;

. Elaborary someter a consideracion por el o la titular de la Presidencia Municipal o a
quien este designe, el programa anual de desarrollo archivistico;
IV.  Coordinar los procesos de valoraciony disposicion documental que realicen las dreas

operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los J
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las &4reas
operativas;

VI.  Brindar asesoria técnica para la operacidn de los archivos;

VIIl.  Elaborar programas de capacitacién en gestiéon documental y administracion de
archivos;
VIIl.  Coordinar, con las Unidades Administrativas, las politicas de accesoy la conservacién

de los archivos;
IX.  Coordinar la operacién de los archivos de tramite, de concentracién e histérico, de
acuerdo con la normatividad aplicable;
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X.  Autorizar latransferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado
sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

Xl.  Las que establezcan las disposiciones aplicables.

CAPITULO IV
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL
Y DE CONSULTA ARCHIVISTICOS

ARTICULO 9. Los titulares de cada Unidad Administrativa a través de su responsable de
archivo de tramite, deberan coadyuvar con el Coordinador del Archivo General Municipal en

la generacion y actualizacion de los siguientes instrumentos técnicos: %\
. Cuadro general de clasificacion archivistica;
. Catalogo de disposicion documental;
. Inventarios documentales;
. Guia de archivo documental; e
o indices de expedientes clasificados como reservados.

ARTICULO 10. El Coordinador del Archivo General Municipal serd el responsable de validar
ante el Grupo Interdisciplinario los instrumentos de control archivisticos necesarios para la

=a

organizacién documental del Gobierno Municipal de Centro.

ARTICULO 11. El Coordinador del Archivo General Municipal serd el responsable de ca pacitar
al personal a su cargo, asicomo a los responsables de las dreas operativas, sobre la aplicacién
correcta y puntual de los procedimientos archivisticos, asi como del uso de los instrumentos
de control y consulta archivisticos.

ARTICULO 12. El Coordinador del Archivo General Municipal, asi como las areas productoras
de la documentacién y las dreas operativas del sistema institucional, coadyuvaran para
mantener actualizados los instrumentos de control archivisticos, mediante el andlisis de la
posible incorporacién de nuevas series, o de la permanencia de las vigentes, con apoyo de la
ficha técnica de valoracion documental (FA-001). J

TITULO SEGUNDO
DE LAS AREAS PRODUCTORAS Y DE LAS AREAS OPERATIVAS

CAPiTULO |
DE LAS AREAS PRODUCTORAS DE LA DOCUMENTACION
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ARTICULO 13. Las dreas productoras de la documentacién dentro de cada Unidad
Administrativa, ademas de integrar los expedientes derivados del ejercicio de sus funciones,
deberan:

I.  Brindar al Coordinador del Archivo General Municipal las facilidades necesarias para
la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental;
Il.  Identificary determinar la trascendencia de los documentos que conforman lasseries
como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso,
acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo que los
faculta;
lll.  Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo;
IV.  Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y disposicién
documental de las series documentales que produce; q\
V.  Recibir capacitacion en materia archivistica para la adecuada gestion vy
administracién de los documentos de archivo;
VI.  Requisitar las caratulas de clasificacion archivistica de cada uno de sus expedientes
(FA-002), de acuerdo con el Cuadro general de clasificacién archivistica y el Catalogo
de disposicion documental; m

VIl.  Guardar el orden y control de los expedientes producidos, con apoyo del Cuadro
general de clasificacion archivistica y el Catdlogo de disposicion documental;
VIIl.  Integrar los inventarios de los expedientes producidos en el ejercicio de sus

funciones, durante el afio fiscal correspondiente; y
IX.  Llevara cabo la preparacion de los expedientes (depuracion, expurgo, digitalizacion
y cosido) para realizar su transferencia primaria al archivo de concentracién.

CAPITULO Il
DE LAS AREAS DE CORRESPONDENCIA

ARTICULO 14. Las 4reas de correspondencia de cada Unidad Administrativa son
responsables de la recepcidn, registro, seguimiento y despacho de la documentacién para la
integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

ARTICULO 15. Los responsables de las &reas de correspondencia deben contar con ﬂZ
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad. Los
titulares de las Unidades Administrativas tienen la obligacién de establecer las condiciones
que permitan la capacitacién de dichos responsables para el buen funcionamiento de los
archivos.
CAPITULO I
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

ﬂ
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ARTICULO 16. Cada Unidad Administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendrd
las siguientes funciones:

I.  Integraryorganizar los expedientes que cada una de sus dreas produzca, use y reciba;

Il.  Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;

lll.  Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la
normativa aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacién publica,
en tanto conserve tal caracter;

IV.  Colaborar con el Coordinador del Archivo General Municipal en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco y demas disposiciones aplicables;

V.  Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el
Coordinador del Archivo General Municipal y aprobados por el Grupo
Interdisciplinario; y

VI.  Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién.

R

ARTICULO 17. Cada Unidad Administrativa contara con un responsable de archivo de
tramite, que deberd contar con conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
acordes con su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de las Unidades Administrativas
tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.

Asimismo, podran colaborar en el disefio de instrumentos para el registro de los tipos
documentales de una Unidad Administrativa y la definicion de estrategias de mejora en la
gestion documental.

CAPITULO IV
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARTICULO 18. El H. Ayuntamiento de Centro contard con un archivo de concentracion, que
llevard a cabo las siguientes funciones: ﬁ/

I.  Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;
Il.  Recibir las transferencias primariasy brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas productoras de la documentacién que resguarda;
lll.  Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion documental;
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V.

Vi

VIl.

VIIL.

XI.

Colaborar con el Coordinador del Archivo General Municipal en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley y demas disposiciones
aplicables;

Participar con el Coordinador del Archivo General Municipal en la elaboracién de los
criterios de valoracion documental y disposicion documental;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental, que cuenten con valores histéricos y que seran transferidos
a los archivos historicos de los sujetos obligados, segtin corresponda;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de concentraciéon por un periodo minimo de
siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos
al archivo histérico; y

Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias el Consejo
Nacional, el Consejo Local y las disposiciones aplicables en la materia.

ARTICULO 19. El responsable del archivo de concentracion sera designado por el o la titular
de la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco, y deberé contar con
licenciatura en dreas afines o tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
en materia de archivos (archivistica); de no ser asi, se estableceran las condiciones que
permitan su capacitacion para el buen desempefio de sus funciones.

Asimismo, podrdn colaborar en el disefio de instrumentos para el registro de los tipos
documentales de la Unidad Administrativa, asi como en la definicion de estrategias de

mejora en la gestion documental.
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CAPITULO V
DEL ARCHIVO HISTORICO

ARTICULO 20. El H. Ayuntamiento de Centro, contaré con un archivo histérico que tendrd las
siguientes funciones:

I.  Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los expedientes bajo su
resguardo;

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

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

IV.  Colaborar con el Coordinador del Archivo General Municipal en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en la ley general, la ley local y demds
normativa aplicable; @\

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los
documentos histdricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan
las tecnologias de informacidn para mantenerlos a disposicién de los usuarios; y

VI.  Las demads que establezcan las disposiciones aplicables.

ARTICULO 21. Cuando los documentos histéricos presenten un deterioro fisico que impida
su consulta directa, el archivo histérico proporcionara lainformacion, cuando las condiciones
lo permitan, mediante un sistema de reproduccion que no afecte la integridad del
documento.

ARTICULO 22. Los documentos contenidos en los archivos histéricos son fuentes de acceso
publico. Una vez que haya concluido la vigencia documental y autorizada la transferencia
secundaria a un archivo histérico, estos no podran ser clasificados como reservados o
confidenciales. Asimismo, deberd considerarse que, de acuerdo con la legislacién en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica, no podré clasificarse como reservada
aquella informacion que esté relacionada con violaciones graves a derechos humanos o
delitos de lesa humanidad.

Los documentos que contengan datos personales sensibles, de acuerdo con la normatividad
en la materia, respecto de los cuales se haya determinado su conservacién permanente por
tener valor histérico, conservaran tal caracter, en el archivo de concentracién, por un plazo
de 70 afios, a partir de la fecha de creacion del documento, y serdn de acceso restringido
durante dicho plazo.
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ARTICULO 23. El responsable del archivo histérico, adoptard medidas para fomentar la

preservacion y difusion de los documentos con valor histérico que forman parte del

patrimonio documental, las que incluirdn:

I.  Formular politicas y estrategias archivisticas que fomenten la preservacion y difusién
de los documentos historicos;
Il.  Desarrollar programas de difusién de los documentos histéricos a través de medios
digitales, con el fin de favorecer el acceso libre y gratuito a los contenidos culturales
e informativos;
Ill.  Elaborar los instrumentos de consulta que permitan la localizacion de los
documentos resguardados en los fondos y colecciones del archivo histérico;
IV.  Implementar programas de exposiciones presenciales y virtuales para divulgar el
patrimonio documental; w
V.  Implementar programas con actividades pedagdgicas que acerquen los archivos a los
estudiantes de diferentes grados educativos;
VI.  Divulgar instrumentos de consulta, boletines informativos y cualquier otro tipo de
publicacién de interés, para difundir y brindar acceso al archivo histérico; y
VIl.  Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

e

ARTICULO 24. El responsable del archivo histérico sera designado por el o la titular de la
Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco, y deberd contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; de
no ser asi, se establecerdan las condiciones que permitan su capacitacion para el buen
desempefio de sus funciones.

TITULO TERCERO
DE LA ORGANIZACION EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

CAPITULO |
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE (

ARTICULO 25. Los titulares de cada Unidad Administrativa deberan destinar un espacio fisico
adecuado para garantizar la conservacién y consulta de los documentos de su archivo de
tramite, tomando en cuenta las siguientes recomendaciones:

I.  Garantizar que el espacio esté libre de humedad;

Il.  Asegurar que el espacio esté libre de filtraciones de agua, como goteras,
escurrimientos y demas que pudieran afectar la documentacion;

ll.  Considerar la implementacién de medidas de seguridad para evitar incendios;
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IV.  Procurar que el espacio cuente con una adecuada ventilacién, preferiblemente

natural;
V.  Mantener el espacio libre de insectos, roedores o cualquier fauna que represente un

riesgo para la integridad de la documentacion;

VI.  Disponer la limpieza regular del espacio, manteniéndolo libre de polvo; y

VIl.  Cuidar que el espacio cuente con la iluminaciéon necesaria para la adecuada
conservacion de los documentos que resguardan. Preferentemente luz fluorescente
o LED ubicada a por lo menos 50 cm de la documentacion.

ARTICULO 26. Los titulares de las Unidades Administrativas dispondran también el uso de
mobiliario adecuado (archiveros y/o anaqueles) para garantizar el resguardo y conservacién
de los documentos de archivo producidos por las dreas de su unidad. En caso de no contar
con dicho mobiliario, o de que el existente fuera insuficiente, deberdn considerar la
adquisicién del mobiliario adecuado dentro de su Programa Operativo Anual del siguiente
afo.

ARTICULO 27. Los titulares de las Unidades Administrativas serdn los responsables de
garantizar la disponibilidad de los recursos materiales necesarios para el adecuado
desarrollo de las actividades de sus archivos de tramite, tales como: cajas de polipropileno
para los archivos, escaner, foliadoras, folders, sobres, hilo de cafiamo o algoddén (nimero 5),

agujas, CD’s, discos duros, y demas insumos. Para ello, deberdn considerar regularmente la
adquisicion de estos materiales en su Programa Operativo Anual.

CAPITULO Il
DE LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES

ARTICULO 28. El expediente es la unidad basica de la organizacién documental, debido a que
se considera la historia de un mismo asunto, actividad o trémite. Las dreas productoras de la
documentacion deberan ordenar los documentos de sus expedientes de manera
cronolégica, respetando el orden original de su produccién.

ARTICULO 29. Un expediente se abrird cuando se trate de un nuevo asunto, actividad o
tramite, esto es, que no exista algin expediente al respecto en sus archivos. Dichos
expedientes, a su vez, se integraran en series documentales, de acuerdo con la funcién por
la cual se producen.

ARTICULO 30. En la integracién de un expediente deberd observarse:

. Que los documentos estén relacionados entre si por el asunto que contienen;
Il.  Que los documentos se integren secuencialmente conforme se generen o se reciban;
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