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1.- Objetivo:

Establecer los procedimientos de los tramites y servicios que se realizan en el area de
Archivo Historico para que todos los miembros colaborativos del &rea identifiquen las

actividades agilizando tiempos y procesos.
2.- Alcance:

Aplica en tramites y servicios que brinda el area de Archivo Histérico a la ciudadania en

general.

Distribucion

1C 2C 3C 4C 5C 6C 7C 8C 9C 10C | 11C | 12C | 13C | 14C | 15C | 16C

17C | 18C | 19C | 20C | 21C | 22C | 23C | 24C | 25C | 26C | 27C | 28C | 29C | 30C | 31C | 32C

33C | 34C | 35C | 36C | 37C | 38C | 39C | 40C | 41C | 42C | 43C | 44C | 45C

N
(o2
(@)

O

@ Responsable de la emision
(O Responsable de la ejecucion

3.- Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgéanica Municipal.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.

Manual de Organizacion del Ayuntamiento Constitucional de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.
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4.- Responsabilidades:

o Dirigir las investigaciones historicas que el Archivo Municipal realice.

¢ Implementar medidas preventivas que eviten el deterioro, pérdida o substraccion del
acervo documental, asi como el mobiliario y el equipo técnico del Departamento a
su cargo.

¢ Mantener actualizado y en orden el inventario de bienes muebles del area a su
cargo.

e Actualizar y sistematizar el inventario general del acervo histérico.

e Controlar y supervisar el servicio de consulta del acervo histérico.

e Coordinar la clasificacion y catalogaciéon del acervo documental.

e Otorgar las facilidades necesarias a los investigadores para la consulta del archivo.

e Contribuir con el archivo de concentracion en la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposiciéon Documental.

e Proponer que se generen programas que respalden los documentos histéricos a
través de sistemas electronicos.

e Promover el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el
acervo y sus instrumentos de consulta.

e Coordinar con los archivos de tramite para la elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion documental.

e Coordinar el proceso de baja documental de acuerdo a los lineamientos.

e Asegurar la primera y segunda transferencia de documentos mediante el proceso

de entrega recepcion.
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5.- Definiciones:

Administracién de archivos: Organizacion, resguardo, control y acceso de los
expedientes contenidos en los diferentes archivos que integran el Sistema Institucional de
cada Sujeto Obligado.

Archivo: Conjunto ordenado de documentos, con independencia de su soporte, espacio o

lugar de resguardo.

Archivo de Tramite: Es el primer lugar en donde se resguardan los documentos y
expedientes que han sido producidos o recibidos por una unidad administrativa y que se
encuentran vigentes y en constante uso debido a que los asuntos para los que fueron

generados aln no han concluido.

Archivo de Concentracion: Sitio en el que se conservan los expedientes de todas las
areas administrativas de un mismo Sujeto Obligado. Aunque tratan sobre asuntos que ya
concluyeron, no han perdido su valor administrativo, juridico/legal, fiscal/contable, por lo
que se mantienen en plazos precautorios para posibles aclaraciones o como pruebas para

auditorias. Su frecuencia de consulta es esporadica.

Archivo Histoérico: Es el lugar en donde se resguardan para su conservacion permanente
aguellos documentos y expedientes que por su valor testimonial, evidencial e informativo

constituyen el patrimonio documental de una institucion, localidad o de la Nacion.

Archivonomia: Disciplina que establece las normas para organizar, conservar y

administrar los archivos.

Archivologia: Es la ciencia humanista que se ocupa de estudiar el inicio de la
administracion, organizacion, creacion y desarrollo de los archivos, asi como sus elementos

legales y juridicos y sus problemas teérico-histéricos.
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Archivistica: Es la practica constante y sistematica de la organizacion y conservacion de
documentos bajo los lineamientos de clasificacion y valoracion que marca la normatividad

vigente.

Baja documental: Eliminacion sistematica y controlada de la documentacién que ya no es
de utilidad porque ha concluido la vigencia de sus valores administrativos, legales o fiscales,
porgue no tiene valores histéricos o porque su plazo de conservacion en el Archivo de

Concentraciéon ha caducado.

Biodeterioro: Alteracion negativa de los materiales de un documento ocasionada por
agentes bioldgicos, tales como microorganismos, roedores, plantas, por mencionar
algunos, derivada de sus procesos metabdlicos, asi como de la aclimatacion de espacios

para habitar.

CADIDO-Catélogo de Disposicién Documental: Formato en el que se registran todas las
atribuciones de una institucién (secciones documentales) y los procesos (series
documentales) que ayudan a cumplir con estas atribuciones, en los cuales se produce

documentacién que se integra en expedientes.

CGCA-Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Es un documento en el que se
define la clasificacion y ordenamiento de los documentos producidos y recabados por una
institucion y que se hace a partir de las funciones que realiza la institucion y de los procesos

derivados de dichas funciones.

Catalogaciéon: Proceso de identificar, clasificar y ordenar la documentacién en la

conformacién de un archivo.

Ciclo vital del documento: Principio archivistico que plantea la teoria de las tres edades
de los documentos que da origen a los diferentes tipos de archivos. Se divide en fases por
las que pasan los documentos, desde que se producen o recaban hasta que se determina

su destino final: Fase activa, Fase semiactiva, Fase inactiva.
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Clasificacion archivistica: Organizacion sistemética de documentos de archivo en grupos
o categorias jerarquicas de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica o
cuadros especificos de clasificacion para colecciones documentales.

Conservacion: Acciones directas e indirectas que tienen por objetivo garantizar la
transmision del documento en el mismo aspecto —forma y contenido— en que este ha
llegado a nosotros para evitar la alteracion de sus materiales y su funcion. Se trata de

medidas para disminuir y retardar el deterioro en los acervos documentales.

Descripcidn: Proceso destinado a identificar y explicar el contexto y contenido de los
documentos de archivo con el fin de brindar una representacion de su informacién y
hacerlos accesibles elaborar instrumentos de consulta, tales como la guia de archivo

documental, el inventario y los indices.

Destino final: Es la determinacion de eliminar un documento o de preservarlo en un Archivo
Histérico de acuerdo con lo definido en el Catalogo de Disposicion Documental. El
responsable del Area Coordinadora de Archivos, el responsable del Archivo de
Concentraciéon y el personal de las Unidades Administrativas Productoras realizan una
valoracion documental, la cual se somete a consideracion del Grupo Interdisciplinario de la
institucion en cuestion y, dependiendo de la resolucién acordada, se completa el inventario

de baja documental o el inventario de transferencia secundaria.

Deterioro: Conjunto de mecanismos que interactian con los documentos ocasionando
cambios quimicos y fisicos que promueven su degradacion y modifican sus valores o
funciones. Estos cambios, en un estado avanzado, ponen en riesgo la permanencia de los

materiales o la informacién del documento.
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Digitalizacion: Técnica que permite la conversion de un documento que se encuentra en

un soporte analogo (papel, video, cintas, microfilm y otros) a un soporte digital. Para el caso

particular de documentos en papel, se trata de generar una reproduccion digital integra y

fiel que retna caracteristicas de calidad (apariencia adecuada, resolucion, tono, color,

escala, secuencia, completitud, comprension sin pérdida, nomenclatura, identificador unico,

etcétera), autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad, valor de uso, funcionalidad e

interoperabilidad, es decir, que el documento sea accesible en varias plataformas

informaticas.

Diplomatica: Disciplina que estudia los componentes de un documento, conocidos como

caracteristicas internas y externas. Este estudio se hace conforme a las reglas formales

que rigieron al documento durante el momento de su elaboracién y se hace con el objetivo

de identificar el origen del documento y contribuir al analisis de su veracidad.

Diplomatica-Caracteres externos: Son las caracteristicas fisicas-materiales y los

elementos de forma gue constituyen un documento, como su soporte documental (material

en el que se encuentra insertada la informacion), el tipo de tinta utilizada, la caligrafia

empleada, el tipo de impresion y los signos de autenticacion.

Diploméatica-Caracteres internos: Es el contenido propio del documento, es decir, la

informacion que asienta su estructura, la lengua utilizada, el estilo y el vocabulario. Estos

elementos contribuyen a identificar la autoria y procedencia del documento.

Documentos de Apoyo Informativo (DAI): Son los documentos generados de forma

intencional para obtener informacién especifica para un fin determinado y que no tienen

otra utilidad posterior.

Documento de archivo: Es el registro de informaciéon (evidencia documental) que da

constancia de un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, producido o recibido

y utilizado por una organizacién, con independencia del formato en el que se encuentre la

informacion (fisico o electrénico).
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Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI): Son los formatos o

comprobantes de un acto administrativo de efecto inmediato, por ejemplo, formatos de

entrega de insumos o prestacion de servicios, cuya vigencia es muy corta y no tienen las

caracteristicas de un documento de archivo, por lo que no hacen expediente.

Documento histérico: Aquel cuyo contenido aporta evidencias, testimonios o informacion

relevante para conocer a las instituciones y a la sociedad, asi como sus dindmicas,

intereses y modos de hacer la vida, y que son fundamentales para el conocimiento de la

historia nacional, regional o local, por lo que deben conservarse de manera permanente.

Expediente: Es la unidad documental compuesta conformada por documentos (unidades

documentales simples) que tratan sobre un mismo asunto, tema, actividad o tramite. Los

expedientes deben organizarse logica y cronolégicamente.

Expurgo documental: Revision que se hace a los expedientes para retirar los duplicados

de documentos originales, folios en blanco, materiales metalicos (broches, clips y grapas),

material adhesivo (cinta y notas) y materiales plasticos (separadores y protectores de hoja)

en los Archivos de Tramite con el fin de integrar un expediente con documentos de archivo.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto

Obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo. Es el nivel de clasificacion mas

general en el que se agrupan los documentos de archivo y redne a todos los documentos

gue fueron generados o recibidos por una institucion en el ejercicio de sus atribuciones y

funciones.

Gestién documental: Conjunto de procesos a los que es sujeto un documento a lo largo

de su ciclo de vida: creacion, envio/recepcion, integracion de expedientes, transferencia,

clasificacion, ordenacion, descripcion, valoracion, disposicion final, conservacion, acceso,

consulta y difusion.

Guiade archivo documental: Instrumento de consulta que contiene la descripcion general

de todo el fondo documental que posee una institucion.
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Instrumentos de control y consulta archivistica: Son aquellos que propician la
organizacion, conservacion y localizacion expedita de los documentos en los Archivos de
Tramite y Concentracion. Los instrumentos de control archivistico son el Cuadro General

de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).

Microfilm: Soporte documental que consiste en una pelicula que se usa principalmente
para fijar imagenes en tamafio reducido, de modo que puedan ampliarse después en

proyeccion o fotografia.

Paleografia: Disciplina que estudia los sistemas de escritura antiguos y posibilita la lectura
de documentos manuscritos y textos antiguos, lo cual permite conocer la evolucién de la
escritura a lo largo del tiempo. La paleografia puede ayudar a determinar el lugar y periodo

histérico al que pertenecen los documentos.

Patrimonio documental: Lo conforman los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Estado Mexicano, de las personas e

instituciones que han contribuido en su desarrollo y de la misma sociedad.

Preservacion: Se refiere a todas aquellas medidas y practicas enfocadas a la salvaguarda
de un acervo documental, que pueden incluir en las que se incluyen acciones y

consideraciones de caracter administrativo, financiero y de conservacion.

Principio de orden original: Principio archivistico que indica que no debe alterarse la
organizacion dada al fondo documental por el ente productor, ya que ésta debe reflejar las

funciones y actividades

Principio de procedencia: Principio archivistico que sefiala la importancia de conservar el
origen de cada fondo documental para distinguirlo de otros fondos y de respetar el orden
interno en el que la institucion registré sus series documentales, ya que esto permite el
conocimiento del organismo creador, sus competencias, funciones, actividades,

funcionamiento interno y otros factores de la informacién contenida en los documentos.
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Repositorio: Espacio fisico o virtual en el que se organiza y preserva informaciéon en

diversos soportes documentales.

Reprografia: Conjunto de técnicas, tanto analogas como digitales, que permiten copiar o

duplicar documentos independientemente del soporte en que se consignen. Algunas

técnicas reprograficas pueden ser la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la

digitalizacion.

Restauracion: Intervencion directa sobre documentos que se encuentran dafiados a fin de

contener el deterioro, evitar su pérdida y recuperar su integridad fisica y funcional. Acciones

de conservacién directas en los documentos orientadas a la recuperacién de valores

histéricos, estéticos, tecnoldgicos y funcionales presentes en los documentos. Tienen la

finalidad de procurar la reintegracion del documento al contexto cultural vigente y su

transmisién al futuro en toda su potencialidad.

Secciéon documental: Primera division en la que se ordena un fondo documental. Las

secciones documentales se organizan conforme con las funciones de la institucion y se

definen en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Serie documental: Divisién de una seccién documental que corresponde al conjunto de

documentos producidos en el cumplimiento de una misma atribucion general, los cuales

estaran integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, tramite o actividad

especificos.

Sistema Institucional de Archivos: Es el conjunto de estructuras organicas; recursos

materiales, humanos y financieros; procesos y criterios que sustentan el tratamiento de los

documentos de archivo y la administracion de archivos de una institucion.

Soporte documental: Material en el que se registra la informacion, ya sea papel,

pergamino, papiro, cintas y discos magnéticos, peliculas, fotografias, tarjetas electrénicas,

etcétera.
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Sujeto Obligado: Término juridico usado para referirse a las instituciones, autoridades

publicas o particulares a quienes van dirigidas las disposiciones que establece una ley. En

materia de archivos, la Ley General de Archivos define que todas las instituciones publicas

de los tres poderes y de los tres 6rdenes de gobierno, asi como cualquier persona juridica

que reciba recursos publicos o realice actos de autoridad, son Sujetos Obligados.

Transferencia primaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes cerrados, es

decir, de asuntos concluidos, gue han cumplido su plazo de guarda en el Archivo de Tramite

y pueden transferirse al Archivo de Concentracion.

Transferencia secundaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes del Archivo

de Concentracion al Archivo Histérico, ya que, luego de haber sido valorados, se ha

decidido que su destino final sea la conservacion permanente.

Valoracién documental: Es el proceso archivistico que consiste en analizar y determinar

los valores primarios y secundarios de las series documentales para establecer los plazos

de conservacion a partir de la utilidad de la informacién que contienen y del marco juridico-

normativo para que, en consecuencia, se plantee el destino final de los documentos, ya sea

Su conservacion permanente o su eliminacion a través del proceso de baja documental.

Valores primarios: Son las caracteristicas que indican la utilidad (el uso) que tiene un

documento, que puede ser de tipo administrativo, legal o juridico, fiscal o contable: Valor

administrativo, Valor fiscal o contable, Valor legal o juridico.

Valores secundarios, Son las caracteristicas de la informacién que se asienta en un

documento y que proveen evidencia, testimonio o informacion sobre un hecho trascendental

0 actuacion de la autoridad.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo tiene utilidad

debido a que su informacién aun es actual y se puede utilizar para asuntos en turno. Durante

este tiempo, el documento mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o

contables y debe de permanecer en un Archivo de Tramite.
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7.- Desarrollo: Busqueda de expedientes de informacion.

Secuencia de Actividad Responsable
actividades
46.1.1. Solicitar 1. El ciudadano acude al Archivo
informacién Historico a solicitar informacion sobre el

servicio de busqueda de expedientes de
archivos.
2. El

requisitos para solicitar un expediente.

ciudadano pregunta por los

El ciudadano

46.1.2. Requisitos

1. El auxiliar administrativo proporciona
informacion al ciudadano y solicita los
requisitos necesarios para brindarle el
servicio.
e Solicitud dirigida al Secretario
Municipal.
e Nombre del archivo para
busqueda.
e Copia del INE.
e Numero telefonico.
e Fechas extremas del documento

a buscar.

Archivo
Histérico/Auxiliar

administrativo

46.1.3. Presenta

requisitos

1. El

requisitos necesarios para obtener su

ciudadano proporciona los

servicio.

El ciudadano

46.1.4. Presenta

solicitud

1. El ciudadano elabora una solicitud
dirigida al Secretario Municipal y lo

entrega en Secretaria Municipal.

El ciudadano

46.1.5. Aprobar

solicitud

1. El Secretario Municipal recibe la
solicitud, verifica y aprueba para seguir

con el proceso en Archivo Historico.

Secretaria
Municipal/ Auxiliar

administrativo
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46.1.6. Busqueda de

archivo

1. El responsable de Archivo Histérico
corrobora que la solicitud fue aprobada
y procede a realizar la busqueda del

archivo.

Archivo Histérico

46.1.7. Oficio de

contestacion

1. El responsable de Archivo Historico
elabora un oficio de contestacién para
dar informe que el expediente solicitado

no se encuentra en el acervo.

Archivo Histérico

46.1.8. Notificacion

1. EIl de

Municipal notifica al ciudadano que

responsable Secretaria

puede pasar a Secretaria para disponer

de su informe.

Secretaria Municipal

46.1.9. Notificaciéon

1. El
Municipal notifica que ya se cuenta con

responsable de Secretaria

la informacion solicitada y puede pasar

a recoger la informacion.

Secretaria Municipal

46.2.1. Solicita

orden de pago

1. El ciudadano solicita su orden de
pago en Secretaria Municipal a nombre

del solicitante.

El ciudadano

46.2.2. Orden de
pago

1. El de

Secretaria Municipal elabora una orden

auxiliar ~ administrativo
de pago por el monto a cubrir por el
servicio de busqueda de archivo.

2. E de
Secretaria Municipal verifica que los

auxiliar  administrativo

datos estén correctamente escritos y

entrega la orden de pago al ciudadano.

Secretaria
Municipal/ Auxiliar

administrativo

46.2.3. Pasa a pagar

1. El ciudadano pasa a pagar en cajas el

monto asignado.

El ciudadano
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46.2.4. Comprobante
de pago

1. El encargado de cajas realiza el pago
y entrega un comprobante del pago
sellado al ciudadano.

Cajas

46.2.5. Comprobante
de pago

1. El ciudadano entrega el comprobante

de pago a la Secretaria Municipal.

El ciudadano

46.2.6. Integra
documentos

1. El auxiliar administrativo integra los
documentos  presentados por el
ciudadano para anexarlos a un archivo

posteriormente.

Secretaria Municipal

46.2.7. Entrega

1. El auxiliar administrativo entrega el

expediente expediente solicitado al ciudadano. Secretaria Municipal
46.2.8. Recibe 1. El ciudadano recibe y corrobora que
expediente el expediente es correcto. El ciudadano

46.2.9. Archiva

documentos

1. El auxiliar administrativo archiva los
documentos en su respectiva area de

expedientes.

Secretaria Municipal
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8.-Anexos:
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Parque Porfirio Diaz S/N, Colonia Centro

. :
Herolca Cludad de Tlaxiaco, Oax $ WY
C.P. 69800 4
:
. :
95355207 23 :
:

presidentetlaxiaco@amail.com

tlaxiaco.gob






