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INTRODUCCION

La prioridad del Archivo General del Ayuntamiento del
Municipio de Mineral del Chico, Hgo. Es crear el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica para poder identificar
las funciones comunes y sustantivas que realizan las
unidades administrativas que lo conforman.

En ese sentido, es necesario clasificar la informacion con que
cuenta el Ayuntamiento, a través de Instrumentos que
permiten dar certeza del acervo de la informacion, como el
Cuadro General de Clasificacion, el Catadlogo de Disposicion
Documental y la Guia Simple de Archivos.



Se ha elaborado el presente documento que tiene como
objeto, definir las funciones comunes y sustantivas que
realizan las diversas areas del Ayuntamiento, a efecto de
poder organizar, administrar, identificar y clasificar los
documentos que obran en el Archivo General del
Ayuntamiento.

El presente Instrumento ayuda a dar cumplimiento a la ley de
transparencia y acceso a la informacidbn publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo publicada en el
periddico oficial el 29 de diciembre de 2006, y su reglamento;
la ley de archivos publicada el 30 de abril de 2007 y su
reglamento, los lineamientos generales de archivo y el plan de
desarrollo municipal 2016-2020.

La Coordinacion de Archivo del Ayuntamiento presenta a sus
funcionarios una herramienta basica para clasificar la
administracion  documental de acuerdo con  sus
caracteristicas y destino final.

Archivo se constituye como Instrumento de apoyo, como
eficiente el funcionamiento y dinamismo que conlleva a
establecer las series documéntales de Archivo, que por
funcion les corresponde producir y conservar a cada una de
las areas e integrantes de la estructura organica, e
igualmente define su tiempo de retencion en las oficinas y el
Archivo Central, asi como su disposicion final.

Esto dard un orden al proceso documental naturalmente
deben darse entre cada unidad administrativa, en una fase



inicial de organizacion de archivos, transferencia de
documentos, conservacion de Archivo Historico, eliminacion
de documentos carentes de valor secundario y servicios.

MARCO JURIDICO

LEY FEDERAL DE ARCHIVOS

LEY DE ARCHIVO DEL ESTADO DE HIDALGO

BANDO DE POLICIA'Y BUEN GOBIERNO

LEY ORGANICA MUNICIPAL



e PLANEACION MUNICIPAL

OBIJETIVO GENERAL

Lograr una actividad documental y archivistica en el
Municipio, mediante la organizacion, administracion,
conservacion y clasificacion de los documentos que
constituyen acervo documental, el objetivo primordial
del presente Cuadro de Clasificacion Archivistica es
preservar la integridad de los documentos que se
encuentran bajo nuestra custodia, seleccionado vy
manteniendo los archivos dentro de los  contextos,
respetando asi el principio de procedencia, preservando y
haciendo evidentes las relaciones originales de los
documentos y su valoracion sera de forma imparcial,
incluyendo los de caracter electronico, impreso,
fotografico, el resguardo, preservacion, conservacion de
los archivos y catalogacion, asi como la descripcion y



publicacion, hara accesible el uso de consulta de los
documentos, cumpliendo con la normatividad Archivistica.

Especificos

Fortalecer la unidad archivistica del Archivo General
Municipal, mediante la organizacion, administracion,
conservacion y clasificacion del acervo documental,
elevando los niveles de eficiencia y calidad
institucional, apegada al marco normativo de la Ley de
Archivos de la entidad y de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion
desde su creacion en las unidades administrativas hasta
su recepcion y resguardo en los archivos de tramite,
concentracion e historico.

|dentificar los documentos y expedientes con un codigo y
titulo precisos que derivan de las funciones y actividades
especificas de la dependencia o entidad.

Facilitar la localizacion conceptual, es decir, de la
informacion contenida en el acervo.

Procurar la excelencia profesional en el manejo de los
documentos.

Establecer politicas de uso y conservacion de los
documentos.

Tener mejor control de la documentacion desde que es
generada en las unidades administrativas.



 Identificar las funciones comunes y sustantivas que se
llevan a cabo en el Ayuntamiento, para con ellas iniciar
la codificacion de los documentos.

« Facilitar la localizacion fisica de cada documento o
expediente, para facilitar a su vez, su control y manejo.

MISION

Fortalecer la unidad Archivistica del Archivo General
del Ayuntamiento del Municipio de Mineral del Chico,
Hgo, mediante la organizacion, administracion,
conservacion y clasificacion del acervo documental,

elevando los niveles de eficiencia y calidad



Institucional, apegada al marco normativo de la Ley de

Archivos de la entidad y de la Ley de Transparencia.

VISION

Ser una Coordinadora Normativa de Archivo con nivel eficaz,
asi como contar con una administracion Municipal en la que
todos sus procesos administrativos estén debidamente
documentados y operados bajo los criterios establecidos en la

documentacion de los mismos.



PRELIMINARES

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un
instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo en
base a las atribuciones y funciones de cada dependencia o
entidad.

En la elaboracion del Cuadro general de clasificacion
archivistica es requisito previo e indispensable contar con un
amplio conocimiento de las atribuciones y funciones del
organismo que genera los documentos de archivo. Para ello
se tuvo a bien nombrar a la Coordinadora de Archivo
Municipal del Municipio de Mineral del Chico.

Principios para su elaboracidn

» Delimitacién: El objeto del cuadro es determinar la
clasificacion del fondo; es decir, de los documentos de



cualquier tipo y eépoca generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de las atribuciones o funciones
de una dependencia o entidad.

 Unicidad: Los limites temporales y la edad de los
documentos no son caracteristicas definitorias de la
estructura del archivo ni rompen la unidad del fondo. El
cuadro se concibe para clasificar todos los documentos
de archivo con independencia de su cronologia, desde la
mas antigua hasta la mas reciente.

» Estabilidad: El cuadro debe basarse en las atribuciones
o funciones de la dependencia o entidad, cuya
permanencia garantice una clasificacion segura vy
estable; asi mismo, debe permitir el crecimiento de sus
secciones y series sin romper su estructura.

« Simplificacion: El cuadro debe ser universal y flexible.
Para ser adoptado en todos los supuestos posibles, se
estableceran divisiones precisas y necesarias sin tener
gue descender a subdivisiones excesivas.

La formulacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica se realiza en dos etapas:

Primera Etapa

» Identificacion: Consiste en identificar los elementos que
apoyen la formulacion de categorias de agrupamiento.
De acuerdo con un sistema funcional de clasificacion, en
el establecimiento de las categorias de agrupamiento
debe contemplarse:



» Las atribuciones y funciones comunes al conjunto
de instituciones que integran la administracion
publica federal.

» Las atribuciones y funciones especificas de cada
dependencia o entidad que corresponden a las
atribuciones sustantivas que marcan la diferencia
de una dependencia o entidad con otra.

La Coordinadora Normativa de Archivos junto con su
personal adscrito asistieron a una serie de reuniones que
brindo amablemente el personal del Organo Rector del
Sistema Estatal de Archivos, dando a conocer la
importancia y trascendencia de contar con un archivo
ordenado en todos sus aspectos.

La Coordinadora Normativa de Archivo llevdé a cabo
reuniones en las instalaciones del Ayuntamiento para
retroalimentar los conocimientos y asi poder elaborar el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Posteriormente se recopild, analizd y proceso toda la
documentacion proporcionada por las unidades
administrativas, a fin de revisar que se cumplieran las
disposiciones legales de la Ley Organica Municipal y de
la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Jerarquizacion: Consiste en el establecimiento de los
niveles de relacion o coordinacién, asi como de
semejanza Yy diferencia entre las categorias de
agrupamiento identificadas. A diferencia de lo que ocurre
en la fase de identificacion en donde las categorias de
agrupamiento son objeto de un proceso de descripcion y
registro unificado, la jerarquizacion de dichas categorias



debe ser objeto de un proceso de comparacion que
permita ubicarlas en un contexto general de ordenacion
o "relacion,” el cual ha de distinguir elementos de
gradacion diferentes, para ubicar la categoria de
agrupamiento en el lugar correspondiente.

Los titulares de cada unidad administrativa, se
encargaron de analizar y clasificar la documentacion
correspondiente a su area, con la finalidad de
categorizarla de acuerdo a las secciones y series del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

» Codificacion: La utilidad del codigo ha de verse como
condicion necesaria para el funcionamiento del Cuadro

General de Clasificacidn Archivistica, al relacionarse éste con
el orden y distribuciéon de las categorias de agrupamiento
dentro del propio Cuadro. Lo anterior da lugar a la
sistematizacion y ubicacion adecuada que hace mas claras
las relaciones documentales e interconexiones caracteristicas
de los documentos de archivo.

Para llevar a cabo la codificacion fue necesario realizar una
seleccién cuidadosa de las claves y caracteres a utilizar,
tomando en cuenta un fondo asignado de acuerdo al nombre
del sujeto obligado, un numero de area generadora derivado



del Organigrama vigente, la seccion, serie y nombre del
expediente, de acuerdo al contenido del mismo; con sus
respectivos separadores.

Codificacion

Fondo Ayuntamiento de Mineral del Chico MICH
Guién Separador -
No de Area NUmero de Area Generadora 01*
Generadora*® correspondiente
Seccion Comun Numero de seccion correspondiente 11C.

indicado con la letra C

Serie Numero de serie correspondiente 1
Diagonal Separacion /
Numero de Ordenacién que se le da a los 13

Expediente expedientes segun sea el caso
Legajo Indicarlo con nimero Romano |

(en caso de ser necesario)

Guion Separacion -



Ao de Apertura Indicarlo con los cuatro digitos 2008

Codificacion de seccion comun

FONDO
AREA GENERADORA
SECCION

NO DE EXPEDIENTE

ANO DE
APERTURA

MICH - 01*%11C.1/13-2008

No debe dejar espacios entre cada caracter.

Se debe respetar el numero de la serie y/o subserie, correspondiente a cada afio.

Codificacion de seccion sustantiva

FONDO
AREA GENERADORA
SECCION

NO DE EXPEDIENTE



ANO DE APERTURA

MICH - 01*3S.1/13-2008

No debe dejar espacios entre cada caracter.

Se debe respetar el numero de la serie y/o subserie, correspondiente a cada afio.

Segunda Etapa

Validacion: Se refiere a las acciones de reconocimiento
y aprobacion de las autoridades correspondientes para
el Cuadro general de clasificacion archivistica, con el
objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

Una vez que se elabor6 el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, se entregd al Organo Rector
del Sistema Estatal de Archivos para su validacion.

Formalizacion: Atiende a los mecanismos de
implantacion y su respectiva difusion en el ambito de
todos los archivos de la dependencia o entidad.

Una vez validado el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, se entrega una copia a cada una de las
unidades administrativas para su aplicacion.

Supervisiéon y asesoria: Es el seguimiento de las
acciones tendientes a garantizar el adecuado
funcionamiento del Cuadro general de clasificacion



archivistica, corregir las posibles desviaciones y aclarar
las dudas.

La Coordinadora programa reuniones con cada una de
las unidades administrativas para aclarar dudas sobre el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

« Capacitacion: Se refiere a las necesidades de
especializacion en la aplicacion de operaciones vy
procedimientos del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

POLITICAS INSTITUCIONALES

e Contar con la Coordinadora Normativa del Archivo
Municipal del Ayuntamiento de Mineral del Chico,
Hidalgo.

« Contar con un Comité Técnico de Archivo Municipal
actualizado y darlo a conocer a todas las unidades
administrativas del Ayuntamiento.

» El Secretario General Municipal sera el responsable del
Archivo General Municipal del Ayuntamiento de Mineral
del Chico en el Estado de Hidalgo, como lo establece la
Ley Organica Municipal.

* Contar con un espacio designado al Archivo Municipal
del Ayuntamiento de Mineral del Chico, con condiciones
adecuadas para la conservacion de los documentos que
se encuentren en el mismo.



e Contar con un Cuadro General de Clasificacion
Archivistica actualizado anualmente.

* Los titulares de las unidades administrativas seran los
responsables de la custodia de los archivos en tramite y
de su clasificacion.

OBLIGACIONES

Colaborar en todas las actividades que se realicen en la
direccién y mantener una estrecha relacion con las diferentes
areas de la misma, paras dar fluidez y seguimiento al trabajo,
asi como Mantener la documentacion de forma ordenada
para que pueda ser consultada y usada la informacion

contenida en la misma por el sujeto obligado.

Garantizar la creacion, organizacion, preservacion, y control

de los servicios archivisticos, tomados en cuenta los



principios de procedencia y orden origina, asi como su ciclo
vital y su normatividad, los procedimientos y medidas que nos
permiten resguardar y preservar sus alteraciones ya sean
fisicas o de informacion de todos los documentos de un

archivo.

ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria Municipal

C. Alfredo Hernandez Morales

Coordinacion Archivistica Municipal

Sandra Monzalvo Lazcano



L.T.F Ana Laura Orta Monzalvo
Auxiliar de Archivo

Direcciones Generales del Ayuntamiento

FUNCIONES

Son facultades, obligaciones y atribuciones de la Coordinadora de
Archivo son las siguientes:



Desarrollar  criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacion de archivos.

Elaborar en coordinacion con las unidades administrativas los
instrumentos de control archivistico.

Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de
la documentacion.

Establecer un programa de capacitacion y asesoria
Archivistica.

Coadyuvar con el Comité de Informacion en materia de
Archivos.

Coordinar con el area de tecnologias de la informacion, la
informacién informatica de las actividades antes mencionadas
para la creaciéon, manejo , uso y gestion de Archivos
Electrdnicos, asi como la automatizaciéon de los archivos.

Coordinar la integracion de los documentos de cada area.
Establecer mecanismos de seguimiento
Atender la critica de los directivos

Planear y dirigir y controlar las actividades de llenado de
formatos.

Actualizacion del personal de la direccién
Verificar y actualizar los documentos

Apoyar en las funciones realizadas por los directores y/o
responsables



AUTORIDAD PARA DECIDIR SOBRE LAS FUNCIONES Y/ O
ATRIBUCIONES DE ESTE PUESTO

Aguella otra no contenida en sus atribuciones, que le permite tomar
decisiones para la mejor organizacién del departamento y la que

expresamente le seas conferida por el jefe inmediato o superiores.

UBICACION

Reporta a: Secretario Municipal

Le reportan: Departamento de cada area del ayuntamiento.
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