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No.- 11352 ACUERDO

FU21-2024

Jonute

A}‘Uﬁtﬂmiemf Cfﬁsmucmmi “2024, “Afo de Felipe Carrillc Puerte, Benemérito
de Jonuta, Tabasce. del Profetoriado, Revolucionario v Defensor del ayas”

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA
LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JONUTA, TABASCO. b

En términos de lo dispuesto por los articulos 1, 2, 8, 7, 10, 11, fracciones 1, 11, 1il, VI,
Vi, Vil IX, X y X1, 12, 20, 28, fraccién 1, 30, fraccién V y 52, fraccién |, Primero,
Segundo, Décimo Primero y Décimo Cuarto Transitorics de la Ley General de
Archivos; 1, 2, 8, 7, 10,11, fracciones I, I, I, Vi, Vi, VIl 1X, X, Xl y X, 12,19, 27,
fraccion I, 29, fraccion V, y 50, fraccion |, Segundo, Quinto y Décimo Transitorios de ‘
la Ley de Archivos del Estado de Tabasco; 10, fraccion X, 12, 14, 15, 21, fraccién i, Ll
y 23 de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archive
Municipal del H. Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco; el Grupo Interdisciplinaric emite
los presentes Lineamientos; }(‘
\

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que tanto la Ley General de Archivos, que entr6 en vigor el 15 de junio
de 2018, como la Ley de Archivos del Estado de Tabasco, que entré en vigor el 1 de
enero de 2021, indican en su articulo 1, que tienen "por objeto establecer las
principios y bases generales para la organizacién y conservacién, admiracién y
preservacion homogénea de los archivos en posesién de cualquier autoridad, A’s
entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutiva y Judicial, 6rganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier
persona fisica, moral ¢ sindicato que reciba y ejerza recursos pliblicos o realice actos

de autoridad de la Federacion, las entidades federativas y los municipios”. &

SEGUNDO.- Que en su articulo 2, tanto la Ley General como la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, establecen sus objetivos y criterios generales orientados
& la adecuada gestién y administracion de los documentos de archivo recibidos-y
producidos en el ejercicio de sus atribuciones y fundones; para garantizar la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad v localizacion expe:di'ta..gg los .
documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuy tala ’?’ L€
eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta gestion guberha E g Conflucio
el avance institucional. : ; fm, Koty
8 Fx#

TERCERO.- Que los articulos 28, fraccion il de la Ley General de f‘-\r«.’;hi\.voii ,yﬁ?" oW 5
fraccién Il de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, facultan al rgspohsg_ 3D
del &rea coordinadora de archivos, para “elaborar criterios eapegiﬁq?s“-'
recomendaciones en materia de organizacién y conservacién de archivos...” 1 " ! !1 VIO ARig
- CUARTO.- Que en los articulos 30, fraccién V, de la Ley General de Archivos; 3}‘ 9,1
fraccién V, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, mandatan que\i} |
responsables de los archivos de trémite de las dependencias, érganc y unidades -:L
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administrativas, “deberan trabajar de acuerdo con los criterios especifico y
recomendaciones dictados por gl 4rea coordinadora de archivos”.

QUINTO.- Que el Archive General de la Nacion (ACN), come méaxima auteridad en
materia de archivos en el pais, ha emitide lineamientos y normativa para la adecuada
gestién y administracién de los documentos de archivo de la administracion piblica
federal, tales como: el Acuerdo que tiens por objetc emitir las Disposiciones
Generales en las materias de Archivos v de Gobierno Abieric para la Administracién
Publica Federal v su Anexe Unico de fecha 15 de mayo de 2017; el Manual de
FProcedimientos de Archive de Tramite de 9 de mayo de 2016; el Procedimiento
Informe de documentacion siniesirada ¢ que por sus condiciones representa un
riesgo sanitario del 28 de junio de 2017; asi como los Lineamientos para gue el
Archivo General de la Nacién emita el dictamen v acta de baja documental o de
transfersncia secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutive Federal,
previsto en el articulo 106, fraccién Vi, de la Ley General de Archivos del 4 de
septiembre de 2022, entre otros, de los cuales es posible retomar criterios vy /
procedimientos bajo el principio de homologacion.

SEXTC. Que considerando las disposiciones citadas en los considerandos
anteriores, y toda vez que en el Municipic de Jonuta, Tabasco, no se cuenta con
normatividad para la organizacién y conservacion del archivo municipal; el grupo

interdisciplinario ha tenido a bien emitir los presentes lineamienios en materia de
archivo municipal, mismo gue se expide de la siguiente manera,

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

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
DE LA APLICACION DE LOS uNEAMIENTos

©que permltan el cumplimiento del ciclo vuta! de la documentac:én proﬁut:ida
ejercicio de las diversas atribuciones y funciones del gobierno municipal.

2024, “Ag‘m de Feh;}e Carrilio Puerto, Benamérito
del Proletaricdo, Revolucionario v Defensor del Moyab”

vl
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ARTICULO 2.- Estan sujetas a la obssrvancia y aplicacién de los presentes
Lineamientos, las dependencias, organo y unidades administrativas que conforman
la Administracién Piblica del H. Ayuntamiento del Municipio de Jonuta, Tabasco.
s y e ; : 8
ARTICULO 3.- La interpretacion de los presentes, Lineamientos corresponde @ la 4
Coordinacién de Archivo Municipal v al Grupo interdisciplinario, quienes serén los || |
encargados de vigilar su cumplimiento. !

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

. Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los fl..a"
sujetcs obligados, en el gjercicio de sus atribucicnes y funciones con
independencia del soporte, espacio ¢ lugar que se resguarden; .

#

Il. Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a

administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivo; /

L
X
X

. Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en él hasta su transferencia secundaria o ¢
baja documental; j%,

|

IV. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archive de uso .
cotidiano y necesario para €l gjercicio de las atribuciones y funciones de ;f
los sujetos obligados; 7

V. Archivo General del Estado: Al Archivo General del Estado de Tabasco; /
Vi. Archivo histdrico: Al integrado por documentos de conservacion

permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local v
que son fuente de acceso publico;

VIl. Archivo municipal: Al conjunto organlzado de documentos,
o recibidos por cada unc de los municipios ‘en el ejerclm ‘de'sus -
atribuciones y funciones, con rndependencaa del soporte, espa soaluga: &
que se resguarden;, 4 ik

VIIl.  Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o remﬁido,s )
por los sujetos obligados en el gjercicio de sus atribuciones: y rgm né% .

con independencia del soporte, espacio ¢ lugar gue se resguardan;
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Areas de correspondencia: Al 4rea encargada de brindar los servicios
de recepcién v despacho de la correspondencia oficial dentro de las  jo
dependencias, érganc vy unidades administrativas; 1

Areas operativas: A las gue integran ! sistema institucional de archivos,
las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo
de concentracion e histérico; 1T

Area productora o Areas producioras de documentacibn: Alas éreas |
dentro de cada Dependencia, Organo o Unidad Administrativa del H. 'V
Ayuntamiento, que producen, reciben e Integran expedientes
[(ordenados y relacicnados por un mismo asunte, actividad o tramite) en

el ejercicic de sus funciones, desde &l mas alto nivel jerarquico, hasta el I
operativo.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién gue haya
prescrito su vigencia, valores documentales y en su caso, plazos ds
conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, y
demés disposiciones juridicas aplicables;

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

Clasificacién archivistica: Al proceso de identificacién y organizacion
sisteméatica, con base en las funciones del area productora de los /
expedientes, en términos de lo establecido en el cuadro general de
clasificacién archivistica, mediante una clave alfanumeérica;

Cédigo de clasificacién archivistica: al conjunto de datos empleados
para identificar la pertenencia de los expadientes de archivo aeunfaaﬁ% & o
seccion y serie documental correspondiente con las funciones del suje

ohligado;

los documentos de archivo sin alterar la informacién contenida s’ri ]os.,

mismos; ;

gt g ol
Consuilta de documentos: A las actividades relacionadas &‘o la
implementacion de controles de acceso a los documentos debidamente

=l
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organizados gue garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante
la atencién de reguerimientos;

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnice
gue reflgja la estructura de un archivo en base en ias atribucionss y
funciones de cada sujeto obligado; -

Custodia: A la responsabilidad de salvaguardar con garantias técnicas 7™
fos expedientes en los archivos de tramite, de concentracion e histérico; !
i

Dependencias: A las Dependencias enumeradas en el articulo 73 de la
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco que integran ia
Administracién Publica del Municipio de Jonuta, Tabasco;

Depurar: A la accion consistente en retirar documentos de compraebacion
administrativa inmediata, documentos duplicades, documentos no
oficiales y demés documentacion que no forma parte medular del / 5\
expedients; ' [

Dictamen de baja documental o transferencia secundaria: A la
opinian 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 gue debe realizar el *
Ayuntamiento; 2

Digitalizacion: a la técnica en materia de archivos que permite Ia
migracién de informacién gue se encuentra guardada de manera /}{
analogica (soportes en papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfimu  /
otros) a una que s6lo puede leerse o interpretarse con una infraestructura
informatica;

Disposicion Documental: A la seleccién sistemaética de los expedientes
de los archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documgn ai
uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenag$ e f)ﬂj
documentales; :

Dictaminacién de riesgo sanitario: A aquella que ha sido obgi_‘_ »
dictaminacién a causa de agentes biolbgicos o quimicos y que,
poner en riesgo la salud de un determinado grupo de personas \

Documentacién siniestrada: A aquella que ha sufn. de uh,déﬂ? b
destruccién a causa eventos fortuitos o intencionales; i A

i
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Documento de archive: A agquel gue registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en
8l ejercicio de las facultades, compstencias o funciones de los sujetos 1
obligados, con independencia de su soporte documental;

Documento de archive electréonico: Al cque registra un acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y J
usado en el gjercicio de las facuitades y actividades de la dependencia o ij
entidad, que requiere de un dispositivo electrénico para su registro,
almacenamiento, accese, lectura, transmision, respaldo y preservacidn,

Documento de comprobacidon administrativa inmediata: A aguél
producido de forma sistematica y que contiene informacion variable que
se maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas
de conirol de correspondencia, solicitudes de papeleria, entre otros. No
son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de
estos documentos no excederd un afio y no deberéan transferirse al
archivo de concentracién, elimindndolos de conformidad con el
procedimiento establecido para ello;

Documento contable: A los documentos originales que generan y
amparan registros en la contabilidad de las dependencias o entidades y
demuestran gue recibieron o proporcionaren, en su caso, los bienes v
servicios que generaron obligaciones o derechos; recibieron o integraron
dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron transformaciones
internas o eventos econémicos gque 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 por ello forman parte integra ‘de la
memoria colectiva del pals y son fundamentales para el conocimiento de
la historia nacional, regicnal o local; ﬁpg ~ re f j-
Entes publicos: A los poderes Legislativo y Judicial, los organos

constitucionales auténomos, las dependencias y entidades| fdedd. -
administracién piblica estatal y sus homélogos en los. municigios; ia.
Fiscalia General del Estado, los 6rganos jurisdiccionales que ng ormel

parte del Poder Judicial, asi como cualquier otro ente sobre el qu ;e.n@
control cualquiera de los poderes y organos publicos cﬁqaaas, nie lﬁsf !
distintos érdenes de gobierno;

\J
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Estabilizacidon: Al procedimiento de limpieza de documentos,
fumigacién, integracion de refuerzos, extraccidon de materiales que -
oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos sujetos en papel {f’ -
libre de acido, entre otros, '

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o .
tramite de los sujetos cbligados; /
Expurgo: Al retiro de clips, grapas, y demas elementos fisicos utilizados “f
durante el procesc de integracion del expediente, que pudieran dafiar a 1
large plazo la integridad del documento;

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento gue permite $
identificar, analizar v establecer el contexto y valoracién de la serie
documental;

Firma electrénica avanzada: Al conjunio de datos y caracteres que
permite |a identificacion del firmante, que ha sido creada por medios
electronicos bajo su exclusive control, de manera que estéd vinculada |
Unicamente al mismo v a los datos a los que se refiere, lo que permite
que sea detectable cualguier modificacién ulierior de éstos, la cual
produce los mismos efectos juridicos que la firma autégrafa;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un  *{
sujeto obligado que se identifica con el nombre de éste Litimo; :

Gestién documental: Al tratamiento integral de Ia documef%iéh alo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccxon
organizacion, acceso, consulta, valoracién documental y conservacm; K

Grupo Interdisciplinario: Al integrado por el fitular del é,rea
coordinadora de archivos el o la titular de la Coordinaci )1
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; los titulares de | as
direcciones de Programacién, Administracién, Asuntos Jurid cos' y
Organo Interno de Control; las 4reas responsables de la informacipn, qsi
como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coa yqur
en la valoracién documental; \

\
Guia de archivo documental: Al instrumento de consulta gue des‘&ué L
de manera general la documentacién contenida en, los expedientes de ~ ™
las series y subseries documentales establecidas en el Cuadro General
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de Clasificacion archivistica, y permite a toda persona conocer el
contenido de los expedientes, a fin de facilitar su acceso a la informacidn;

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

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

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacidn, control y conservacion de los documentos de :
archivo a lo largo de su ciclo vital, que son el cuadro general de i
clasificacién archivistica y el catélogo de disposicién documental; HH

Integridad: Al atributo de un documento de archivo que garantiza que la

informacién contenida en &l no ha sufrido alteraciones y que es exactay

veraz, \<
£

/
Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que /
describen las series documentales vy 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);

Ley General: A la Ley General de Archivos;

Ley Local: A la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco; 24 o LA

Lineamientos: A los Lineamientos Generales para la Organizacidny
Conservacion de los Documentos de Archivo del H, Ayuntamreﬂtqa
Jonuta, Tabasco;

estructura de los documentos de archivos y su admmlstracuén a \gés
del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busciueqa, .
administracion y control de acceso; -
|
Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecal ans
destinadas a la clasificacién, ordenacion y descripcién de los di oS
grupos documentales con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten
en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen
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funcional y contenido, en tanto gue las opsraciones mecanicas son
aquellas actividades gus se desarrollan para la ubicacién fisica de los
sxpedientes; -

Organo: Al Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Jonuta, Tabasco;

Patrimonio documental; A los documentos que, por su naturaleza no
son sustituibles vy dan cuenta de la evolucién del Estade mexicano vy de
las personas e institucionss que han coniribuido en su desarrolig; N
ademés de transmitir y heredar informacién significativa de la vida e
intelectual, social, politica, econdmica, culiural v artfstica de una
comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o partenezcan a
los archivos de los 6rganos federales, entidades federativas, municipios,
alcaldias de la Ciudad de Meéxico, casas curales o cualquier otra
organizacion, sea religiosa o civil;

Plazo de conservacidn: Al periodo de guarda de la documentacion en
los archivos de tramite y concentracion, gue consiste en la combinacién
de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo
de reserva gue se establezcan de conformidad con la normatividad
aplicable,

Plazo dé reserva: Al periodo por el cuai los sujetos obligados, conforme J’\
a la Ley General y normatividad aplicable, clasifican la informagion omo f’i
reservada mientras Subsistan las causas que dieron origen a.di ;
clasificacion; b

Preservacion digital: Al manteriimiento de los expedientes digitales de*
acuerdo con la evolucion de la tecnologia a traves del tiempo, ,con.
independencia de los sopories en los gue se almacenan; g i

Programa Anual de Desarrolio Archivistico: Al programa qué define . 4
las prioridades institucionales integrandc los recursos econérhicOS‘
tecnologlcos y operativos disponibles, que contiene programas de
organizacién y capacitacidn en gestién documental y admmistramgn de
archivos, asi como mecanismos para su consulta, segundaz e la
informacion y procedimientos para la generacién, administracién, uso
control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a !ardo p}azo
de los documentos de archivos electrénicos;

Responsable del archivo de concentracién (RAC): Ad servidor ﬁughm
nombrado por el o la titular del H. Ayuntamiento, con conocsmlem‘os ¥
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experiencia en archivistica, encargade del acervo documental
semiactivo, de conformidad con el articulo 30 de la Ley Local,
Responsable del archivo de trémite (RAT): Al servidor plblico o
nombrade por el titular de la Dependencia, organc o unidad
administrativa correspondiente, encargado del acervo documental en la
Unidad Administrativa de su adscripcion, de conformidad cor el articulo
28 de la Ley Local;

Responsable del archivo histérico: Al servidor publico nombrado por A,

el o la titular del H. Ayuntamiento, con conocimientos y experiencia en ¥

archivistica, encargado del acervo documental con valores secundarios, A

de conformidad con el articulo 31 de la Ley Local;
i

Responsable del area coordinadora de archivos RACA}): Al servidor

publico nombrado por el o la titular del H. Ayuntamiento, encargado de
promover Yy vigilar el cumplimiento de las disposicicnes en materia de \><
gestién documental y administracién de archivos, asi come de ccordinar il
las areas operativas del Sistema Institucional de Archives, de /‘ \_
conformidad con los articulos 28 y 27 de la Ley Local. En el caso del H.
Ayuntamiento de Jonuta, representade por el Coordinador de Archivo
Municipal;

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basadas en i
las atribuciones de cada sujeto obligado, de conformidad con las 7~
disposiciones legales aplicables;

Serie: A la divisidbn de una seccién gque corresponde al corgunto de ..
documentos producidos en el desarrclio de una misma atrlbuc'féﬁ general
integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o trémﬂq_
especifico; i #

Sistema de gestién documental: A la aplicacion informética de gestién
y control establecida en el sujetc obligado, para la comunicacién, ©
organizacion y conservacion de documentos de archivo en snﬁoﬁg ‘papsl”

y electrénico; : e

[
Sistema Institucional de Archivos {8lA). Al conjunto de r%gi&tros,

procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramien ¥ 7 N
unciones gue desarrolla cada Dependencia, Organo o Unldad o
Administrativa y que sustenta la actividad archivistica, de acuerdoiconlos

procesos de gestion documental; \
\/
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Soportes documentales: A ios medios en los cuales se contiene
informacién ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales,
fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre
otros;’

Subserie: A la divisién de |a serie documental;

Sujeto obligado: A cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Organos auténomos,
partidos politices, fideicomisos y fondos puoblicos del Estade y los
muricipios; asf como cualquier persona fisica, juridica colectiva o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el &mbito estatal y municipal, asl como a las personas fisicas
o juridicas colectivas que cuenten con archivos privados de interés
publico;

Titular: Al servidor plblico responsable de cada Dependencia, Organo o
Unidad Administrativa que integra el H. Ayuntamiento de Jonuta,
Tabasco;

Transferencia: Al trasiado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracion y
de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracién al archivo historico;

Trazahilidad: A la cualidad gque permite, a través de un sistema

automatizado para la gestion documental y administracion de archivos,
identificar el acceso y la modificacidn de documentos electronicos;

Unidad Administrativa: A cada Coordinacién y demdés :
integran las dependencias a las gque se les confieren  atd
especificas de la Administracion PUblica del Municipio Jonuta, Taba :

archivos de tramite o concentracuén (valores pnmanoS) o B
evidénciales, testimoniales e informativos en los archlvo& histﬁl'i
(valores secundarios); =

Valoracion documental: A la actividad que caonsiste en el anélisis e
identificacion de los vaiores documentales; es decir: el estudio de la
condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales

L
A
(]

i
2
1 3
b
b

i
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e, informativos para los documentos histérices, con la finalidad de .,
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de |

conservacion, asi come para la disposicién documental; v fisca; L
LXXV. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de ;
archivo mantiene sus valores administratives, iegales, fiscales ¢ i
contables, de conformidad con las disposiciones vigentes y aplicables;

CAPITULO 1i
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

ARTICULO 5. E| Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramienias y funciones gue
desarrolla e Gobierno Municipal de Jonuta, Tabasco y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesion del Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco,
formaran parte del Sistema Instifucional de Archivos, deberan agruparse en -
expedientes de manera légica y cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto, i
reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos, en los términos que
estabiezca e Consejo Nacional de Archivos, el Consejo Local de Archivos y las

disposiciones aplicables. W

ARTICULO 6. Ei Sistema Institucional del Ayuntamiento de Jonuta deberd integrarse
por:

I. Un area coordinadora de archivos; y

Il. Las 4reas operativas siguientes:

a) De correspondencia;
b} Archivo de trémite, por dependencia, érgano o-unidad admmzstrétma"
¢) Archivo de concentracn’:n y ; %
d) Archivo histérico. ;} AN
Los responsables de los archivos referidos en la fraccidn I, inciso b ,‘,htse\ﬁén ’
designados por el titular de la Dependencia, Organo ¢ unidad Admims‘crati’m,fiﬁs
responsables del archivo de concentracién v del archivo histérico serén des@naﬁos

por el o la titular de la persona del Presmente Municipal. LS J
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Los encargados y responsables de cada érea deberan contar con licenciatura en

Zreas afines o tener conocimientos, habilidades, competencias v experiencia en f’
materia archivistica. ¢

) CAPITULO il o
DEL AREA CONCENTRADORA DE ARCHIVOS g )

ARTICULO 7. E! titular del drea coordinadora de archives, es decir el Coordinador de
Archive Municipal, promoverd que las areas operativas del SIA lleven a cabo las LA
acciones de gestién documental y administracién de los archivos, de manera conjunta 4
con las dependencias, arganc y unidades administrativas del Ayuntamiento de
Jonuta, Tabasco.

ARTICULO 8. El Coordinador de Archivo Municipal tendré las siguientes funciones: 5&<
/

I. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracién vy en su caso historico, los instrumenios de
control archivistico previstos en la Ley General v la Ley Local;

. Elabcrar criterios aspecificcs y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos;

ill. Elaborar v someter a consideracién de la persona del Presidente "
Municipal o a guien éste designe, el Programa Anual de Desarrolio i
Archivistico;

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental gue
requiera las areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modemlzamﬁn y
automatizacion de los

Vi. Procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrmqsf fas
areas operativas; , ‘ i

Vil.  Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos; u i
VIill. Elaborar programas de capacitacién en gestién docume#m@} ‘y,, ;
administracién de archivos; WOECCsn 1(r ,{ P
IX. Coordinar, con las dependencias, 6rganc y unidades admmistratlv% ias
politicas de acceso y la conservacién de los archivos; A
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X. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, de concentracion e
histérico, de acuerde con la normatividad aplicabie;

g

Xl Autorizar la transferencia de los archives cuando un drea o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusidn, escisién, extincion o
cambio de adscripcidn; o cualquier modificacién de conformidad con las
disposiciones legales aplicables; y

Xll. Las gue establezcan las disposiciones aplicables. ?‘”"

B!

iy

{
|
{

CAPITULO IV

DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL
Y DE CONSULTA ARCHIVISTICOS

ARTICULO 9. Los titulares de cada Dependencia, Organc o Unidad Administrativa a
través de su responsable del archivo de tréamite, deberdn coadyuvar con el
Coordinador de Archive Municipal en la generacién y actualizacién de los siguientes -
instrumentos técnicos: ”’\H

a) Cuadro General de Clasificacion archivistica; Yy
b) Catalogo de disposicion documental, /
¢} Inventarios documentales;

d) Guia de Archivo documental; y

e) Indices de expedientes clasificados como reservados.

ARTICULO 10. El Coordinador de Archive Municipal sera el responsable de validar
ante el Grupo Interdisciplinario los instrumentos de control archivisticos ueqesanqs o
para la organizacién documental del Gobierno Municipal de Jonuta Tab 1Eg e

ARTICULO 11. El Coordinador de Archivo Municipal sera el responsab!e de capacitar
al personal a su cargo, asi como a los responsables de las areas operativas s&bm_ Fs

(2

la aplicacién corracta v puntual de les procedimientos archivisticos, as: comoy/

de los instrumentos de control y consulta archivisticos. { Yok v

. ARTICULO 12 El CoordmadordeArchavo Municipal, asi como Ias areas’pr
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andlisis de la posible incorporacién de nuevas series, o de la permanencia de las

i

vigentes, con apoyo de la ficha técnica (FA-001). i?\
) TITULO SEGUNDO _
DE LAS AREAS PRODUCTORAS Y DE LAS AREAS OPERATIVAS "xfl

TN

CAPITULO | '

DE LAS AREAS PRODUCTCORAS DE LA DOCUMENTACION

ARTICULO 13. Las areas productoras de la documentacion dentro de cada

Depsndencia, Crgano o Unidad Administrativa, ademés de integrar los expedientss \

derivados del ejercicio de sus funciones deberan: }<
&

il

3

b

I, Brindar al Coordinador de Archive Municipal las facilidades necesarias
para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracién documental;

il. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que
conforman las series como evidencia y registro del desarrollo de sus -
funciones, reccnociendo el uso, acceso, consulta vy utilidad
institucional, con base el marco normativo que los faculta; x,

lil. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar |
adecuadamente sus procesos de trabajo; P

IV. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y
disposicién documental de las series documentales que produce;

V. Recibir capacitacién en materia archivistica para la adecuada gestton 4
y administracién de los documentos de archivo; 3

VI. Requisitar las caratulas de clasificacién archivistica de cada uno de
sus expedientes (FA-00Z), de acuerdo con el cuadro giﬁ( i
tal,

clasificacion archivistica y el Catélogo de disposicién docum

Cuadro General de clasificacién archivistica y el Catélpgo de _
disposicién documental; \ Rt

:

VIl. Cuidar el orden y control de los expedientes producidos, ¢on aE]o%dQI

Vill.  Integrar los inventarics de los expedientes producidos en el e}erc'cuo f

de sus funciones, durante el afio fiscal correspondiente; y j e
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iX. Llevar a cabo la preparacion de los expedientes (depuracién, expurgo ol
y cosido) para realizar su transferencia primaria al archivo de
cortratacion.

~ cApiTULOII
DE LAS AREAS DE CORRESPONDENCIA

ARTICULO 14. Las &reas de correspondencia de cada Dependencia, Organo ¢
Unidad Administrativa, son responsables de la recepcién, registro, seguimiento v
despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes de los archivos
de tramite.

ARTICULD 15. Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con \;}\
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a su /
responsabilidad. Los titulares de las Dependencias, Organo y Unidades ! |
Administrativas, tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la
capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

CAPiTULOM
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

ARTICULO 16. Cada Dependencia, Organc y Unidad Administrativa debe contarcon  /
un archivo de tramite que tendrd las siguientes funciones:

I. Integrar y organizar los expedientes que cada una de sus areas
produzca, use y reciba;

Il. Asegurar la localizacion vy consulta de ios expedientes mﬁg te &i:
elaboracidén de los inventarios documentales; - G

acuerdo con la normativa aplicable en materia de transparencia:
acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter; e ?

IV. Elaborar con el Coordinador de Archivo Municipal en la elaboracidr \'
los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de 'S
Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Tabasco y demas - -
disposiciones legales aplicables; j
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Trabajar de acuerdo con los criterios especificos v recomendaciones i
dictados por el Coordinader de Archivo Municipal v aprobados por el ‘
Grupo Interdisciplinario; y

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracidn.

expetiencia acordes con su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de las !

Dependencias, Organo y Unidades Administrativas, tienen la obligacién de establecer
las condicionss que permitan la capacitacidn de los responsables para el buen

funcicnamiento de sus archivos. Asimismo, podran colaborar sn el disefic de

instrumentos para el registro de los tipos documentales y la definicién de estrategias

de mejora en la gestién documental. ><,a
/S

ARTICULO 18. El H. Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco, contara con un archivo de
concentracion, gue llevara a cabo las siguientes funciones:

v.

¥l

CAPITULO IV & \
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

M
Asegurar y describir los fondos bajo su resguarde, asi como la /
consulta de los expedientes; »

Recibir las transferencias primarias y brindar servicics de préstamo y
consulta & las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacién gue resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documenial de: :
acuerdo con lo establecido en el catdiogo de disposicitn db%éfnlai

/I
Colaborar con el Coordinador de Archivo Municipal en la elaborg:@é@
de los instrumentos de control archivistico previstos en esta !dey
demas disposiciones aplicables; €

Participar con el Ceordinador de Archivo Municipal en la e}ab@r{;
de los criterios de valoracidn documental y disposicién docume

Promover la baja documental de los expedientes que mtegram . E»
series documentales gue hayan cumplido su vigencia documental y, : .

"
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2n su caso, plazos de conservacién y gue no posean valores
historicos, conforme a las disposiciones aplicables;

Vil.  Clasificar los expedientes que integran las series documentales qgue
hayan cumnplido su vigencia documental y gue cuenten con valores
historicos, y gue seran transferides a los archivos histéricos de los
sujetos obligados, segln corresponda; ‘
/
Vill.  Integrar a sus respectives expedientes, el registro de los procesecs de \L,%
disposicién documental, incluyendo dictamenes actas e Inventarios; v

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos gue
establezcan las disposiciones en la materia v conservarios en el
archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir  »
de la fecha de su elaboracion; 7

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales gue
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores /
evidenciales, testimoniales e informativos al archivo histérico; y

Xl,  Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias el
Consejo Nacional, el Consejo Local y las disposiciones aplicabies en .

la materia. 1

’\

ARTICULO 19. El responsable del archivo de concentracién seré designado por la f
persona del Presidente Municipal, y debera contar con licenciatura en areas afines o
tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia en materia de archivos /

)

/

(archivistica); de no ser asi, se establecerdn las condiciones que permitan su
capacitacién para el buen desempefio de sus funciones.

Asimismo, podran colaborar en el disefio de instrumentos para el registro de los tipos
documentales de las Dependencias, Organo vy Unidades Administrativas, a&nmm

en la definicion de estrategias de mejora en la gestién documental. B
y ; ff '\l m1y
CAPITULO V | &P
DEL ARCHIVO HISTORICO B N a4

ARTICULO 20. EI H. Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco, contard con bia;rcl'lg'\gc: 2 ol
histdrico que tendra las siguientes funciones: . ?\\}
‘ LS

\

\
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.  Recibir las transferencias secundearias y organizar v conservar los
expedientss bajo su resguardo; .

. Brindar servicios de préstame vy consulia al publico, asi come difundir
patrimonio documental;

. Establecer los procedimientos de consulia de los acervos que resguards;

IV. Colaborar cen el Coordinader de Archivo Municipal en la elaboracién de i
los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley, asi carmo en i
los demas ordenamientos aplicables; 0

V. Implementar Politicas v estrategias de preservacién que permitan cc 5
conservar los documentos historicos y aplicar los mecanismos y las -
herramlentas que proporcionan las tecnologias de informacion para /
mantenerios a disposicién de los usuarios; v / ]

¥

Vl. Las demés que estabiszcan las disposiciones aplicables.

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

IR v

‘4“

ARTICULO 22. Los documentos contenidos en los archivos histéricos son fuentes de
acceso plblica, Una vez gue haya concluido la vigencia documental y autorizada la
transferencia secundaria a un archivo histérico, éstos no podréan ser clasificados
como reservados o confidenciales. Asimismo, debera considerarse que, de acuerdo
con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacioén publica, no
podré clasificarse como reservada aguella informacion que esté relacionada R0y -4
violaciones graves a derechos humanes o delitos de lesa humanidad. o %l BN R

o

Los documentos gue contengan dalos personales sensibles, de acuerdo conla .
normatividad en la materia, respecto de los cuales se haya dete;mmado’ &1
conservacién permanente por tener valor histérico, conservaran tal c;arac;t’erk en a{ _
archivo de concentracién, en un plazo de 70 arios, a partir de la fecha de creacnén dql
documernto, y seran de acceso restringido durante diche plazo. b .
ARTiCU LO 23. El responsable del archivo histérico, adoptaré medidas para fomentar

la preservacién y difusién de los decumentos con valor histérico que forman parte del
patrimonio documental, las que incluiran: :
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. Formular politicas y estrategias archivisticas que fomenten la
preservacion y difusion de los documentos histéricos;

il. Desarrcilar programas de difusion 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;

Hl.  Elaborar los instrumentos de consulta que permitan la localizacion de los -
documentos resguardados en los fondos y colecciones del archivo i
histérico;

V. Implementar programas de exposiciones presenciales y virtuales para
divulgar el patrimonio documental; '

V. Impiementar programas con actividades pedagdgicas que acerquen los ;
archivos a los estudiantes de diferentes grados educativos; y

VI. Divulgar instrumentos de consulta, boletines informativos y cualquier ofro
tipo de publicacién de interés, para difundir y brindar acceso al archivo *
histérico; y

ViIl. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

., &=

ARTICULO 24. Ei responsable del archivo histérico serd designado por la persona  /
del Presidente Municipal, y deberé contar con los conocimientos, habilidades, '
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; de no ser asi, se
estableceran las condiciones que permitan su capacitacién para el buen desempefic

de sus funciones.

TITULO TERCERO SRS

IS8 qe

DE LA ORGANIZACION EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE - ...
CAPITULOI - .

DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

ARTICULO 25.- Los titulares de cada Dependencia, Organoe o Unidad Ad YRS :
deberan destinar un espacio fisico adecuado para garantizar la» Qibn Wy o

consulta de los documentos de su archivo de tramite, tomando en cqrne las
siguientes recomendaciones: \

I.  Garantizar que el espacio esté libre de humedad, \'-‘\ / i
’ v/ l
W
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il. Asegurar que sl sespacio esté libre de filtracionss de agua, como
goteras, escurrimientos y demds que pudieran afectar la
documentacion,

ll. Considerar la implementacidon de medidas de seguridad para evitar
incendios;

IV. Procurar que el espacio cuente con una adecuada ventilacion,
preferiblemente natural;

V. Mantener el espacio libre de insectos, roedores o cualquier fauna gue
rapresente un riesgo para la integridad de la docurnentacion;

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

VIl. Cuidar que el espacio cuente con la iluminacién necesaria para la”
adecuada conservacién de los documentos que resguardap;
preferentemente luz fluorescente o LED, ubicada a por lo menos 50
cm. de la documentacion.

ARTICULO 26. Los titulares de las dependencias, 6rgano y unidades administrativas /
dispondran también el uso y mobiliario adecuado (archiveros y/ o anagueles) para /
garantizar el resguardo y conservacién de los documentos de archivo producidos por
las areas de su unidad. En caso de nc contar con dicho mobiliario, o de que el
existente fuera insuficiente, deberdn considerar la adquisicién del mebiliario
adecuado dentro de su Programa Operative Anual del siguiente gjercicio ﬂscai

ARTICULO 27. Los titulares de las Unidades Administrativas seran los resgaﬁsabfés- .

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 polipropilenc para los archives, escaner, foliaderas, folders, sobres, nﬂo e
cafiamo o algodén (nimero 5), agujas, CD's, discos dures, y demas insumos., Pam._.
ello, deberdn considerar regularmente la adquisicion de estos matenales{;en su :
Programa Operativo Anual. . .’
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CAPITULO I
DE LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES

G’
-

ARTICULO 28. El expediente es la unidad bésica de la organizacién documental,
debido a que se considera la historia de un mismo asunto, actividad o trémite. Las
areas productoras de la documentacidn deberan ordenar los documentos de sus

expedientes de manera cronologica respetando el orden original de su produccion. % |

ARTICULO 29. Un expediente se abrird cuando se trate de un nuevo asunto, ,i’

vvvvv

actividad o trémite, esto es, gque no exista algin expediente al respectc 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 deberé observarse:

VL

Vil

Que los documentos estén relacionados entre si por el asunto gue
contienen; /
Que los documentos se integren secuencialmente conforme se
generen o se reciban;

Que los oficios contengan, numero, nomenclatura, fecha, asunto, sello
y firma del funcionario responsable del tramite;

Que los documentos adjuntos a un oficio, sin importar su soporte
(fotografias, discos compactos, etc.) se integren al expediente;

Que tedo documento técnico o anexo de ofro tipo, cont
identificacién del érea que lo genera, asi como su g
elaboracion;

Que el orden de los documentos dentro de un expediente correspoﬁdql 4
al desarrollo del tramite que soporta; g e

Que cada expediente cuente con una caratula en la que se pr secsu. r9¢ |
codigo de clasificacién archivistica, asunto, valores docum tai&s y-
plazos de conservacién, de acuerdo con el instructivo de! Ifenado

anexo en estos Lineamientos; y 15
i
4
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Vill. Que el foliado v costurado de los expedientes se redice una vez que

el asunto, actividad © tramite haya concluide v el expediente se
considere cerrado,

ARTICULO 31. Una vez que el expediente se considers cerrado, se procedera con

el proceso de depuracién de los decumenios duplicades vy de comprobacién
administrativa inmediata que no forman parte del expediente, como copias de
conecimiento, dosumentos sin firma, copias e impresiones de leyss o reglamentos, ...
informes elaborados por otras instituciones, papeles de trabajo, borradores de
trabajo, etc. De tal manera que se priorice la permanencia de docurmnerntos originales, i
por encima de las copias, a menos gue éstas obren como originales dentro de los
expedientes.

ARTICULO 32. Se procedera posteriormente con el expurgo de los elementos fisicos
que pudieran causar dafio & la integridad de la documentacion a largo plazo, tales
como grapas, clips, post its, sujeta-documentos, separadores, entre otros.

ARTICULO 33. Los expedientes se integraran en folders de |a siguiente manera:

. Los folders (o carpetas) utilizadas como guarda de los expedientes serdn
de color manila;

il. La eleccién del tamario del félder se hara de acuerdo con e formato de 7
la documentacion que conienga (oficio o carta). Bastaré que exista un  /
solo documento tamanfio oficio para usar un folder del mismo formaito; |

ll. Todos los documentos que integran un expediente, independientemente
de su formato (carta u oficic) se deberan alinear hacia la parte superior
del folder; T

IV. Los expedientes gue superen los 5 cm de grosor seran dmdldos en
legajos o tomos, segln corresponda;

V. Los expedientes se dividirén, cada 5 cm, en legajos cuando se trate '
expedsentes compuestos (que contienern diversos tIpOS docun"tqm@ 7

Vi, Cada uno de Ios legajos o tomos en los que se dwlda un e pediénte

legajo de gue se trate, por ejemplo: Tomo 1!1 Legajo 1/1; Tomoi1/2; .7
Tomo 2/2; Legajo 1/3; Legajo 2/3; Legajo 3/3; \ /
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Vii. Cuando se trate de legajos, la foliacién del expediente serd continua

g

desde el primer legajo hasta e! Ultimo (Eiemplo: Legajo 1/2, folios 001 al
200; cegajo 2/2, folios 201 al 400); por otro lado, cuando se irate de
tomos, ia foliacidn se reiniciara en cada uno de elios (Ejemplo: Tomo 1/2,
folios 001 al 200; Tome 2/2, folios 001 al 200);

Vill. El nimero de folio debera anoctarse con foliadora o con lapiz HB nim. 2
(segun las necesidades de cada drea preductora de documentacion), en -
el angulo superior derecho de cada documento; e

IX. Cuando exista algin error de numeracion en el procesc de foliacién, ¢
deberé corregirse borrando el ndmero y asignando el correcto {en el caso
del uso de lapiz), o bien, testando (tachando) el nimerc incorrecto '
mediante una linea diagonal y asignando el nimero correcto (en el caso
de uso de foliadora);

X. En caso de gue los documentos contengan informacién en el anverso y
reverso (ambas caras), deberd foliarse Unicamente el anverso, esto es, y
el frente del documento; y
Xl. Los documentos que por su naturaleza y vaiores no deban foliarse n \
costurarse, deberdn guardarse en un sobre de proteccidn, descnblendo/
su contemdo tipo y cantidad de documentos. El sobre de proteccién
debera costurarse coma parte del expediente y foliarse de acuerdo. @ﬁ. .i A
el procedimiento estipulado, cuidando no perforar los docum 5|
resguardan en el sobre.

CAPITULO Il

DE LA FOLIACION DE EXPEDIENTES
CON VALORES HISTORICOS

ARTICULO 34.- Los siguientes criterios se establecen para el uso de e pedlentes /\
con valores histéricos. La foliacion consiste en numerar de forma continualy en orden !
todas las fojas de la unidad documental, permitiendo su identifica iéﬁ y su |
correlacién con la reproduccién digital. Antes de llevar a cabo una foliacié | se Sthlere
termar en cuenta lo siguiente:

a) Acervo documental. ] $
\ 'j\'t-~..r'"
; o
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Identificar si el material documental cuenta con folios y si éstos se
encuentran ordenados de manera consscutiva.

Efeciuar la revisién pasando foja por foja a volumen y/o expedisnie
abierto. Evitar la revision parcial con el fin de prevenir la omisién de fojas
de diferente formato.

identificar saltos en la foliacion, tales come: omisiones, pérdida yi/o
extraccion de material por motivos diversos.

identificar si existen folios con el suplemento "big", "a", “b", etcelera.

ARTICULO 35. En caso de presentarse algune de las omisiones anteriores, se

recomiend
posicién o

a)
b)
c)
d)
&)

f)

g)

h)

i)

a foliar la totalidad de la unidad documental sin importar su tamafio,
contenido, considerando que;

Realizar la foliacién con lapiz de grafito nimerc 28 o HB, no con
portaminas o similares.

El folio se escribird en el frente de la foja.

La numeracion siempre iniciaré con el nimero "1".
El folio no llevard enmendaduras.

No se debera aplicar fuerza al escribir.

El folioc se escribiréd en el extremo supericr derecho, o en el mg.p&r}rﬁﬁ's
blanco méas cercano a éste, sin alterar membpretes, sellos o texto

El folio se colocara en el extremo superior derecho de principio a fin, sin
importar la direccidon del texto. )

En caso de piezas de gran formato, éstas deberan ser extendidas con

cuidado sobre una superficie plana de mayor tamafic que el docurmento v

colocar el folio en el extremo superior derecho, {
[
Las fojas blancas iniciales o las guardas que acompafian a la
encuadernacion moderna o reencuadernacion no llevaran folio. ] g
Las fojas blancas intermedias si llevaran folio, considerando qwe dbbe
realizarse una numeracion continua.

'
/’j
i
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No se folizrén con prensadores ¢ fojas biancas gue no pertenezean a ia
unidad documental (valorar cada caso).

Lz escartivana gue une la pieza documental & la encuadernacion no L
evard folic por tratarse de materia! ajeno al volumen v &l documento
original. Esta puede ser de papel japonés, fojas recicladas u otros
materiales,

m) En caso de hallarse injertos que completen una foja en el exiremo superior

o}

p)

q)

)

s)

t)

deracho, el folio se colocara en el lugar mas cercano a este, es decir, sobre
el documento ariginal.

En el caso de fojas de menor formato, el orden de la foliscion atenderé & “h
la original, si no se contara con tal, se foliara en orden de aparicién, ‘

siguiendo la secuencia de las piezas documentales.

%

é
El uso de suplementos (a, b, ¢, o big, ter, quater, elcétera), estaran
reservados para identifica y vincular las partes de una misma foja que se
encuentre fragmentada.

5

En caso de ser varias piezas en un mismo soporte secundario, se colocara \f
sélo un folio en éste. AN

'

Las caratulas, portadillas, encuadernados de piel, pergamino, texiil, etc., . «
llevarén un nimero consecutivo como elemento de control. Esteﬂnumem
se colocard, en estos casos, al reverso del material si éste [0 permi’te

En caso de gue un encuadernado contenga hojas de respsto, gsfaf_z"sa'
digitalizardn de manera integra, por lo que contaran con e! m-
correspondiente.

Por una cuestién de control, los bloques de fojas en blanco alfinal'aeun ‘i
volumen se foliardn, pero no se digitalizaran. Para casos donde existan
folios blancos dispersos a lo largo de un volumen, se valorard con base a
los criterios de temporalidad, riqueza histérica, stc., si se procederd a su
digitalizacién. ; /
i ."fr; ) e
El registro de fojas en un volumen sera por rangos. j f
=k

i !

En caso de cometer un error en la foliacion, se recomienda usar $oma de
borrar libre de latex y ftalatos por ser agentes que dafian el papel, i ?oma

de pan (migajon) por la grasa que desprendes. ]

1
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w) Se recomienda foliar en blogues de 50 fojas v retroceder para su colejo.
En caso de error u omision, la correccidn serd minima. Al finalizar una
foliacion se recomienda gque un colega la reviss.

i CAPITULO IV
DE LA GARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES

ARTICULO 36. La cardtula es la portada que contiene los datos preciscs para
identificar un expediente. El formato que deberé utilizarse serd proporcionado por la “’"’i‘"‘*
Coordinacion de Archivo Municipal, de acuerdo con lo establecido por el Grupo A
Interdisciplinario para uso general y homogénec en los archivos de tramite de las '
Dependencias, Organo o Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento. o

ARTICULO 37. En ninglin caso se admitird alteracidn alguna al formato de la caratula
del expediente, misma que deberé imprimirse en el folder manila en donde cbre &l
expediente, o bien, podra pegarse al frente en hoja tamafio carta en papel bond.

ARTICULO 38. Cuando existan documentos oficiales engargolados o
encuadernados producidos como resultado de una funcion asignada a alguna
Dependencia, Organo o Unidad Administrativa, deberan colocarse dentro de un sobre /
al cual se le debera colocar la misma cardiula autorizada para los expedientes,”
debidaments requisitada.

ARTICULO 39. El lienado de la caratula de clasificacion de cada expediente se
realizarda con apoyo del Cuadro Generai de Clasificacion y del Catéiegq de
disposicion documental. | 4

| CAPITULO V
DEL COSIDO DE LOS EXPEDIENTES

ARTICULO 40. Una vez integrados los expedientes y revisado su orden,; f@i;amon y. ,

clasificacion, se realizaré su escanec para integrar los archivos digitales segin-se - f
indica en el Titulo Séptime, Capitule B, de estos Lineamientos. e \
'
Habiendo realizado la digitalizacién de los expedientes, se procedera a coserlos. El
. objetivo de esto es facilitar el mansjo de los expedientes, asegurar su mte?ridqd y .
evitar su deterioro. . -
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ARTICULD 41. E! material empleado para | coside de los expedientes sera: hilo de
algodén o nylon nimero 5 y aguja capotera,

13
ARTICULOQ 42. Deberan realizarse 3 perforaciones como méximo para el coside de \:\(
un expediente. En caso de que los documentos ya se encuentren perforados con dos P4 %
orificios permanecerén de esa manera, empleando el hilo de algoclén numero B para '
coserios adecuacamenie.

ARTICULO 43. Las 4reas productoras de la documentacion deberan resguardar sus /
expedientes en archiveros © en cajas ubicadas en anaqueles. g/

@wu ; L

CAPITULO VI
DE LOS INVENTARIOS DE ARCHIVO DE TRAMITE

ARTICULO 44. Las areas productoras de la documentacion, mantendrén sl comrbl ' )
de la produccion de sus expedientes con apoyo del formato de inventaric-documental |, "

de archivo de tramite (FA-003). El formato sera proporcionade por la Coordinacion -
de Archivo Municipal, de acuerdo con lo establecido por el Equipo Interdisqﬁptinario. !

ARTICULO 45. Para el llenado del inventario documental deberdn apoyrrse» en la
caratula del expediente elaborado, en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica \':!
y en el Catalogo de Disposicién Documental del Ayuntamiento de Jonuta. | :
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ARTICULO 46. Las &reas productoras realizarén cortes trimestrales de los
expedientes relacionados en sus inventarios, mismos que deberan faciliiar a su
responsable de archivo de trémite, guien verificard la correspondencia entre los
expedientes inventariados y los resguardados, as! como su ubicacion topografica I~
(localizacion) dentro del archivo de tramite. \

El concentrado anual de estos inventarios seré firmado por el responsable del érea
productora, i responsable del archivo de tramite, el titular de la Dependencia, Organo
o Unidad Administrativa y ei visto bueno del Coordinador de Archivos.

ARTICULO 47. Los inventarios trimestrales realizados por las éreas productoras
seran compartidos con el RAT para la generacion de la copia de archivo documental \
(FA-009) del archivo de tramite, con apoyo del formato proporcionado por la ™
Coordinacién de Archivo Municipal, de acuerdo con lo establecido por el Equipo 1
Interdisciplinario. \ ‘
'l:
ARTICULO 48. Sera responsabilidad de las dreas productoras de la documentacién
notificar trimestralmente a su RAT, la existencia de series documentales que hayan
cumplido con su plazo de conservacién en su archivo de trédmite v que se encuentren
listos para transferencia primaria al archivo de concentracion.

archivo de tramite debera elaborar, con el auxilio del érea productora, el inventari
de transferencia primaria (FA-004) y hacer la solicitud correspondiente al respensa
de archivo de concentracién, como se establece en el Capitulo Vi!l dg &st&{msma por
titulo. : ;

ARTICULO 49. Para proceder con la transferencia primaria, el responsable del ./ \,

ARTICULO 50. El responsable del archivo de tramite realizaré inspecc;gnes
bimestrales para cuidar que las &reas productoras de la documentacion guarden
orden en la organizacién de los expedientes y sigan las :ndlcamones establecidas
estos Lineamientos. Para esto, podréd solicitar la asesoria y pres%é:a dﬁ‘i
Coordinador de Archive Municipal.

e,

DIRECCION DE a5UNTCL uBIr

CAPITULO VIl | A7

ADMINISTRATIVA

| : \
DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION j (
INMEDIATA (DCAI) | |
i

\ A
ARTICULO 51. Los documentos de comprobacién administrativa mmechat# SE ;

aquellos producidos de forma sistemética, que contienen informacién variable iy g
no son fundamentales para la gestlén institucional, por lo que deberén ehrmna 2 Q/

29
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para evitar su acumulacion de conformidad con el procedimiento establecido para
gllo.

ARTICULO B2. Los DCAI deben sar identificados y registrados en un listado general
que detalle los tipos documentales, asl como su vigencia, e cual debe ser
incorperado al Catélogo de disposicion documental vigente, debiéndose observar
asimismo lo siguiente:

. Los documentos de comprobacion administrativa inmediata podran ser
gliminados con base en el listado general de los documentos de
comprobacién administrativa inmediata del H. Ayuntamiento de Jonuta, ‘\_
Tabasco, de acuerdo con &l articulo 6, fraccién XV, de la Ley General P,
de Bienes Nacionales y la normatividad aplicable para realizar la b
desincorporacién de los mismos;

. La eliminacidn de los documentos de comprobacién administrativa
inmediata no requerira del dictamen de baja documental;

. La vigencia de los documentos de comprobacion administrativa
inmediata no excedera de un afio y no deberén transferirse al archive #
de concentracién; y

IV. Considerar en todo momento el criterio Diplomético, establecido en el
articulo 52, fraccion |, inciso C) de la Ley General d ﬁ}ﬁsfpéyen‘*ef :
articulo 50, fraccién i, inciso C) de la Ley de Archivas para el Estado*de
Tabasco, que establece gue “..los docurnentos originales, inados
y formalizados, tienen mayor valor gue las cop|as a mems* . %stas
cbren como criginales dentro de los expedientes. .. s

Y 3
ARTICULO 53. Entre los DCAI se encuertran documentos de apeyo, informative,
carpetas integradas por documentos susltos de control interno, asi-como-aquellos -
que no estan relacionados con algun expediente en particular. Son Documentos de
Comprobacién Inmediata, los siguientes:

. Controles de correspondencia de entrada y salida, 7
Il. Carpetas con documentos sin interrelacién alguna, copias o -
fotocopias duplicadas de documentos que se en
integradas en algun expediente; )
Ill. Acuses copias simples (el ariginal se encuentra eh su exp drénte)

IV. Acuses de comprobacion de vidticos y copias de facturas\ 1 -
V. Acuses de copias certificadas; \ 7
Vi. Acuses de documentos para justificacidn de incidencias| de} ios

servidores publicos;
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Acuses de enfrega v recepcién de resoluciones;
Acuses de notas informativas;
Acuses de tumos; o

‘Acuses de volos particulares y opinionss,

Circulares recibidas (son copias);

Copias de comprobantes de pago de agua;
Copias de conocimiento (cuande no son parie de un expedients
del drea v/o sus funciones);
Copias e impresiones de
lineamientos, etc.;
Documentos sin firma;
Felicitaciones;

informes elaborados por ciras instituciones;
invitaciones,

Listas de registro de visitas,

Minutarios;

Correos electronicos duplicados o de conocimiento,
Comprobantes de servicios de mensajeria; i s
Vales de folocepias;

Vales de préstamo de expedientes,

Hojas de control de préstamo de expedientes;
Vales de entrada y salida de almacén ylo document@_mgi
suministro de material de oficina o papeleria; E stitgcion
Ordenes de trabajo o solicitud de servicios admmnstratwes y
{mantenimiento, compostura, apoyo, coffee bregk, veh;cut&k
salas de junta, gasolina, entre otros); 1 J
Solicitud de préstamo de vehicule,

Cuadernillos o material de capacitaciones ¢ reuniones,;
Fotocopias de libros, revistas o documentos; ! DIREC 0
informacién de conocimiento o interés que se obtenga de :nternet
Borraderes y documentos de ftrabajo para estructurar un
documento final;

Tripticos, dipticos, folletos o propaganda institucional;

Registro de correspondencia de entrada (recepcién) y ‘salida
(envio); \ /
Registros de visitantes y usuarios (bltacora) _‘. ¢
Requisiciones de papeleria; o
Copias de vales de gasoling; ! !’ ‘.\

Ejemplares de normatividad abrogada; vy 3
Copias de documentos publicos probatorios utiliza og para
distintos tramites y que nc formen parte substancial qe los
expedientes (INE, CURP, acta de nacimiento, etc.). 5.‘ | 5E

]
T i
i
Lo

v 7

v/ 5

leyes, regiamanios, manuzles,
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ARTICULO 54. Para |2 eliminacion de estos DCAI, el RAT elaborara una propuesta
da relacién simple que describa de forma genérica la cantidad de cajas, la cantidad
de documentacién de cada una &l tipo de documentos, pesc en kilogramos v la #
longitud en metros'lineales de ia documentacion.

ARTICULQC 55. El RAT convocara al Coordinador de Archivo Municipal, al titular de
la Dependencia, dérgano o Unidad Administrativa y a un representante de la
Contraloria a para que den fe de gue la documentacion que se pretende eliminar es
documentacion de comprobacidn administrativa inmediata.

ARTICULO 56. El RAT levantara en fres tantos un acta administrativa en la que se
registre e acto mediante el cual se constata la DCAI relacionada y se avala su
destruccién.

ARTICULO 57. Una vez firmada el acta administrativa en tres tantos, la Dependencia,
Organo o Unidad Administrativa tendré 5 dias para proceder con la destruccion de la
documentacién y envi.ar oficio de notificacién de la destruccién al Coordinador de .
Archive Municipal y a la Contraloria Municipal, anexando la relacion simple y el acta
administrativa descrita en el articulo lo anterior.

CAPITULO Vill

DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE
LOS EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE
TRAMITE

ARTICULO 58. E| RAT facilitaré el acceso a la documentacién resguardada en el
archivo de trémite a los funcionarios de su Dependencia, Organo' o Unidad -
Administrativa que justifiquen la necesidad de consultar expadientes de alguna de las
areas productoras, de acuerdo con lo establecido por el grupo interdisciplinario.

E! funcionario interesado tendra que llenar un vale de préstamo y consulta, apbyado
en el inventario correspandiente y con auxilio del RAT. 5

ARTICULO 59. Para la consulta y préstamo de expedientes de archivo de tfamlte
entre las Unidades Administrativas, debera observarse lo siguienie:

I. El titular de la Dependencia, Organc o Unidad Administrativa mtie
designara a los servidores publicos autcrizados para solicitar el pr ?
y consulta de expedientes de archivo de tramite de alguna otra alieaa . &

=Y
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. El titular de 12 Dependencia, Organo o Unidad Administrativa que
resguarda la documentacion solicitada autorizara el acceso a los .
servidores plblicos designadoes; 4

1ll. Ei RAT facilitara el acceso a la documentacian resguardada eni el archivo
de tramite al servidor plblico desigrado, guien lenard un vale de
préstamo y consulta, apoyado en el inventario correspondiente v con
auxilio del RAT; vy

IV. Cuando los expedientes en los archivos de ftrémite contengan
informacion clasificada en los términos de las disposiciones legales
aplicables, los responsables de esos archivos deberan verificar que los
servidores pilblicos se encueniren acreditados previamente para
préstamo y consuita. |

ARTICULO 60. E! préstamo de expedientes se realizard mediante un vale hasta por
15 dias hakiles: al términc de este plazo, ¢l responsable de archivo de tramite
sciicitara al funcionario la devolucién del expediente. El funcionario podra solicitar
una prérroga de 5 dias héabiles més para seguir consultando el expediente, al término 5
de los cuales debera acudir a renovar el préstamo con un nuevo vale ante el RAT.
Podrén realizarse renovaciones las veces gue sean necesarias. _ 4

ARTICULO 61. El responsable de archivo de tramite de la Dependemﬁ @ﬁgarﬂy y*l-f_ :
Unidad Administrativa, considerard el acceso a los expedientes, clasifi cados de
acuerdo con la legislacion correspondiente y podré solicitar la or:entamﬁrhw“ _
Coordinaciéon de Transparencia y Accesc 2 la Informacién Publica, asa oM |
Coordinador de Archivo Municipal para este fin. o

.\i_ : L

ARTICULO 62. El RAT colaborard con el Enlace de Transparencia de su
Dependencia, Organo o Unidad Administrativa para solventar las solicitudes de -
informacién que sean requeridas por la Coordinacion de Transparencia y Acceso a
la Informacién Piblica del H. Ayuntamiento.

ARTICULO 63. Las Dependencias, Organo y Unidades Administrativas estableceran
mecanismos que garanticen que los servidores publicos que causen ba;é 0 se
separen de su empleo, cargo o comisién, devuelvan los expedientes que hayan - ~
solicitado al Archivo de tramite, mediante oficio de liberacién de no existgncia de \
préstamo de expedientes firmado por el titular de la Dependencia, Grgano Umdad
Administrativa y con el visto bueno del Coordinador de Archivo Municipal araleste vl
fin. | W, R
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ARTICULO 84. Las dreas productoras de las Dependencias, Organo y Unidades
Administrativas garantizaran ia identificacion, registro, administracién y acceso a los

documentos de archivo, para lo cual podran apoyarse an el uso de TIC. -

ARTICULO 65. Cuando se efectiie la develucion del expediente, el RAT verificard

las condiciones fisicas del mismo para garantizar su integridad v lo devolvera a su
respectiva caja 0 gaveta de archivero de acuerdo con su ubjcacién topografica

sefialada en el inventario.
CAPITULO IX \T\
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
ARTICULO 66. La transferencia primaria es &l traslado controlado y sistematico de

expedientes de consulta esporddica de un archivo de tramite al archivo de
concentracion.

ARTICULO 67 - Las transferencias primarias se efectuarén lnicaments g de aayerdq.,
con la agenda establecida por la Coordinacién de Archivo Municipal y ap
el Grupo Interdisciplinario. b

ARTICULO 68. El RAT identificara los expedientes cuyo plazo de consar\q' e
el archivo de tréamite ha concluido conforme al cataloge de disposicion doeumdma}
ARTICULO 69. El RAT elaborard la propuesta de inventario’ documeh’t’él der )
transferencia primaria, en dos tantos, agrupando por series docurnenfaies v ang-con- "
el visto bueno del titular de su Unidad Administrativa.

ARTICULO 70. Las 4reas productoras de la documentacién a transferir seran
responsables de la digitalizacién de los expedientes transferidos, mismos gue
tendrén que conservar hasta la prescripcidn de sus plazos de conservacion. Una
copia digital de estos expedientes deberd emitirse en CD's al Archive de
Concentracion. : ;;;

ARTICULO 71. La documentacién deberd instalarse en cajas para archiyos de
polipropileno tamafio oficio en buen estado. No se admitirdn cajas de dime s:qnes
distintas. T |
S 3
ARTICULO 72. Las areas productoras de la documentacién deberan ordenar ’os .
expedientes a transferir de acuerdo con las series documentales qﬂle ’Ies
correspondan,

Taval

&
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Cada serie documental deberd integrarse de manera secuencial,
independisntemente de las demas, respetando el orden cronoibgico de produccidn -
de cada una.

Se recomienda que cada drea productora asigne una caja por cada serie documerital
gue produzca. Las éreas podran afiadir mas cajas de acuerdo con el volumen de
produccién de cada serie.

ARTICULO 73. El nimerc de expedientes que se instale en cada caja dependerd de
su grosor; las cajas deberan llenarse Unicamente hasta tres cuartas partes de su \‘\""«q
capacidad para evitar el deterioro de los expedientes y facilitar su mansjo. '

s g

ARTICULO 74. Cada caja sera identificada con una cédula de identificacion que
debera adherirse a un costado de ésta. Dicha cédula integrara los siguientes datos:

Fondo:

Unidad Administrativa:

Area productora:

Seccion:

Serie documental gue resguarda:

Numero de caja y total de éstas: ejempio 1/3, 2/3, 3/3
Peso (Kg):

Metros lineales:

Num. de expedientes que resguarda: Ejem. 35 al 85 4
Periodo (Afios extremos inicial v final de la serie en conjunm) Eq[@m
2014 al 2015,
2014-2014. : _
+ Plazo de conservacién (Afcs de conservacion en archwo de trémlte y
de concentracion): . p
Afio de término de la guarda: 3@
Destino final: 1
Ubicacién topografica:

& @ ® @ @» @8 & @ 8 @

ARTICULO 75. El RAT y el RAC agendarén el dia y la hora en que se &f aré la - /
transferencia fisica de las cajas, como o establece el procedimiento correqul’wdsente

ARTICULO 76. El traslado fisico de los documentos en transferencia del A hwo de
., Tramite al de Corcentracién, su seguridad e integridad, estard a car de -
Dependencia, Organo o Unidad Administrativa que transfiere la dccumentacgon | By |

-' \ _

i
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ARTICULO 77. Una vez efectuada la transferencia prirmaria, el RAC registrara en &l
inveniarioc correspondiente la ubicacidn topografica de la remesa de cajas,
comunicandolo al RAT con uno de los tantos del inventario, debidamente autorizado.

ARTICULO 78. El RAC integraré el expediente de la transferencia primaria realizada
y registraré los expedientes transferidos en el inventario de archivo de concentracion
(FA-005).

CAPITULO X
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS EXTRAORDINARIAS R

ARTICULO 79. El Archivo de concentracidn recibiréd en Transferencia Primaria
extraordinaria, esto es, fuera de los tiempos v formas establecidos, la documentacion
de las Dependencias, Organo o Unidades Administrativas, Unica y exclusivamente
en los siguientes casos!

I. Porriesgo de pérdida documental, en caso de desastres naturales o por
causa de condiciones ambientales desfavorables, que tornen urgente el
traslado de documentos a otro espacio fisico para procurar su \
conservacion;

A\
\

. Por supresién administrativa, cuando una Dependencia, Organo o
Unidad Administrativae se suprima y no trasladen sus f unciones a ofra,
el Archivo de Concentracién debera recibir sus documentos en -
Transferencia Primaria extraordinaria; y i Ji’? _ ; 4 . T

. Para las transferencias primarias extraordinarias se cbservara el mismo
procedimiento que para la transferencia primaria. o

ARTICULD 80 El RAC tomara las medidas nscesarias para la |dent1f|cacrﬁn deeh‘:as ;
documentos recibidos en una transferencia primaria exiraordinaria.

TiITULO CUARTO

DE LA DOCUMENTACION SINIESTRADA &
O DE RIESGO SANITARIO [\ Tl

ARTICULO 81. La documentacién siniestrada o que por sus condiciones repr semte
un riesgo sanitario para los servidores publicos debera ser eliminada. \
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ARTICULO 82. Si la documentacién se encuentra bajo el resguarde de la
Dependencia, Organo o Unidad Administrativa, el proceso deberé ser realizado por
el RAT con apoyo del Coordinador de Archivoe Municipal, de acuerdo con lo

establecido por el'Grupo Interdisciplinario.

Si la documentacion forma parte del acervo del Archivo de Concentracién, el proceso
de eliminacién sera realizado por el RAC con apoyo del Coordinador de Archivo
Municipal.

e i

Si la documentacion forma parte del acervo del Archive Historico, el proceso de
eliminacion seré realizado por ¢ RAH con apoyo del Coordinador de Archivo

Municipal.

i

¥
&
k.

ARTICULO 83. Las Dependencias, Organo o Unidades Administrativas, deberén
informar al Grupo Interdisciplinario, mediante oficio de notificacién de hechos, sobre
ios casos de documentacidn siniestrada o que por sus condiciones representen un
riesgo sanitario, para solicitar el Dictamen Baja Documental y la Autorizacién de
destruccién, anexando:

. Copia del acta de hechos levantada ante el Ministerio pablico;

Il.  Acta administrativa de la narrativa de los hechos, la cual debera contar
con la firma autégrafa de un representante de la Contraloria, asi como
las firmas autdégrafas del titular de la Dependencia, Organo o Unidad
Administrativa productora y del responsable del archivo donde haya
ocurrido el siniestro. En caso de documentacion de riesgo sagitario, s
necesitara también la firma de un representante de la Cob &
Proteccién Civil del Municipio;

lll. Fotografias para evidencia, las cuales deberan contar eon el gel
la Institucion y rdabricas originales de los servidores pubileos @g

participen en el acta administrativa; y S e [
IV. Los inventarios documentales que describan las series doéum'éﬁtalés /
reportadas como snmestradas ; {

RAT, RAC o RAH la autorizacion para proceder con la ellmlnacwn de Ios
documentos. La eliminacién deberd ser notificada al Coordinador de Arcl
Municipal dentro de los 20 dias habiles posteriores.

ARTICULO 85. Las Dependencias, Organo o Unidades Administrativ
presenten casos de documentacién con valores secundarios siniestrada, tend

S que

! L
!
e
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ser sujetss & una vealoracién que determine si la documentacién o series
documentales son susceptibles a un programa de rescate para dar cumplimiento a
los criterios de destino final establecidos en el Catalogo de disposicién documentsal.

ARTICULO 86. Toda aguella documentacién que por causa de algin siniestrooque 4.
por sus condiciones represente un fiesgo sanitario, no sera sujeta al Dictamen de

baja documental, por lo que se procedera directamente a solicitar la autorizacién de
destruccién.

ARTICULO 87. Una vez reelizada la eliminacién de los expedientes, deberda |

publicarse el acte administrativa de la narmrativa de los heches, asi como los T,
inventarios documentales que describan las series reportadas como siniestradas, en
el sitio web del Ayuntamiento; esta documentacién sera conservada, por las dreas
implicadas, por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su 37

elaboracion.
TITULO QUINTO >{

DE LA ORGANIZACION EN EL \
ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARTICULO 88. E! archivo de Concentracién debera ubicarse en un inmueble que
cumpla con las recomendaciones emitidas por la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-
2018 Acervos Documentales - Lineamientos para su preservacién, con el fin de
garantizar la conservacién de los documentos que resguarda.

ARTICULO 89. EI Coordinador de Archivo Municipal, seré responsable dé gestionar j(
el inmueble y los recursos materiales necesarios para el adecuado flncienamiento: /.-
del archivo de concentracion. ' 4

B4 g
CAPITULO | T o
. "\;il .’..fga 2 o .\{
DEL ORDEN DE LAS CAJAS EN EL FECiON /’ hine uamid
g b \
I

ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARTICULO 90. El responsable de archivo de concentracién sera el encargado ;de
mantener el orden en el resguardo y las condiciones adecuadas para la conse| ac?@n
de los expedientes recibidos por las transferencias primarias. \ !

\

v
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ARTICULO 91. Una vez realizada la transferencia primaria el RAC instalara la
remesa de cajas en la ubicacién topogréfica correspondiente (anaquet y nivel).

ARTICULO 92. Lardistribucion de las cajas corresponderd con el drea destinada para
cada Dependencia, Organo o Unidad Administrativa, cuidando no mezclar la 4.
documentacidn generada en cada una de ellas.

ARTICULO 93. Una vez instaladas las cajas, se registrara en el inventaric de
transferencia priraria la ubicacidn topogréfica de las mismas, comunicandolo al RAT ]
con el inventario correspondiente. El inventaric de transferencia primaria,
debidamente llenado, debera conservarse por 7 afios, tanto por el RAC como por &l
RAT de la Dependencia, Organo ¢ Unidad Administrativa gue haya realizado la

|
transferencia. ;1
CAPITULO Il
DE LOS INVENTARIOS DEL ARCHIVO
DE CONCENTRACION

ARTICULO 94. Una vez concluida ia transferencia primaria, el RAC registrara los
expedientes en el inventario de Archivo de Concentracion (FA-005), mismo que
mantendra actualizado con cada transferencia primaria recibida.

ARTICULO 95. El RAC sera responsable de evitar la acumulacidn exceswa de
documentacion en el Archivo de Concentracién, mediante la eliminagion gm:rttgr@e;;ﬁ
los documentos cuyos plazos de conservacién hayan prescrito y no pﬁ%an valores: -
secundarios. Para este proceso el RAC debera elaborar la propuesta de lnvaniaro
de baja documental (FA-007), ficha técnica de prevaloracién y deciara’te_f :
prevaleracién.

ARTICULO 96. Ei RAC debera apegarse al procedimiento de baja documemai
descrito en el Manual de Procedimientos correspondiente a esta dreal.n/7e 0100 & 1o i ieen

ARTICULO 97. El RAC sera responsable de realizar el traslado sistematico y -
controlado de los expedientes que hayan concluido sus plazos de conservagion y
posean valores secundarios, conforme al Catéalogo de Disposicion Docume?ﬁtal al

Archive Histdrico del Ayuntamiento. A

y oo . 4 K 3
Para este proceso el responsable de archivo de Concertracion debera eiabr;r%r la

propuesta de inventario de transferencia secundaria (FA-006), ficha técnica)de
prevaloracién y declaratoria de prevalorac;on \
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ARTICULC 98. El RAC dsberd apegarse al procedimiento de Transferencia
Secundaria descrite en ef Manual de Procedimientos correspondienie a sestg drea.

CAPITULO 1l

DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES
EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARTICULO 99. La documentacién enviada al archivo de Concentracién serd \\\
custodiada por el RAC y sélo tendra acceso a ella el personal de las Dependencias, 3 ]
Organo o Unidades Administrativas productoras de dicha documentacién.

ARTICULO 100. El tituiar de la Dependencia, Organo o Unidad Administrativa deberé
designar a los servidores plblicos autorizados para solicitar al RAC el préstamo y
consulta de expedientes producidos en su area, resguardados en sl Archivo de
Concentracion.

o
e

\3\\‘
"

ARTICULO 101. La solicitud de préstamo al RAC debera contener todos los datos
necesarios para ubicar el expediente en el Archive de Concentracidn, para lo cual, el
respensable del Archivo de Tramite de ‘rea solicitante se apoyaré en el Inventarioc de |
Transferencia Primaria que resguarda.

ARTICULO 102. Para el préstamo y consulta de expedientes del Archivo de
Concentracion entre Unidades Administrativas, debera observarse lo siguiente:

I.  Eltitular de la Dependencia, Organo o Unidad Administrativa interesada
designaré a los servidores publicos autorizados para solicitar el préstamo. -
y consuita de expedientes producides por otra unidad, resg éadaa en-
el Archive de Concentracion; ! - | ¥ § 3

Il.  El titular de la Dependencia, Organo o Unidad Administrativa producm{:a :
de la documentacion solicitada autorizard el acceso a Ios s@vgﬁ&j‘ﬁs' L,
publicos designados; g

. EIRAT apoyara a los servidores plblicos designados con ia mfor :E-;cron_ x ..
necesaria para el acceso a la documentacion resguardada en el rdhwo' -
de Concentracién, en donde lienaran un vale de préstamo y nsyita 1%
apoyados en el mventano correspondiente y con auxilio del RAQ, y , ;,‘?f )

g

¥
IV. Cuando los expedientes en el Archivo de Concentracién con%n an

informacion clasificada en los términos de las disposiciones legales

W e
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aplicables, ol RAC dsberéd verificar que los servidores plblicos se
encuentren acreditados previamente para préstamo y consuita.

ARTICULO 103. E| préstamo de expedientes se realizaré mediante un vale de
préstamo hasta por 30 dias habiles; al término de este plazo, el RAC solicitara al
servidor plblico la devolucion del expediente. El servidor plblico podra solicitar una
prorroga de 5 dias habiles mas para seguir consultando el expediente, al términe de
los cuales deberd acudir a rengvar el préstamo con un nuevo vale ante el RAC.
Podran realizarse renovaciones las veces gue sean necesarias, de acuerdo con las
necesidades de la Dependencia, Organo o Unidad Administrativa solicitante.

ARTICULO 104. El RAC consideraré el acceso a los expedientes clasificados, de
acuerdo con la legislacion corresporidiente, v podra solicitar la orientacién de la !
Coordinacion de Transparencia v Acceso a la Informacién Pdblica, asl como dal
Coordinador de Archivo Municipal.

ARTICULO 105. El RAC establecera mecanismos que garanticen que ios servidores >(f
publicos que causen baja o se separen de su empleo, cargo o comision, devusivan / '3\
los expedientes que hayan solicitado al Archivo de Concentracién, mediante oficio d X
no existencia de préstamo de expedientes autorizado por el Coordinador de Archivo
Municipal.

ARTICULO 106. El RAC garantizaré la identificacién, registro, administracién v
acceso a los documentos de archivo bajo su resguardo, para lo cual podra apoyarse
en el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.

respectiva caja de acuerdo con la ubicacion topografica sefialada en el |
Archivo de Concentracion.

CAPITULO IV
DE LA BAJA DOCUMENTAL

ARTICULO 108. La baja documental es el proceso llevado a cabo en el Arch{ird"-\de

Concentracién mediante el cual se realiza la eliminacion de los documentos culyos

valores administrativos, legales, fiscales o contables han prescrito y que, ademas, no - i
. poseen valores secundarios (evidenciales, testimoniales o inforrnativos)\ deila ;3

¥

actividad sustantiva del Ayuntamiento. ‘ I

\
: \J
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ARTICULO 108. El RAC contard con un calendario de caducidades que, junto con
los inventarios documentales, le permitird identificar los expedientes cuya vigencia
documental ha concluido. [

ARTICULO 110. La baja documental se sujetara al siguiente procedimiento:

. El responsable del Archivo de Concentracién elaborard la propuesta ds
inventario de baja documental, ficha técnica de prevaloracién y declaratoria
de prevaloracién,

1

Il. El RAC solicitard al RAT que gestione la autorizacion de baja documental \
ante el titular de la Dependencia, Organo o Unidad Administrativa ™
productora de la documentacién correspondiente, de acuerdo con el Manyal
de Procedimientos de esta arez;

lll. Con el inventario de baja documental, ficha técnica de prevaloracién y
declaratoria de prevaloracién debidamente validados y firmados, el RAC ’
gestionaré la baja documental por medio del Coocrdinador de Archivo ‘\\g
Municipal, quien elaborara la Solicitud de Destino Final ante el Grupo /'
Interdisciplinario; P

IV. E! Grupo Interdisciplinario emitira oficio de respuesta, la declaratoria de
valoracién y el dictamen de baja documental, mismas gue enviaran al RAC
para proceder con la eliminacion de los expedientes; y

documental, en el sitio Web del Ayuntamiento y los conserv:
de Concentracion por un periodo minimo de siete afios a pa ir de la* fecha
de su elaboracién.

V. El RAC publicara, al final de cada afio, los dictdmenes :ér

CAPITULO YV
DE LAS TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

MBEC CUON (F &8

7

i
\

|

de expedientes que han cumplido su vigencia documental y que poseen vglores
evidenciales, testimoniales e informativos del Archivo de Concentracién al A hryo
Histérico, conforme al Catalogo de Disposicion Documental. q

ARTICULO 111. La transferencia secundaria es el tfaslado controiado y sister%ptico

%

" ARTICULO 112, EI RAC identificaré en los inventarios documentalas los expedigntgs 1 §
que concluyeron la vigencia documental y poseen valores histéricos para elaborar ja ;

.
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propuesta de inventario de transferencia secundaria, ficha técnica de prevaloradon y
declaratoria de prevaloracion.

La transferencia secundaria se sujetara al siguiente procedimiento; g

V.

Vi,

VH,

Vil

El RAC solicitard al RAT gque gestione la autorizacién del inventaric de
transferencia secundaria, de la ficha técnica de prevaloracion y de la
declaratoria de prevaloracién ante el titular de la Dependencia, Organc o
Unidad Administrativa productora de la documentacidn;

R |

Con la autorizacién del titular de la Dependencia, Organc o Unidad 1;
Administrativa productora, el RAC gesticnaréa ante el Coordinador de .
Archivo Municipal la transferencia secundaria; /:7
El Coordinador de Archivo Municipal elaboraré la solicitud de transferencia \?\
secundaria ante el Grupo interdisciplinario; : / \\

El Grupo Interdisciplinario emitirad oficio de respuesta, la declaratoria de
valoracion y el dictamen de transferancia secundaria, mismas que enviaran
al RAC para proceder con [a transferencia;

El Cocrdinador de Archive Municipal enviara al RAH la solicitud de
transferencia secundaria, requiriendo la fecha, hora, lugar y responsable
para la recepcidn de la documentacion;

En la realizacién de la transferencia, el RAC y el RAH og pafarén ei bl
inventario de transferencia secundaria contra la remesa de expedrsntes-
enviados; :

Una vez cotejada la transferencia, el RAH sellara y entregaré al RAC el /
inventario de transferencia secundaria con la ubicacion topografica de 1a
remesa, como acuse de recibo y actualizara el tnventaru; del Archmo_ s
Histérico; :
Realizada la transferencia secundaria, tanto el RAC como el RAH ‘5C
integraran sus expedientes de dicha transferencia; y ,

;A- 3
L

- El RAC publicara, al final de cada afio, los dictamenes vy acta$ de

transferencia secundaria, en el sitio Web del Ayuntamiento y los conservara
en el Archivo de Concentracion por un periodo minimo de siete afios a @arﬁ
de la fecha de su celebracién. \




3 DE ABRIL DE 2024 PERIODICO OFICIAL 45

Jenmw

ZOTVROE

Ayuntamisnto Constitucional 2024, "Afic de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito
de Jonuta. Tabosco, del Proletariado, Revolucionaric v Defensor del Mayab”

TITULO SEXTO
DE LA ORGANIZACION EN EL ARCHIVO HISTORICO

ARTICULO 113. El Archivo Histérico debera ubicarse en un inmueble que cumpla i
con las recomendaciones emitidas por la Norma Mexicana NMX-R-100-8GI-2018 |
Acervos Documentales - Lineamientos para su preservacién, con el fin de garantizar
la conservacién de los documentos histéricos que resguarda.

[y
5

ARTICULO 114. El Coordinader de Archive Municipal con apoyo del RAH, sera el
respensable de gestionar el inmueble y los recurscs materiales necesarios para el
adecuado funcionamiento del Archive Histdrico.

CAPITULO |
DEL ORDEN DE LAS CAJAS EN EL ARCHIVO HISTGRICO

ARTICULO 115. El Responsable de Archivo Histdrico serd el encargado de mantener
el orden en el resguardo v las condiciones adecuadas para la conservacién de los
expedientes recibidos por las transferencias secundarias.

ARTICULO 116. Una vez realizada la transferencia secundaria, el RAH ingtalard ld .

remesa de cajas en la ubicacion topografica correspondiente (anaquel y n|_'

ARTICULO 117. La distribucion de las cajas correspondera con las senes-
documentales recibidas en la transferencia secundaria.

ARTICULO 118. Una vez instaladas las cajas, se registrara en el mventarlo dgur ®
transferencia secundaria la ubicacién topografica de las mismas, comumcéndo‘fa saF'

RAC con el inventario correspondiente. : _ it i
3 " e
El inventario de transferencia secundaria, debidamente llenado, debera conservgrse
por 7 anes, tanto por el RAH como por el RAC.

!

[

|
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CAPITULO i *‘S

DEL INVENTARIO DE ARCHIVO HISTORICO

ARTICULO 1198. Una vez concluida la transferencia secundaria, el RAH registrara los
expedientes en el inventario de Archivo Histérico (FA-008), mismo que mantendra ht
actualizado con cada transferencia secundaria recibida, a2 fin de garantizar la consuita
de los expedientes que componen su acervo. i

CAPITULO Il
-r‘f'
DE LA CONSULTA DE EXPEDIENTES
EN EL ARCHIVO HISTORICO \

ARTICULO 120. Una vez que haya concluido la vigencia documental y autorizada la |
transferencia secundaria al Archivo Histérico, los documentos transferidos no podran

ser clasificados como reservados o confidenciales, por lo que serdn de consuita libre

&l publico en general, con el fin de difundir y promover el aprovechamiento social del
patrimonio documental del Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco.

ARTICULO 121. En el caso del Archivo Histdrico sélo se considera eﬂ;ﬁenﬁdﬂ det
consulta en sala, de ningL’m modo se debe autorizar el préstamo dewexpediente :
domicilio. Si el usuario lo precisa, se autorizard &l uso de camara digltal sin ﬁash
mediante solicitud con al llenado del formato correspondiente. :

ARTICULO 122. El nto de consulta en el Archivo Histrico facmt‘anéve'l_‘
acceso al documenw unymien O reproduccion integra y fiel en otro rriadm de'
dependiendo de las condiciones del expediente. Dicho proceso, il afectuaré_.
conforme al procedimiento establecido por el Archivo Historico. i {l\

4

prestaran documentos sueltos. En los casos en que el expediente esté organizado
en varios tamos o legajos, el usuario podra solicitar el préstamo de uno o varios de
:

ARTICULDO 123. El préstamo se realizard por expediente, en ningun ;c%io se .
éstos. \
\ Q“‘,

1
)

ARTICULO 124. £l RAH garantizara la identificacion, registro, administracidn v = .
acceso a los documentos de archivo bajo su resguardo, para o cual podré appyarse

U] A
V J/
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en el inventario de Archivo Histérico (FA-008) y en el usc de Tecnologlas de la
informacién y Comunicacién.

ARTICULO 125. Guando se efectie la devolucion del expedients, ! RAHM verficara
las condiciones fisicas del misme para garaniizar su integridad v lo devolvera a su
respectiva caja, de acuerdo con la ubicacidn topografics sefizlada en el inventario de
Archivo Histérice.

TITULO SEPTIMO Vi
OTROS SOPORTES DOCUMENTALES ‘

ARTICULO 126. Los distintos soportes de informacién como fotografias, mapas,

planos y documentos electronicos se conservaran de la forma en que se establece ; St
en los siguientes capitulos. / {

CAPITULO |
DEL MATERIAL GRAFICO
I. Fotografias en papel (bond o fotografico).
a) A las fotografias debera darseles el siguiente tratamiento:
» No perforarlas; LY v
» No costurarlas; [

* No usar adhesivos, grapas ni clips para sujetarias; y
« Utilizar sobres para su resguardo.

b) Las fotografias impresas en papel -bond-deben describirse por eI reversn
anotando con lépiz HB no. 2 los siguientes datos: OECCION OF A

» Unidad Administrativa emnisora; , " A
« Evento; . / A
» Lugar donde se realiza el evento; '
e Fecha;

* Parsonajes que intervisnen,

* Nimero de expediente y nimero de caja a la que pertenecs; v

i

]

|

1
» Notas adicionales que se consideren necesarias para su identificacién,

\

e S
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Las fotografias deberén resguardarse en un sobre foliado con el nimero de
identificacion correspondiente con su posicién en el expediente. Y\

¢) Las impresiones en papel fotogréfico deberan instalarse dentro de un sobre algue
se le asignara el nimero de folio correspondiente, y en cuyo frente deberé anotarse:

» Unidad Administrativa emisora; % A

« Evento; v g

« Nimero de fotografias contenidas en el sobre, e
d) Las fotografias sueltas impresas en papel fotografico que no formen parte de un o
expediente deberén describirse de la forma antes indicada y guardarse, de igual
manera, en un sobre de proteccién gue contenga el nimero de fotografias v su
descripcion gendrica:

Ejemplo: 15 fotografias de la Colina Certeza, abril de 2022.

¢) La existencia de fotografias dentro de un expediente debera registrarse en el/
campo de observaciones del inventario correspondiente, de la siguiente manera: ¥

Ejemplo: Contiene 6 fotografias.
Il. Fotografias digitales.

a) Cuando las funciones de la Dependencia, Organo o Unidad Administrativa lo
ameriten, deberén realizar la seleccion de |as imagenes digitales que considere mas
relevantes para testimoniar sus actividades;

b) Las foto'grafias digitales deberén describirse en un pie de foto y contenerseen un. .
disco compacto que deberé identificarse anotando en la parte frontal ge sabre los. |/
siguientes datos: W ayuntams e

Unidad Administrativa emisora;
Evento;

Lugar donde se realiza el evento;
Fecha, o
Personajes gue intsrvienen, g
Namero de expediente y nimero de caja a la gue pertenece; y Q \ ~
Notas adicionales que se consideren necesarias para su identificacion R

s
L}
1

@ & & & ® @& ©

¢) Cuando en un expediente existan discos compactos que contengan fotografias
digitales, debera anotarse en el mismo sobre, el nimero de folio y el cogigp de
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clasificacién del expediente al que corresponde y registrarse en el campo de

observaciones del inventario correspondiente de la siguisnte manera:

Ejemplo: Contiens fotografias en disco compacto, correspandientes al folio 25.

I, Planos y Mapas

q
Son documentos de la mayor importancia administrativa e histérica a los que se les (|
dara el mismo tratamianto que a las fotografias, ademas de obsewarse las siguientes |
disposiciones:

a) El personal dei Archivo de Concentracion dara orientacién sobre el procedimiento .
& seguir para su adecuada conservacion y resguardo; \

b) Instalarse en un contenedor adecuado de proteccidén que deberd tener las ‘\
dimensiones que permitan su preservacion; £ %

c) La descripcién del plano o mapa debera anotarse en sl contenedor de proteccién
y contendré los siguientes datos:

 Unidad Administrativa productora:
* Asunto:

« Fecha:

* Tipo de plano(s):

* Nombre del autor: A
* NUmero de expediente y nimero de caja a ia que pertenece; y ﬁ-r, Rl
» Notas adicionales que se consideren necesarias para su identificacitn’*"™

d) Los Planos y mapas sueltos que no formen parte de un expediente qé
describirse de la forma antes indicada y guardarse en el contenedor adecuade
indicando el nGmero de planos 0 mapas gue contenga y su descripcidn genefica: " A

Ejemplo: 10 mapas de la dudad de Jonuta, 1860. R e K
2 planos del Parque Benito Judrez de |la Ciudad de Jonuta, 1988. ’\

IV. Planos y mapas digitalizados.

—,

a) Los mapas y planos digitalizados deberan describirse en un pie de im n\ ‘ \__,‘.---«;
transferirse almacenados en un disco compacto que deberd identificarse an tand g ;
_en la parte frontal del sobre los siguientes datos: /' b
» Unidad Administrativa productora;

« Asunto;
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« Fecha;
= Tipo de plano(s); Ky
= Nombre del autor;
» Codigo del expedients v numero de caja a ia que perteneacs,; ¥
= Notas adicionales que se considersn necesarias para su identificacion.

b) La existencia v ubicacion de mapas y planos dentro de un expediente debers ™
registrarse en el campo de observaciones del inventario correspondiente de la
siguiente manera;

Ejemplo: Contiene plano(s) y/ o mapa/ (s).

CAPITULO Il

DE LA ORGANIZACION Y RESGUARDO
DE LOS EXPEDIENTES ELECTRONICOS

ARTICULO 127. Las &reas productoras gue generen documentos de archivos
electrénicos deberan conservarlos en dicho formato.

ARTICULO 128. Las Dependencias, Organo y Unidades Administrativas, deberan
proteger la validez juridica de los documentos de archivo electrénicos y prgvgnir su
obsolescencia tecnolégica mediante la actualizacion, de la infraestructura l@ ¥
y de sistemas de informacidn que incluyan programas de administracién- de
documentos y archivos, en términos de las disposiciones aplicables. )

ARTICULO 129. En tanto no se cuente con un sistema lntegral de , gesﬁ@n 3
documental, los expedientes de archivo electrdnicos deberan orgamzeﬁ&e an
carpetas digitales identificadas con su cddigo de clasificacion archivistico y am
como nombre de la carpeta, dentro de computadoras o discos duros. - "

Dentro de la carpeta se incluira, en formato PDF, la caratula del expediente
debidamente requisitada, que acompaniara a los documentos de archive que integiran i
el expedients. /P{

3

el responsable de guardar el orden de produccion de los expedientes electrénicos de
_ acuerdo con la serie documental a la que pertenezcan. \
1

\

W/

ARTICULO 130. E| titular del 4rea productora de la documentacion e!ectronicajse%a
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ARTICULO 131. Para su transferencia al Archiva de Concentracitn, estas carpetas
digitales deberén resguardarse en CD's, cada CD corresponders & una de ias saries &
documentales que el drea produciora generse.

Cada CD sera identificado con una cédula de identificacion gue deberd colocarse
como portada del mismo. Dicha cédula integraré los siguienies datos:

» Fondo:

Unidad Administrativa:

Area productora:

Seccion: y
Serie documental que resguarda: \
Nimero de CD y total de éstos: Ejem. 1/3, 2/ 3, 3/3.
Peso (Mb): 7%
No. de expedientes que resguarda Ejem. 31 al 53. E
Periodo (Afios extremos inicial y final de la serie en conjunto): Ejem. 2014
al 2015,2014-2014.

Plazo de conservacion (Afios de conservacién en el archivo de trémite vy
en el archivo de concentracién):

Afio de término de la guarda:

Destino final:

Ubicacién topografica: Ejem. Anaguel v charola; archivere y cajén.

YVVVY Y VYVVVVVYVYY

ARTICULO 132. Los documentos de archivo electrénicos que perterezean a S 1p
documentales con valor histérico se deberan conservar en sus formatos oOriginales, "
asl como una copia de su representacion gréfica o visual] ademas de tudosmlas
metadatos descriptivos. A

ARTICULO 133. Las areas operativas del Sistema Institucional de Arcmyos_'e}ey" {
Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco, consideraran la implementacién de Prograrﬁ‘as de
preservacidny conservacsén a largo plazo que contemplen la migracién, fa efhut’acién ) 0
o cualquier otro método de preservacién y conservacién de los documentos de /
archivos electrénicos. ‘ X

\

ARTICULO 134. Las éareas operativas del Sistema Institucional de Arphrvos '
adoptarén las medidas ti organizacién, técnicas y tecnolégicas para garantizar la -
recuperacién v preservacion de los documentos de archivo electrénicos prod c:dos y

recibides que se encuentren en un sistema automatizado para la gestién docymental ,‘Ld
y administracién de archivos, bases de datos y correos electrénicos a lo Iargp de su A
. ciclo vital. |
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TITULO QCTAVO

DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL \

ARTICULO 135. Debera contemplarse la implementacion de un Sistema de Gestién ||/
Documental y Administracién de Archivos para e! control, conservacion v disposicién v
de archivos electronicos, en el cus! se estableceran las bases de datos gue permitan

el control de los documentos con los metadatos establecidos.

Estos sistemas permitiran también registrar v controlar los orocesos sefialados en el \;<
articulo 12 de la Ley General de Archivos y en la Ley de Archivos del Esiado de /’ %
Tabasce, relativos a los procesos de gestién documental gue incluyan la produccion, ’
organizacion, acceso, consulta, valoracidn documental, disposicién documental y
conservacion de los documentos de archivo.

ARTICULO 136.- De acuerdo al articulo 46 de la Ley General de archivos, los
sistemas los sistemas automatizados para la gestidn documental y administracion de
archivos, asi como los repositorios electrénicos deberan, como minimo:

I.

iv.

Vi.

Asegurar la accesibilidad e inteligibilidad de los documentos. d\g@%mw
electrénico en el largo plazo;

Aplicar a los documentos dé archivo electronico los lnstrumenfog;
técnicos que correspondan a los soportes documentales;

Preservar los datos que describen contenido y estructura de os o
documentos de archivo electrénico v su administracién a través k. 7| it
tiempo, fomentando la generacion, useo, reutilizacion y distribucién de
formatos abiertos;
/]

Incorporar las normas y medidas que garanticen la autenticidad,
seguridad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo )
electrénico, asi como su control v administracion archivistica; &
Establecer los procedimientos para registrar la trazabilidad de las o By
acciones de actualizacion, respaldo o cualquier otro proceso que gfecte G
el contenido de los documentos de archivo electrénico; y \ e

k
Permitir adecuaciones y actualizaciones a los sistemas a que se reﬁelje
este articulo.

|
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ARTICULQ 137. Se conservarén los documsntos de archivo aun cuandoe hayan sido
digitalizados, en ios casos previstos en las disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 138. Cuando, por sus atribuciones, las Dependencias, Organo v
Unidades Administrativas utilicen la firma electrénica avanzada para realizar tramites
o propercionar servicios que impliquen la certificacidn de identidad del solicitante, b
generaran documentos de archivo electronico con validez juridica de acuerdoc con la |
normativa aplicable v las disposiciones que para el efecto se emitan.

ARTICULO 13%9. Er todo momento se deberén proteger la validez juridica de los
documentos de archivo electrénico, los sistemas automatizados para la gestion
documental y administracion de archivos y la firma electrénica avanzada de la
obsolescencia tecnolégica mediante la actualizacién de la infraestructura tecnologica

y de sistemas de informacién que incluyan programas de administracion de aX
documentos y archivos, en términos de las disposiciones juridicas aplicables. / %
%

TITULO NOVENO

DE LOS PROYECTOS DE DIGITALIZACION

ARTICULO 140. Para garantizar la consulta difusién y conservaciérn de da u meéntes -
de archivo con valores secundarios, &l Archivo Histérico podra emprender proyectos. .
que generen un respalde de documentos previamente seleccionados. '

La finalidad de estos proyectos sera aumentar su accesibilidad, presewar
deterioro a las piezas mas vulnerables, asi como favorecer [a colaboracucn eﬁt@a‘_ ’
archivos para la generacion de conocimiento y el uso de la informacion. SloXle ;f
ARTICULO 141. Para la realizacién de estos proyecios se debera cump‘li"r con un /.
tratamiento archivistico riguroso y garantizar que los. grupos documentales A \
susceptibles de digitalizacién hayan sido clasificados de acuerdo con ios L
instrumentos de control y de consulta archivisticos, 5

. s X .
ARTICULO 142. Para la elaboracién de un Proyecto de digitalizacion, se ?!el:iferé b
tomar en cuenta que: ' B

| H N ‘r'\

. Se trate de documentos con valor histérico o probatorio que con%gng n ""
informacién relevante, cuyos sopories sean fragiles o del f4cil
degradacion fisica, o bien, aquéllos que ya han comenzado a sufﬁ{j los
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efectos de un agente degradante, lo que provocarla pérdida de
informacién;

.  Un experto dsterminara sl estado fisico en &l que se encuenira el grupo 7
documental a digitalizar, 2 fin de que verifique si primeramenie seria
necesaric implementar un programa de restauracion que permita la
estabilizacién de los materiales seleccionados; %

. La seleccion de los equipos para realizar los procesos de digitalizacién &
se deberd basar en las caracteristicas de los grupos decumentales;

IV. Se establecerd un programa de gestidn de calidad del proceso de
digitalizacion;

V. La exposicion del documento a varios procesos de digitalizacién podria
dafiarlo de forma irreversible; y

Vi, Se garantizaré que los documentos digitalizados reciban un tratamiento
archivistico adecuado, que se asegure su conservacion a largo plazo, asi
como su difusion y divulgacion.

TITULC DECIMO
DE LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION
ARTICULO 143. Para la determinacién de la clasificacién legal de la infonﬂécién y

los plazos de vigencia de las series documentales, los archivos de tramite deberan
tener en cuenta:

a) Los términos sefialados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion i
Publica del Estado de Tabasco, en cuanio se trate de informacién reservada, A
confidencial o de datos personales; v i

b) La asignacién del plazo de conservacidn precaucional debera estable are
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ARTICULO 144. En los plazos de conservacion en los archivos de tramite, ademas
de su vigencia propiamente administrativa, se tomara en cuenta la legislacion vigente
y aplicable en la materia. Sera responsabilidad del titular de la Dependencia, Grgano
o Unidad Administrativa productora de los documentos, determinar el plazo de
conservacion de un expediente.

TITULO DECIMO PRIMERO L
DE LA DOCUMENTACION REZAGADA

ARTICULO 145. Aquelios documentos gue se encuentren en poder de las NS
Dependencias, Organo y Unidades Administrativas y que antes de la entrada en vigor ;{
de la Ley General y de la Ley de archivos del Estado de Tabasco, no han sido  #
organizados y valorados, se les deberé aplicar estos procesos técnicos archivisticos
con el objetivo de identificar el contenido y caracter de la informacion, asf como
determinar su disposicion documental. Los avances de estos trabajos deberan ser
publicados cada seis meses, mediante instrumentos de consulta en el portal
slectronico del H. Ayuntamiente.

TITULO DECIMO SEGUNDO

DE LOS PROCESOS DE ENTREGA
Y RECEPCION DE ARCHIVOS

ARTICULO 146. Los servidores publicos que deban elaborar un acta de entrega:'u‘
recepcién al separarse de su empleo, cargo o comisién, en los términos de, las-.
disposiciones aplicables, deberan entregar los archivos que se encuentren bajo su *{"”'
custodia, asf como los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados,
sefialando los documentos con valor historico, de acuerdo con el catalego de i
disposicién documental. ¢ |
ARTICULO 147. Cuando se trate de la fusion, extincion, cambio de adscq'lpmon 0
cualquier proceso de transformacién de un sujeto obligado, area o unidad dei es‘te se X
tomaran las siguientses previsiones: 1 | %,

Y s X L.
I. El responsable de los procesos referidos dispondrd lo necesalglo para
asegurar que todos los documentos de archive y los instrumentés de

Prumnilon bR cmd b abaekan s BENET MmNk Do ok Pl
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control y consulta archivistica sean trasladados & los archivos que
correspondan, de conformidad con la Ley General de Archives y la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco y demds disposiciones juridicas
aplicaples. En ningln caso, la enfidad recepiora podrd modificara los
instrumentos de control y consulta archivisticos.

Los instrumentos juridicos en gue se sustenten los procesos de
transformacion deberan prever de manera particular el tratamiento que
se dard a los archivos & instrumentos de control v consulte archivisticos.
Traténdose de la fiquidacién o extincién de un sujeto obligado del

municipio, seré obligacién del liquidador remitir copia del inventario de los
expedientes, del fondo que se resguardara, al archivo municipal.

TITULO DECIMO TERCERO

DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS
Y DELITOS EN MATERIA DE ARCHIVOS

CAPITULO |

DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 148. Se consideran infracciones a la Ley General de Archivos y a la Le.y
de Archivos para el Estade de Tabasco las siguientss:

Transferir a titulo oneroso o gratuito la propiedad o posesion de archivos

*,{‘_.w

o T

o documentos de los sujetos obligados, salvo aguellas transferencias -

que estén previstas o autorizadas en las disposiciones aplicables:

Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archwos sin

musa justificada;
1.

Actuar con dolo o negligencia en la ejecucién de medidas der\indoie

técnica, administrativa, ambiental o tecnolégica, para la conservacién *

de los archlvos | %

Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o mutlllzar\totéi
o parcialmente, sin causa legitima conforme a las facultadels
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correspondientes, y de manera indebida, documentos de archivo del
Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco; e

Y. Omitirla entrega de algin documeanto de archivo bajo la custodia de una
persona al separarse de un empleo, carge o comisian;

VI.  No publicar el catélogo de disposicién docurmental, el dictamen y el acta | Y
de baja documental autorizados, asi como el acta que se levanteen || )
caso de documentacion siniestrada en los portales electrénicos; v i1/

Vil.  Cualguier otra accion u omisién que contravenga lo dispuesto en la Ley
General y la Ley de Archivos del Estado de Tabasco, y demés
disposiciones aplicables que de ellas deriven.

ARTICULO 149, Las infracciones administrativas a gue se refiere este Capitulo o
cualguier otra derivada del incumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley
General y la Ley Local, cometidas por servidores publicos, seran sancionadas ante
la autoridad competente en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas normatividad aplicable.

e
T

ARTICULO 150. Las infracciones administrativas cometidas por personas gue no
revistan la calidad de servidores publicos de igual forma seran sancumacias porlas .
autoridades competentes, de conformidad con la Ley General de Respon@%ﬂrth;dﬁs_}.
Administrativas y demas disposicicnes legales aplicables.

ARTICULO 151. La autoridad competente podré imponer multas de diez y has ]

quinientas veces el valor diario de la Unidad de Medida vy Actuahz@mm ;?;..j,.:
individualizara las sanciones considerando los siguientes criterios: S

MUECT)

. La gravedad de la conducta constitutiva de la informacién;

il Los dafios o perjuicios ocasionados por la conducta constitutiva de la r
infraccion; y . X

. La reincidencia, en su caso, de la conducta constitutiva de la infraccion.

{5
En caso de reincidencia, las multas podran duplicarse, dependiendo de la grqbed?d -
de la infraccién cometida. {1 ;

_Se considerara remcudente al que habiendo incurrido en una infraccién que hay\(a sicao
sancionada, cometa otra del mismo tipo o naturaleza.
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ARTICULO 152. Las sanciones administrativas sefialadas en la Ley General la Ley
iLocal, son aplicables sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de quienes
incurran en elias. L

En caso de que existan hechos que pudieran ser constitutivos de algdn delito, las
autoridades estaréan obligadas a realizar la denuncia correspondiente ante la Fiscalla ™ |
General del Estado, coadyuvando en la investigacion y aportando ios elementos | |
probatorios con los que cuente. !

CAPITULO 1l
DE LOS DELITOS CONTRA LOS ARCHIVOS

ARTICULO 153. Sera sancionado con pena de tres a diez afios de prision y muita de
tres mil a cinco mil veces la Unidad de Medida y Actualizacion a la persona que:

. Transfiera la propiedad o posesion, transporte o reproduzca, sin el
permiso correspondiente, un documenio considerado patrimonio
documental del Estado;

.
A N

Il. Traslade fuera del territorio nacional documentos considerados
patrimonio documental del Estado, sin autorizacion del Archivo General
del Estado:

lll. Mantenga, injustificadamente, fuera del territorio nacicnal documentos
considerados patrimonic documental del Estado, una vez fernecido sl
plazo por el que el Archivo General del Estado le autorizé la salida del
Pais; y

IV. Destruya documentos considerados patrimonio documental del Estada.

La facultad para perseguir dichos delitos prescribira en los térmmos previstos en fa
legislacion penal aplicable.

pr
- .

L

Tratdandose del supuesto previsto en la fraccion |, la multa sera hasta por el valor del
dafio causado. if
]

ARTICULO 154. Ser4 sancionado con pena de tres a diez afios de prisién y {uité de } v
_tres mil veces la Unidad de Medida y Actualizacién hasta el valor del dafio c’%sago, .

a la persona que destruya documentos relacicnados con viclaciones graves a

derechos humanos, alojados en algin archivo, que asi hayan sido decla(a S

previamente por auteridad competente

it o
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ARTICULO 155. Las sanciones contempladas en la Ley General y la Local, s ¥
aplicaran sin perjuicio de las previstas en ctras disposiciones juridicas aplicables. '

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presenies Linearnientos entrarén en vigor &l dia siguiente de su i /
aprobacién por el Grupo Interdisciplinario en materia de archivo del H. Ayuntamiento
del Municipio de Jonuta, Tabasco.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones administrativas municipales que se 7/
opongan a los presentes Lineamientos. /N

TERCEROD. Notifiquese a las Depandencias, Grgaro y Unidades Administrativas de i
la Administracién Publica Municipal de Jonuta, Tabasco, para el debido cumplimiento
de los presentes Lineamientos.

EXPEDIDO POR LOS INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN
MATERIA DE ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTO DE JONUTA, TABASCO, A LOS
QUINCE DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL ARIO DOS MiL VEINTICUAI&D g

é"’!;/{/ / ﬁ‘\“- .
5 e 'iﬁ"'li'
L‘iw“‘v?ﬁ -1,,_}

ING. DANIELA MARTINEZ GONZALEZ, i-
, ENCARGADA DE LA coonnimg;iéﬂ
DE ARCHIVO MUNICIPAL e

L.C.P pfAvm PEREZ VIDAL, L.A.P. JOSE FRANCISGQ PAYRO
CONTRALOR MUNICIPAL, TREJO/PIRECTOR|DE-,

£s, ING. JOSE DOLORES ZACARIAS MIX,
DIRECTOR DE FINANZAS,

JURi NCOS,
VOCAL.

sy BN il Adien el Lilednlaem SETE Ml Pomdees Idiroates T
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- ;
L.AE LUT?%‘EL‘WE%RR;?BFALUNA, L.S.C. ELEAZAR RAMIREZ ZAPATA,
DIRECTOR DE ADMIQ!STRACION. COORDINADOR DE TRANSPARENCIA
VOCAK Y ACCESO A’LA INFORMACION
' PUBLICA,
VOCAL.
Ji k. J
ING. CARLOS DE JESUS PALMA CRUZ, 1]
TITULAR DE LA UNIDAD DE INNOVACION y £
Y POLITICAS PUBLICAS,
VOCAL.
[
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_ HOJA DE FIRMAS DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA
LA “ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEL H.
AYUNTAMIENTC CONSTITUCIONAL DE JONUTA, TABASCQ, APROBADO EL DIA QUINCE DE
FEBRERO DE DOS MIL VEINTICUATRO.
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CERTIFICACION No. DAJ-CER/0048/2024

EL QUE SUSCRIBE, LIC. ALFONSO RESENDIS CORTES, DIRECTOR DE
ASUNTOS JURIDICOS DEL AYUNTAMIENTO DE JONUTA, TABASCO, CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 93 Y 97, FRACCION IX,
DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO.

CERTIFICO

QUE EL PRESENTE DOCUMENTO CONSTANTE DE CINCUENTA Y NUEVE FOJAS
UTILES UNICAMENTE POR SU ANVERSO, ES COPIA FIEL Y EXACTA
REPRODUCCION DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JONUTA, TABASCO, DOCUMENTO QUE TUVE A LA VISTA Y QUE OBRA EN LOS
ARCHIVOS DE ESTE H. AYUNTAMIENTO DE JONUTA, TABASCO.

PARA LOS TRAMITES, USOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS, EXPIDO LA
PRESENTE CERTIFICACION, A LOS VEINTISEIS DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL
ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EN LA CIUDAD DE JONUTA, TABASCO, MEXICO.

DIRECTOR B A

www.jionuta.gob.mx Cualle Miguel Hidalgo #4615, Col. Centro, Jonutg, Tab.
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Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demads disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de serpublicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse alinmueble ubicado en la calle Nicolas Bravo Esq. José N. Rovirosa
# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.

Cadena Original: |00001000000506252927|
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CFllaMR7MIVDzJTw75vKMzAFVYyhpfCWBVINViFazG2MUWADeaplVogplsRgKaYJJUSybi7jBoD62107mbKVzEz
uXVMMp654DyO7Y 1w+10IGRTNQOEWSJYOKISESLpfigXI7j70xQ02ztGKsavt5JAUKNA1tdMM8xeOK5r6vWtZGayc
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