Lineamientos Internos, Politicas y Procedimientos de
Archivo de la Secretaria de Cultura

Pachuca de Soto, Hidalgo, 18 de noviembre de 2021
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Consideraciones

De conformidad con las facultades y atribuciones establecidas para la Secretaria de Cultura en el articulo
32 Bis de la Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo con la ultima reforma
publicada en alcance uno del Periédico Oficial de fecha del 31 de julio de 2018, y con el propésito de dar
cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo publicada
en el Periddico Oficial el 18 de noviembre de 2019, por este medio, se emiten los siguientes Lineamientos
Internos, Politicas y Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos bajo las siguientes:

l.- Premisas
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tendriamos conocimiento si no fuese por la recopilacién de los elementos que configuran la narrativa
veraz de estos y que podemos conocer y analizar una y otra vez gracias a los registros establecidos, ya
que al preservar la evidencia organica de instituciones, familias y personas, los archivos se convierten en
la fuente primaria del conocimiento e investigaciones que pertenece a toda la poblacién para su
aprovechamiento social; de igual manera los archivos potencializan la transparencia y la rendicion de
cuentas de las instituciones, de ahi la importancia de establecer y garantizar los procesos necesarios para
la implementacién de medidas archivisticas en la gestion publica, ya que los documentos de archivo son
testimonio, prueba y evidencia de atribuciones y funciones.

1.2 La toma de decisiones y ei buen funcionamiento de cuaiquier institucion transitan por una adecuada
gestion documental y administraciéon de archivos, lo cual permiten contar con documentos de archivo
debidamente identificados, organizados y disponibles para el cumplimiento de las funciones para lo cual
fueron producidos y para la garantia del cumplimiento de valores y acciones democraticas
contemporaneas vinculadas con la transparencia y la rendicion de cuentas.

1.3 Los presentes Lineamientos Internos tienen por objeto establecer los criterios y procedimientos para
la organizacién, administracion, resguardo, conservacion y preservacion de los archivos en posesion de
las distintas unidades administrativas de la Secretaria de Cultura, de manera que permitan su actualizacién
e integridad, garanticen el acceso a la informacion, contribuyan a incrementar la eficiencia de la gestion
publica y acrecienten el patrimonio documental institucional, asi como establezcan las bases de
organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, empleando los principios,
metodologia y normativa archivistica aplicable.

1.4 Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos Internos son de aplicacion general y
obiigatoria para todas ias unidades administrativas de ia Secretaria de Cuitura y ios tituiares de éstas que,
como en el ambito de sus de sus funciones y atribuciones, estan involucrados en la gestién documental
y en la administracion de los archivos institucionales, por lo que de conformidad con las disposiciones
aplicables, deberan asegurar la adecuada gestion documental, la organizacion y funcionamiento de los
archivos en su posesion, asi como la incorporacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica p
aplicables. (.87

Il.- Marco normativo
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Los presentes Lineamientos Internos estan basados en los contenidos de la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo publicada en el Periédico Oficial el 18 de noviembre de 2019 con el propdsito de establecer
los criterios bésicos de organizacién y conservacion de la documentacion que integran los archivos de
las distintas unidades administrativas de la institucion, con el objeto de que éstos se conserven integros
y disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la informacién contenida en los mismos, asi
como tambiéen, en la siguiente normatividad vigente y apiicabie:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de agosto de 2020;

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos (CONAIP) publicados en el DOF 05 de
mayo de 2016

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018;

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario

Nfinial Aa la CadaraniAn al 28 Aa anara Aa 2017.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo,
publicada en el Periédico Oficial el 9 de octubre de 2017;

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado
de Hidaigo, pubiicada en ei Periodico Uficiai ei Z de junio de Z0U8;
Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, publicada en el Periédico Oficial el 18 de noviembre de 2019;

Reglamento de Archivos del Estado de Hidalgo, publicado en el Periodico Oficial el 24 de diciembre de
2007;

Reglamento para el Uso y Aprovechamiento de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones en el
Poder Ejecutivo, publicado el 5 de julio de 2013;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo,

nublicada en gl Periddico Oficial el 20 de noviembre de 2020;

Otras leyes, reglamentos y/o lineamientos asociados al cumplimiento de la Ley de Archivos del Estado
de Hidalgo y Ley General de Archivos. /
=,

I1l.- Principios "
Regiran la interpretacion y aplicacion de los siguientes principios basicos:

a) Accesibilidad: Garantiza el acceso a los documentos de archivo y expedientes resguardados en
los archivos de tramite de las distintas unidades administrativas de la Secretaria de Cultura
conforme a las disposiciones normativas aplicables en materia de transparencia y proteccion de
datos personales;
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b) Conservacién: Garantiza la integridad de los documentos de archivo y expedientes en su soporte
y evita su deterioro a largo plazo a través del conjunto de medidas técnicas, administrativas,
ambientales y tecnolégicas de caracter preventivo o correctivo;

c) Disponibilidad: Permite la localizacién pronta y expedita de los documentos de archivo y
expedientes;

d) Integridad: Garantiza que ios documentos de archivo y expedientes sean compietos y veraces para
reflejar con exactitud la informacion contenida;

e) Usabilidad: Garantiza que los documentos de archivo y expedientes resguardados en los archivos
de las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura sean de facil uso y sencillamente
comprendidos por todas las personas que acceden a ellos, de conformidad con la normativa
aplicable en materia de transparencia y proteccion de datos personales, y

f) Procedencia y orden original: Conservar el origen de cada grupo documental generado por las
areas administrativas en el desarrollo de sus facultades, funciones o competencias, sin mezclarlo
con otros grupos que pudiesen ser semejantes, respetando el orden en que los documentos fueron
generados por el area productora, respetando el lugar de cada uno en los asuntos tratados de
acuerdo a la estructura organica funcional de la institucion.

IV.- Definiciones \%\h
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Para los efectos de los presentes Lineamientos Internos del Sistema Institucional de Archivos, ademas de \
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Informacion Publica, Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, sus reglamentos y la contenida en la deméas normatividad aplicable, se entendera por:
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recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que ocupan un
lugar determinado a partir de su estructura funcional u orgénica;

Il.  Archivo de tramite: Area encargada de integrar los documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

ll.  Archivo de concentracion: Area encargada de resguardar ios expedientes que su gestion ha
concluido y alin tiene vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en
él hasta que cumplan su vigencia establecida en el catdlogo de disposiciéon documental; g

IV. Archivo General del Estado: Entidad especializada en materia de archivos en el Estado de Hidalgo, Y-
que tiene por objeto promover la administracion homogénea de los archivos, preservar, /
incrementar y difundir el patrimonio documental de Hidalgo, con el fin de salvaguardar su memoria
de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas;

V.  Archivo histérico: Area encargada de integrar los expedientes con valor evidencial y testimonial
para su conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de
caracter ptiblico:

auniar gonorte o fnrm:afn nrﬂrlumrlnc: o
guiar eannrta: o Tormata, broguciaos




VL.

VII.

VIl

XI.

XIL
X1,

\YA\Y)
ALV,

XV.

XVI,

XVII.

XVIIL

¢
>¢

XX.

Hiddalgo crece

Archivos privados de interés publico: Conjunto de documentos de interés publico, histérico o
cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que no reciban o ejerzan recursos
publicos ni realicen actos de autoridad en el Estado o en los Municipios;

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar y asesorar ias areas operativas dei Sistema institucionai de Archivos;

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son la unidad
de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion e histérico;

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, de
acuerdo a los valores documentales primarios establecidos en el catdlogo de disposicién
documental y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo
con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catélogo de disposicidn documental: Registro general y sistematico en el que se establecen los
valores documentales, primarios y secundarios de los expedientes; la vigencia documental y plazos
de conservacion;

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

Consejo Estatal: Consejo de Archivo del Estado de Hidalgo;

Consejo Nacional: Consejo Nacional de Archivos;
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garantizar la transmisién del documento con el mismo aspecto, forma y contenido, en que ha
llegado a los sujetos obligados, evitando alterar sus materiales, legibilidad y su funcion;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de
acceso a los expedientes debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los
usuarios mediante vales de préstamo documental y oficios de solicitud para atender los
requerimientos;

Cuadro general de clasificacidn archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
fondo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Datos abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y pueden ser
usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado;

Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
y concentracion cuya vigencia documental o uso administrativo ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias primarias y secundarias, ordenadas o bajas documentales;

Docuimento de aichivo: Aguel Gue registia uin hecho, acto administiativo, juiidico, fiscal o
contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental y que encuentra
pleno sentido en tanto se relaciona con los otros documentos de archivo y por tanto ocupa un
lugar determinado dentro del conjunto archivistico;

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

XX!l. Entes publicos: Los Poderes Legislativo y Judicial, los érganos constitucionales auténomos, las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, y sus homologos en los Municipios,
Procuraduria General del Estado, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga control
cuaiquiera de ios poderes y organos pubiicos citados dei orden estatal y municipal;

XXIl.  Estabilizacién: Parte de la conservacion que comprende acciones aplicadas de manera directa
sobre los materiales documentales con objeto de disminuir y retardar el deterioro presente, y
mantener condiciones favorables para su permanencia, limpieza especializada de materiales,
adhesivos y metalicos (temperatura y humedad controlada);

XXIll. Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados en el
desemperfio de sus actividades;

XXIV. Expediente electrénico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacioén gue contengan;

XXV. Ficha técnica de valoracion documental: Instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

XXVI. Firma electronica avanzada: Conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del
firmante; que ha sido creada por medios electronicos bajo su exclusivo control, de manera que

&5t4 vinculada unicamente al mismo y a 105 Jatos a 108 Gue 5 refiere, 10 Gue permite sea astectable
cualquier modificaciéon ulterior de éstos; produce los mismos efectos juridicos que la firma
autografa;

XXVIl.  Fondo: Todos los documentos producidos por una institucion publica o privada, persona o familia,
en el ejercicio de sus atribuciones o funciones con independencia de su soporte o formato.

XXVIIl.  Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través
de la ejecucion de procesos de produccién, organizacién, descripcién, acceso, valoraciéon y
disposicion documental y preservacion;

XXIX.  Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas coadyuvantes en el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacién en la identificacion de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental, durante el
proceso de valoracion documental;

XXX. Guia de Archivo Documental: Esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos generados por los Sujetos Obligados, que indica sus caracteristicas fundamentaleqﬁ*
conforme al cuadro general de clasificacién archivistica v sus datos generales:

XXXI. Interoperabilidad: La capacidad de los sistemas de informacién de compartir datos y posibilitar el
intercambio entre ellos;
XXXIl. Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la organizacion,

control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro

aeneral de clasificacion archivistica; catalogo de disposiciéon documental, inventarios vy quias.
XXXII.  Instrumentos de consulta: Los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos

de archivo, y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental, asi como describir
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XXXVIL.

XXXVIIL.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII
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funciones de instituciones vinculadas con la produccion y la preservacion de documentos;
registros de instituciones, personas o familias; e instituciones que conservan fondos de archivo;
Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series documentales
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion, para las transferencias o para la baja
documental;

Metadatos: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de ios
documentos de archivo y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos,
facilitar su busqueda, administracién y control de acceso;

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

Particulares: Las personas fisicas y morales, propietarios o poseedores de documentos o archivos
considerados de interés publico, quienes tendran las obligaciones y derechos que estipula la Ley
General;

Patrimonio documental: Los documentos y registros escritos o graficos vinculados en series
documentales, producidos como resultado de las tareas o funciones de instituciones o personas,
que por su naturaleza no son sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas
e instituciones que han contribuido a su desarrollo, ademas de transmitir y heredar informacién
significativa de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de una
comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los sujetos obligados e
instituciones privadas,

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién 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 que se establezcan de conformidad con la normatividad
aplicable;

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

Preservacion digital: Acciones especificas cuyo fin Gltimo y a largo plazo es asegurar la
permanencia y acceso al contenido de documentos digitales a lo largo del tiempo y las tecnologias,
independientemente de su soporte, formato o sistema;

Procedencia: Principio de procedencia y orden original. Los documentos deben conservarse
dentro del fondo al que naturalmente pertenecen y dentro de este conservar la ordenacion bajo el
cual fueron producidos;

Programa Anual: Programa anual de desarrollo archivistico;
Registro Estatal: Registro Estatal de Archivos; La Secretaria de Cultura, tomando en cuenta la
Estructura Organica y el Reglamento Interior, base fundamental para deSIgnar su Registro Estatal
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Seccién: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
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XLVI.  Serie: Conjunto de documentos resultado de una misma actividad, generalmente regulada por un
procedimiento, unidad basica del fondo; los documentos que la integran suelen responder a un
mismo tipo documental;

XLVIIl.  Sistema Institucional: Los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;

XLVIIl.  Sistema Estatal de Archivos; Mecanismo institucional de coordinacién vinculaciéon e integracién
de los archivos estataies que funge como coadyuvante para reguiar y garantizar ei manejo de ias
unidades archivisticas de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, instituciones sociales y privadas;

XLIX.  Sistema Nacional: Sistema Nacional de Archivos;

L. Soportes documentales: Material fisico, l6gico, magnético, dptico u otro ademas del papel, donde
se registra la informacion del documento, siendo estos materiales audiovisuales, fotogréficos,
filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros y seran clasificados tomado en
cuenta los cédigos establecidos en el Cuadro General de Clasificacion;

LI.  Sujetos obligados: Cualquier autoridad, dependencia, unidades administrativas, entidad, érgano
u organismo, que forme parte de alguno de los Poderes Ejecutivo, Legislativo vy Judicial, érganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos del Estado de Hidalgo y s
Municipios; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos, realice actos de autoridad en el ambito estatal o municipal o deban informar sobre sus
acciones y justificarlas en publico, conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo,;

LIl.  Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben preservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico;

LlIl.  Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, el transito y la localizaciéon de un documento;

LIV.  Unidad documental: Documento o documentos, testimonio de un acto y, en general, de cualquier
hecho, formalizado de acuerdo a un procedimiento o a una préactica de uso o de informacion, y es
la unidad basica de conformacion para la serie y la coleccion;

LV. Valoracién documental: Proceso archivistico que consiste en el anélisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicidon de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidencial, testimonial e
informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental; y

LVI.  Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores "
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables. Z

V.- Obligaciones y responsabilidades

Para el cumplimiento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, y de conformidad con el Manual de

..................................
CISCMRDE, se elabora, el siguiente Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de
Cultura, mediante asesorias por parte del Archivo General del Estado:
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1. PRESENTACION

En cumplimiento al articulo 24 fraccion IV de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, al articulo 25 fraccion IV de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo y

articulo 16 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, la Secretaria de Cultura

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que
refleja la estructura de la Secretaria de Cultura con base en sus atribuciones y

funciones.

El presente Cuadro de Clasificacion Archivistica corresponde al afio 2017, ya que
la generacion de expedientes es a partir de un afio posterior de cuando se cred 31

de diciembre de 2016, por esta razon solo se incluyen las secciones comunes

publica gubernamental se sujeta a la normatividad establecida en el Estado de
Hidalgo y con la finalidad de contar con un instrumento Unico de clasificacion del
Fondo Documental de la Secretaria de Cultura. Por tanto, su observancia y
cumpiimiento son responsabiildad de todas ias unidades y servidores pubiicos

que en ella laboran




2. ANTECEDENTES

Hidalgo es un estado pluricultural y diverso por sus caracteristicas geofisicas. Sus
grupos étnicos y nucleos urbanos que conviven en la sociedad industrializada,
conservan en lo intimo de sus barrios y familias, tradiciones y valores que han

pasado de generacion en generacion.

El estado cuenta con las siguientes regiones geoculturales:, el Valle del Mezquital,
la Huasteca, la Sierra Alta, Sierra Baja, Sierra Gorda, Comarca Minera, Valle de
Tulancingo, Cuenca de México y Altiplanicie Minera. Como entidad federativa, la
histoiia de Hidalgo es iecieinteg, sin €mbaigo, 105 actuaies hnabitaintes soi
herederos de una riqueza material y espiritual producida en diversos momentos

histéricos por los grupos que se asentaron en este territorio desde la época

prehispanica hasta nuestros dias.

Como lo establece el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022 El gobierno del estado
de Hidalgo ha asumido la responsabilidad para procurar las condiciones del
desarrollo cultural en la entidad. Acorde con las politicas culturales nacionales y
con la demanda social en el Estado, se ha ampliado la vision de la gestién cultural,
estableciendo en los ultimos afos los siguientes ejes del desarrollo cultural:

Conservacion del Patrimonio Cultural; Fomento al Libro, la Lectura y Editorial;
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La historia de las instancias culturales en la entidad esta aun por escribirse; sin

embargo, los datos mas conocidos indican que antes de 1987 la gestion cultural
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las dependencias que realizaban esta labor a nivel estatal, se registran las

siguientes:
- Direccidon de Accion social (1975-1981)
- Direccion General de Bibliotecas y Extension Cultural
- Direccion General de Cultura de |la Secretaria de Desarrollo Social
- Secretaria de Turismo, Cultura y Recreacion (1981-1987)
« Centro Cultural Hidalgo
- Biblioteca Publica del Estado
- Instituto Hidalguense de Bellas Artes
« Foro Cultural Efrén Rebolledo
- Banda Sinfonica
« Centro Cultural José Alejandro Bustamante y Bustillo
« Universidad Autonoma de Hidalgo
- Consejo Estatal para la Cultura y las Artes de Hidalgo

« Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo
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Por su parte, el gobierno federal establecié el Centro Regional del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia (INAH) y la Delegacion Estatal del Instituto

Nacional Indigenista (INI).

La sociedad civil, a través de organizaciones privadas y no gubernamentales,
impulso también el Centro Cultural José Alejandro de Bustamante y Bustillo de la
Comparnia Real del Monte y Pachuca, la Escuela y Archivo Histérico y Museo de
Mineria, A. C. y el Centro Hidalguense de Investigaciones Historicas, A. C.
(CEHINAC), el Acueducto del Padre Tembleque A. C., y la Fundacion Arturo

Herrera Cabanas A. C.

El primer documento oficial que da origen a la cultura en la entidad es el decreto
que crea al Instituto Hidalguense de la Cultura, desconcentrado de la Secretaria
de Desarrollo Social, publicado el 17 de octubre de 1988 en el Peridodico Oficial del
Estado, siendo Gubernador ei Lic. Adoilio Lugo Verduzco.

En 1993, se cambia extraoficialmente el nombre al de Instituto Hidalguense de

Desarrollo Cultural e Investigaciones Histdricas.

El 4 de julio de 1994, el Lic. Jesus Murillo Karam, Gobernador del Estado, expide el
decreto que crea al Consejo Estatal para la Cultura y las Artes con nivel de
Direccion, como un organo desconcentrado del Instituto Hidalguense de
Educacion.

En la gestidon del Lic. Manuel Angel Nunez Soto se fortalecio la administracion
publica paraestatal, por lo que el 4 de octubre de 1999 el Consejo Estatal para la

Cultura y las Artes es designado por decreto del Ejecutivo Estatal como un
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organismo publico descentralizado del gobierno del estado, con personalidad

juridica y patrimonio propios.

El 30 de noviembre de 2015 fue publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Hidalgo el Decreto Gubernamental que reforma diversas disposiciones del

Decreto que crea al Consejo Estatal para la Cultura y las Artes de Hidalgo.

El gobernador Omar Fayad Meneses publica el 31 de diciembre de 2016. en el
Periodico Oficial del Estado de Hidalgo el Decreto Num. 166, que reforma,
adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion
Publica para el Estado de Hidalgo. Dicho decreto en su articulo 13 fraccion XVI
establece a la Secretaria de Cultura como una dependencia del Poder Ejecutivo.
Asimismo, el Acuerdo de Sectorizacion publicado en el Periodico Oficial del
Estado de Hidalgo el 27 de julio de 2017 sefala en su articulo CUARTO que la
Secretaria de Cultura es una dependencia del Poder Ejecutivo que tiene como
proposito desarrollar acciones de coordinacién para el sector de la Entidad

Paraestatal denominada Consejo Estatal para la Cultura y las Artes de Hidalgo.

El objeto de la Secretaria de Cultura es “crear, desarrollar, promover, preservar,
difundir e investigar las diversas manifestaciones culturales, artisticas y del
patrimonio cultural del Estado de Hidalgo, asi como aquellas de caracter nacional
y universal como medios para fortalecer la identidad cultural de los hidalguenses

y acrecentar los valores humanos”.

</




3. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

El desarrollo del presente instrumento técnico es una herramienta para las
unidades administrativas de la Secretaria de Cultura y puedan llevar acabo la
clasificacion y organizacion de la documentacion generada para integrar el Fondo
Documental de la Institucion. Es referencia obligada para codificar los
expedientes que integran los archivos de tramite de las diferentes areas

administrativas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion
producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de la

Secretaria de Cultura.
e Facilitar el acceso a la informacion contenida en los archivos.

e Facilitar la localizacion fisica de cada expediente para su eficaz control y

guarda.

e Garantizar la consistencia de la informacién registrada e inventariada en la

Secretaria de Cultura.
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Con base en la estructura archivistica de fondo seccion y serie, con los niveles
basicos y sucesivos en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica., la metodologia se plantea a partir de un fondo especifico y tendra

como principio la delimitacion, la unidad, la estabilidad y la simplificacion.

Delimitacién: El objeto del cuadro es determinar la clasificacion de fondo; es
decir, de los documento de cualquier tipo y época, generados conservados o
reunidos en el ejercicio de sus atribuciones o funciones de una dependencia o

entidad.

Unidad: | os limites temporales y 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 y
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 adaptado en
todos los supuestos posibles, se estableceran divisiones precisas y necesarias

sin tener que descender a subdivisiones excesivas.
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rehabilitacion de espacios y el equipamiento para los Archivos de Tramite y

Concentracion.

Con la finalidad de evaluar los avances en la organizacion documental de la
Secretaria y atender las frecuentes demandas del personal para clasificar
correctamente los expedientes, se han lleva acabo la capacitacion del personal
por medio talleres de Gestion documental y asesorias en cada una de las areas de
la institucion 1) capacitar a todo el personal involucrado en la organizacion de los
archivos, 2) mejorar la infraestructura fisica y tecnologica de procesos

archivisticos y 3) reduccion y duplicidad del volumen documental.

Mediante un proceso intensivo de capacitacion tedrico-practica en todas las
direcciones de area, se evaluaron las técnicas utilizadas para identificar los

documentos con valor archivistico,

PRINCIPIOS PARA LA ELABORACION DEL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

En la elaboraciéon 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. Ademas en su

formulacion debe considerar:

e Los instrumentos juridicos de organizacion y normatividad de la

dependencia o entidad
s Los sistemas de clasificacion existentes

e Losrecursos con que se cuenta i




4. PRELIMINARES

La Secretaria de Cultura creada a finales del afno 2016 para llevar a cabo los
trabajos para implantar el Centro de Cultura Digital con la finalidad de dar
seguimiento a trabajos de conservacion, preservacion de la documentacion
generada y difundir la memoria histérica institucional que se encuentra en videos,
dvs, carteles, programas de mano, fotografias y bases de datos, entre otros, asi
como en los diversos documentos administrativos que por Ley constituyen su

patrimonio documental de las actividades culturales del Estado.

Este proyecto institucional se fortalecidé en la administracion 2016-2022 con las
acciones emprendidas por el Ejecutivo Estatal quien impulsdé una politica de
transparencia y acceso a la informacion al publicar la Ley de Transparencia e
Informacion Publica Gubernamental del Estado de Hidalgo, asi como la Ley de

Archivos para el Estado de Hidalgo y los Reglamentos de ambas leyes.

La elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se realizd a partir
de las necesitadas de mantener una organizacion, transparencia y un sistema
anticorrupcion partiendo de los archivos de la Institucion fuente primaria de
consulta, que derivo en el analisis, identificacion y ordenacion de los documentos.
La primera version del Cuadro de Clasificacion Archivistica de la Secretaria

de Cultura es a partir del 2017

En cumplimiento a los articulos 27 y 33 de la Ley de Archivos que establecen la
obligatoriedad de cada institucion para establecer los espacios adecuados en la
organizacion y conservacion de los archivos, consolidar la infraestructura fisica

del Sistema Integral de Archivos de la Secretaria de Cultura mediante la
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DESARROLLO DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
Primera Etapa

Identificacion: Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacion
de categorias de agrupamiento. De acuerdo con un sistema de clasificacion

funcional, debe contemplarse: las funciones comunes y sustantivas.

La elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se realizo a partir
de las necesidades de mantener una organizacion, transparencia y un sistema
anticorrupcion, fuente primaria de consulta, se deriva, se deriva de un analisis,
identificacion y ordenacion de los documentos producidos por las areas
administrativas que conforman la Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo.
Para el proceso de identificacion se tomaron en cuenta el Decreto Num. 166 que
crea a la secretaria el 31 de diciembre de 2016el Reglamento Interior publicado
el 27 de julio de 2017. Donde se establecen las unidades administrativas hasta el

nivel 12.

La elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se realizo a partir
de un diagnodstico de los archivos de la institucion, que derivo en el analisis,
logrando la identificaciéon de las funciones comunes. De esta manera la
identificacion, se llevo a cabo, tomando en cuenta el Decreto de Creacion y en

la jerarquizacion del Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica Incluve:
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e 12 Secciones Comunes: Conjunto de categorias de agrupamiento que
integran las atribuciones o funciones de las instituciones de la

administracion publica federal y estatal.

« Secciones Sustantivas: Las atribuciones y funciones especificas
relacionadas o dedicadas a las actividades culturales del Estado, (se

identifican 41).

Los instrumentos que se tomaron en cuenta para la elaboracion del Cuadro

General de Clasificacion Archivistica son los siguientes:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

= Ley General de Archivos

e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo

e Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo
e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

e Ley de Cultura para el Estado de Hidalgo

e Decreto NUm. 166, que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones

de la Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo

e Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica;
Archivo General de la Nacidn

SN
NN
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Es importante senalar que los reglamentos internos vigentes de las
dependencias o entidades, ademas de las leyes federales y generales son

la base donde se sustentan las tareas de las Instituciones.

La identificacion de grupos por categorias se realizo sobre una base sdlida

y que solo los instrumentos que se citan daran ocasion de hacerlo.
Ejemplos:

e Legislacion

e Asuntos Juridicos
* Organizacion, Programacion y Presupuestacion
e Recursos Humanos

Jerarquizacion. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacion
o coordinacion, asi como la semejanza y diferencia entre 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

Vi
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proceso de descripcion y registro unificado, la jerarquizacion de dichas
categorias debe ser objeto de un proceso de comparacion que permita
ubicarnos en un contexto general de ordenacion o relacion, el cual ha de
distinguir elementos de gradacion categorizacion diferentes para ubicar la

categoria de agrupamiento en el lugar correspondiente.

Agrupar los documentos mediante clases, desde lo mas amplio hasta lo mas
especifico, respetando siempre los principios de procedencia y de orden
original de un fondo. Estableciendo los niveles de relacion y semejanza para
agrupar las categorias identificadas que permitan colocar a los expedientes

en el lugar que les corresponda.

Fondo: Institucion a la que pertenecen los expedientes. Es la totalidad de

los documentos producidos organicamente por el organismo.

Seccidén: Divisiones del fondo, de acuerdo a sus funciones y atribuciones
de cada unidad administrativa. Forman un conjunto de documentos
relacionados entre si. Es decir, las secciones son las subdivisiones del fondo

que son identificadas con funciones.

Serie: Division de una seccion gque da origen al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de sus actividades cotidianas y que

correspondientes a un asunto en especifico.

Las series estan formadas por expedientes de los asuntos que atienden

todas las unidades administrativas del Organismo
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distribucion que observan las categorias de agrupamiento dentro del propio

Cuadro, propicia su adecuada sistematizacion y ubicacion que hace mas claro

el tipo de relaciones documentales e interconexiones que se establecen entre

si.

La codificacion es una seleccion cuidadosa claves o codigos a utilizar, es

importante que el tipo de codificacion seleccionado sea de facil manejo,

légico, accesible y aplicable a las categorias de agrupamiento, asi como su

utilizacion para identificar los documentos.

Ejemplos:

100 Recursos Humanos

101 Néminas

200 Comunicacion Social

201 Entrevistas a funcionarios de mando

300 Recursos Materiales y Obra Publica

personal

301 Licitaciones
Obra

4C. Recursos Humanos

4C.3 Expediente unico

4C.4 Registro y control de
presupuestos y plazas

4C.5 Reclutamiento de

6C. Recursos materiales y

Publica
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones

9C. Comunicacion Social
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La jerarquizacion permite la organizacion logica de todas las categorias de
agrupamiento (funcion-actividad-asunto), e las cuales es posible ubicar

racional, continua y sistematicamente los grupos documentales.
Ejemplos:
e Recursos Humanos
Expediente de personal

Nomina de pago de personal

Reclutamiento de personal
s Comunicacion Social
Boletines y entrevistas para medios
Actos y eventos oficiales
Registro de audiencias publicas ')
P
e Recursos Materiales y Obra Publica
Licitaciones
Adquisiciones

Codificacion: Asignar un codigo que permita sustituir el nombre propio o

titulo de la categoria de agrupamiento para fines de abreviatura o
identificacion, y denotar la importancia del propio cédigo y controlar el lugar /

ocupado por la categoria de agrupamiento.

La utilidad del codigo es una condicion necesaria para el funcionamiento del

Cuadro general de clasificacion archivistica que al relacionarse con el orden vy
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Codificacion Alfanumeérica: El sistema de codificacion utilizado es

alfanumeérico, compuesto por letras y numeros.

La clasificacion de los expedientes se realizara tocmando en cuenta los

siguientes elementos:

ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION

Fondo ABCD
Guion Separador -
No de Area Nimero de Area Generadora correspondiente ! b
Generadora”
Seccidén Numero de seccidén correspondiente indicando 3ac.
Comun con la letra C
Serie Numero de serie correspondiente 1
Diagonal Separacién /
Nuumero de Ordenacién que se le da a los expedientes segudn 01
expediente sea el caso
Guion Separacion -
Ano de Indicarioc con los cuatro digitos
Apertura




CODIFICACION DE FUNCION COMUN

A

.

Nombre del Foando al que pertenece el
Fotnio expediente: Secretaria de Cultura SCLR
| Guion Separacion 5
No. de Area Numero de Area Generadora 01
Generadora* | Correspondiente: Despacho del Secretario
Numero de Seccidn Correspondiente C
Seccién para comunes, S para sustantivas: 11C 1nc
Comun Planeacién, Evaluacién, Informacién y ’
Politicas
. Numero de Serie Correspondiente:
SN Informes de Gobierno 1A
Diagonal Separacion /
" Ordenacion que se le da a los expedientes
Numero de .
Expediants segun sesa el caso: Primer expediente de ia o1
clave 11C.1
e Numero de legajo indicado con namero |
romano: Primer legajo del expediente
CODIFICACION DE FUNCION COMUN
Fondo Area Seccidn Serie No de Afo de
Generadora Expediente Apertura
SCUL 11C. 11C.16 01 2017

ABCD-1"11C.16/01-2017
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CODIFICACION DE FUNCION SUSTANTIVA
Mombre del Fondo al que pertenece el
Fondo expediente: Secretaria de Cultura SCUL
Guidén Separacion =
No. de Area Numero de Area Generadora o1~
Generadora* | Correspondiente: Daespacho del Secretario
Seccion Numero de Seccion Correspondiente C
| Sustantiva para comunes, S para sustantivas:
Serie Numero de Serie Correspondiente:
Diagonal Separacion /
Niliors de Ordenacion que se le da a los expedientes
segun sea el caso: Primer expediente de la o1
Expediente
clave 18.
Legajo Numero de legajo indicado con namero |
romano: Primer legajo del expediente
Guidén Separacion :
Ano de Afio del primer documento del expediente, 2017
Apertura indicarlo con cuatro digitos: 2017
Fondo Area Seccion Serie No de Afo de
Generadora Expediente Apertura

ABCD-1*1S.1/01-Programa Estatal de Cultura-2017

J
-
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6. FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS
CLAVE FUNCIONES COMUNES
1c LEGISLACION
2C ASUNTOS JURIDICOS
ac ORGANIZACION, PROGRAMACGION Y PRESUPUESTACION
ac RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
A 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION
ocC COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
nc PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION
GLAVE | FUNCIONES SUSTANTIVAS
1S DESPACHO Y GESTION PARA EL DESARROLLO CULTURALI
DEL ESTADO
28 VINCULACION PROGRAMACION ¥ DIFUSION CULTURAL
as INVESTIGACGCION, CONSERVACION U DIFUSION DEL PATRIMONIO

CULTURAL TANGIBLE E INTANGIBLE

BIBLIOTECAS PUBLICAS Y FOMENTO EDITORIAL
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Segunda etapa: En esta segunda etapa se toman en cuenta los procesos

de validacion y formalizacion por las autoridades correspondientes:

Validacion: Acciones de reconocimiento y aprobacion por parte de las
autoridades correspondientes para la validacion del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

El proceso para validar el Cuadro general de clasificacién se realiza
mediante asesorias y correccion de observaciones, por el area técnica,
esta, aprueba la revisién final emitiendo su dictamen para presentarlo
impreso en dos tantos, firmado por los titulares de la institucion, oficio y

documentacion de revision final, para presentarlo al Organo Rector.

Formalizacion: Mecanismos de implementacién que se llevan a cabo para
difundir el Cuadro general de clasificacion archivistica en todas las
unidades administra de la institucion y se inicie la codificacion y

organizacion de los expedientes.

El Cuadro general de clasificacion Archivistica, se difunde impreso y en
digital a cada unidad administrativa para iniciar el proceso de codificacion

en sus respectivos expedientes.

&
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

; 8 Todos los expedientes con valor archivistico resguardados en los
archives de tramite de la Secretaria de Cultura deberén estar
clasificados y codificados de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica 2017 y por su naturaleza en secciones
comunes producidos en las unidades administrativas si han sido

generados.

2. Los Lineamientos Generales de Organizacion de Archivos emitidos
por el Organo Rector 2007 establecen que los documentos de apoyo
informativo y los de comprobacién administrativa inmediata no estan
sujetos al tratamiento otorgado a los documentos de archivo, por lo

tanto, no se clasifican.

3. Cada Unidad Administrativa de la Secretaria de Cultura, de acuerdo
con sus funciones, podra utilizar los cédigos de las secciones
comunes O secciones sustantivas (cuando estén determinadas), de
acuerdo al contenido de los documentos y organizados en sus

expedientes.

4. El Cuadro General de Clasificacién Archivistica cuenta con codigos y
nombres, los cuales se respetaran. Se debera elaborar un titulo para

proporcionar informacion que precise el contenido del expediente.

5. Después del coédigo de clasificacion, podran anadirse claves

especificas para identificar los expedientes, es decir, después de la/
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diagonal ( /), respetando siempre el cédigo establecido en el Cuadro

de Clasificacion.

Para la conservacion de las series establecidas en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica se consideraran las vigencias y valores
documentales establecidos podran ser considerado en el Catalogo
de Disposicidon Documental una vez validado el primer cuadro de

clasificacion por el Organo Rector.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica podra ser revisado en
forma continua, pero actualizado anualmente, mediante Ila
aprobacion del Subcomité Técnico de Archivos de la Secretaria de
Cultura y la validacién del Organo Rector del Sistema Estatal de

Archivos.



Secretariade

Hidelgo crece - -

7. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos

06/02/7 2017

Sin reforma

Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Pablica

04/05/2015

Sin Reforma

Ley Ganeral de Proteccién de Datos
Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados

26/01/2017

Sin reforma

Ley Genarsal de Bienes Nacionalas

20/05/2004

3170172018

Ley General de Responsabilidades
Administrativas

18/07/2016

Sin reforma

Ley General de Archivos

07/05/2007

Sin reforma

Constituciéon Politica del Estado de
Hidalgeo

01/10/1920

12/06/2017

Ley Orgénica de la
Administracién Pablica para
el Estado de Hidalgo

21y/117201

Sin reforma

Ley de Transparencia y Accesc a la
Informaciéon Pdblica para el Estado
de Hidaigo

04/05/2016

09/10/2017

Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posasidn de Sujetos
Obilgados para el Estado de Hidalge

24/07/2017

20/11/2017

Ley de Obras Publicas y Servicios
del Estado de Hidalgo

25/03/2013

Sin reforma

Ley Orgénica de la Administracién
PGblica para el Estado de Hidalgo

28/1/ 20N

Sin reforma

Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
Sector Piblico del Estado de

14/09/2016

Sin reforma

Hidalgo
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Ley de Bienes del Estado de Hidalgo

258/03/199

31/12/20186
Ley de Archivos del Estado de S FOfETiTA
Hidalgo Q7/05/ 2007 ' N
Ley de Entidades Parasstatales del
Estado de Higalgo 28/07;2013 Sin reforma
Regiamento Interior de la 27/07/2017 Sin reforma

Secretariaz de Cultura

Decreto que contiene &l
Reglamento de 1a Ley de Archives
del Estado de Hidzlgo

12/12/2007

Reglamento de 13 Ley de
Adauisiciones, Arrengdamientos y
Servicios ge! Sector Publico del
Estado de Hidaigo

23/11/2015

Reglamento de la Ley de
Transparencia y Accesc a la
Informacion Publica Gubernamental
para =l Estado de Hidalge

02/08/2008

reforma

Reglamente Interior de 13
Secretaria de Cultura

27/07/2017

Decreto Num. 168, gue reforma,
adiciona y deroga diversas
disposiciones de 'a Ley Crganica de
la Administracicn Publica para e!
Estado de Hidalgo

31/127 20186

Sin

Acuerdoe por el gue se estadblecen
los Lineamientos a que se sujetara la
guarda, custadia y plazo de
conservacion del Archive Contable
Gubernamental

25/08/1998

Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022

02/01/2017

Sin

reformasa
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8. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE CULTURA
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SECCIONES COMUNES
CLAVE SECCION
1c LEGISLACION
1C.1 Disposiciones legales en la materia
1C.2 Programas y proyectos sobre legisiacion
1C.3 Leyes
ic.4 Caodigos
1C.5 Convenios y Tratados Internacionales
1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos generales
1C.9 Circulares
Instrumentos juridicos consensuales (convenics, bases de
1C.10 h
colaboracién, acuerdos, etc.)
1C.1 Rescluciones
1C.12 Compilaciones juridicas
1C.A3 Periadico Oficial del Estado (publicacicones en el)
1C.14 Normas Oficiales Mexicanas
1C.15 Comités y subcomités de normalizacion
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2C ASUNTOS JURIDICOS

2CAa Disposiciones juridicas en la materia

2C.2 Programas y proyectos en la materia

2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C.4 Registro y certificacion de firmas ante la dependencia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.7 Estudios, dictdmenes e informes

2C.8 Juicios contra la dependencia 0
2C.9 Juicios de la dependencia

2C.10 Amparos

2Cn interposicion de recursos administrativos

2C.Aa2 Opiniones técnico juridicas

2C.A3 Inspeccion y designacion de peritos

2C.a4 Desfalcos, peculados, fraudes, cohechos

2CA5 Notificaciones

2C.Ja6 Inconformidades y peticiones

2C.a7 Delitos y faltas

2C.a8 Derechos humanos
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3C ORGANIZACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
3C.1 Disposiciones en materia de programacién

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion
3C.3 Procesos de programacion

3C.4 Programa anual de inversiones

3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.7 Programas operativos anuales

3C.8 Disposiciones en materia de organizacion

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizaciéon
3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.1 Integracion y dictamen de manuales de organizacion
3C.12 Normas y lineamientos de procesos/procedimientos
3C.13 Acciones de Modernizacién administrativa

3C.14 Certificaciones de Calidad de procesos y servicios administrativos
3C.15 Desconcentracion de funciones

3C.16 Descentralizacion

3C.7 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuesto
3C.19 Analisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
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4C RECURSOS HUMANOS

4CA Disposiciones en materia de recurscs humanos

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos

4C.3 Expediente Gnico de personal

4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas

AC.5 Némina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

4C.7 Identificacién y acreditacion de personal

AC.8 _Control Fie asistencia (vacaciones, descansos, licencias,
incapacidades, etc.)

4C.9 Control disciplinario

4C.10 Descuentos

4C1 Estimulos y recompensas

4C.A2 Evaluaciones y promociones

4C.13 Productividad en el trabajo

4C.4 Evaluaciéon del desempeno de los servidores de mando

AC.15 Filiaciones al ISSSTE

AC.16 Control de prestaciones en materia econdmica (SAR, seguros, etc.)

4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.18 Programas de retiro voluntario

4C.19 Becas

4C.20 Relaciqn_es laborales (Comi_sipnes Mixtas, sindicato de trabajadores
al servicio del Estado, condiciones laborales)

4C. Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo

4C.22 Capr:_lc'itacinf':n continua y desarrollo profesional del perscnal de areas
administrativas

4C.23 Servicio social de areas administrativas

AC.24 Curricula de personal 2

AC.25 Censo de personal =

4C.26 Expedicién de constancias y credenciales

4C.27 Coordinacién laboral con organismos descentralizados y
paraestatales

4C.28 Servicio profesional de carrera
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4C.26

Expediciéon de constancias y credenciales

A4C.27

Coordinacion laboral con organismos descentralizados y
paraestatales

4C.28

Servicio profesional de carrera
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5C RECURSOS FINANCIEROS
5Ci1 Disposiciones en materia de recursos financieros
5C.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.7 Valores financieros
5C.8 Aportaciones a capital
5C.9 Empréstitos
5C.10 Financiamiento externo
5C1 Esquemas de financiamiento
5C.12 Asignacién y optimizaciéon de recursos financieros
5C.13 Créditos concedidos
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.16 Ampliaciones de presupuesto
5C.17 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.19 Pélizas de diario
5C.20 Compras directas
5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio
5C.28 Pago de derechos
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6C.1 Disposiciop‘es en mater?a F.le recursos materiales, cobra publica,
conservacion y mantenimiento

6C.2 Progra mas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica
Yy mantenimiento

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de contrato

6C.6 Contratos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.8 Suspension, rescisién, terminacion de obra pablica

6C.9 Bitédcora de obra publica

6C.10 Calidad en materia de cbras, conservacién y equipamiento

6C.1 Precios unitarios en obra publica y servicios

6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica

6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

6C.15 Arrendamientos =

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18 Inventario fisico y control de insumos

6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

6C. 21 Control de calidad de bienes e insumos

6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles

6C.25 Comité de Obra Publica

6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento
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7C SERVICIOS GENERALES

7C.ﬂ Disposiciones en materia de servicios generales

7C.2 Programas y proyectos en servicios generales

7C.3 Servicios basicos (energia, agua, predial, etc.)

7C.A Servicios de embalaje, fletes y maniobras

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavanderia, higiene y fumigacion

7C.7 Servicios de transportacion

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién
7C.9 Servicio postal

7C.10 Servicios especializados de mensajeria

7cn Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliaric
7C.A2 Mantenimiento, conservacion e instalaciéon de equipo de cémputo
7CA3 Control de parque vehicular

7C.14 Vales de combustible

7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

7C.16 Proteccion civil




8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

8C.3 Normatividad tecnologica

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
8C.6 Desarrollo de redes comunicativas de voz y datos

8C.7 Disposiciones en materia de informatica

8c.8 Programas y proyectos sobre informatica

8C.9 Desarrollo informatico

8C.10 Seguridad informaética

aCc.n Desarrcllo de sistemas

8C.12 Automatizacion de procesos

8C.13 Control y desarrclio del parque informatico

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacién
8C.16 Administracion y servicios de archivo

8C.A7 Administracion y servicios de correspondencia

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales

8C.20 Administracion y presentacion de acervos digitales

s8c.21 Instrumentos de consulta y control de archivos

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacién

8C.23 Acceso y reservas en servicios de informacién

8C.24 Productos para la divulgacion de servicios )
8C.25 Servicios y preductos en Internet e Intranet J




9C COMUNICACION SOCIAL

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social y relaciones publicas

9C.2 Programas y proyectos de comunicacién social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Materia muitimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

9C.7 Boletines informativos para medios

9C.8 Inserciones y anuncios en periédicos y revistas

9C.9 Agen_c_ias periodisticas, de ncticias, r'epo_rteros y articulistas, cadenas
televisivas y otros medios de comunicacion social

9C.10 Notas para medios

9C.1 Prensa institucional

9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas

9C.13 Comparecencias ante el Poder Legislativo

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.15 Registro de audiencias publicas

9C.16 Invitaciones y felicitacicnes

9C.17 Servicios de edecanes

aC.18 Encuestas de opinién

h\¢
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10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

10CA Disposiciones en materia de control de auditoria

10C.2 Programas y proyectos en materia de control de auditoria
10C.3 Auditoria

10C.4 Visitadurias

10C.5 Revisiones de rubros especificos

10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
10C.7 Participantes en comités

10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.1"1 Responsabilidades

10C.12 Inconformidades

10C.A3 Inhabilitaciones

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Actas de entrega-recepcién

10C.16 Libros blancos

%
%
7



Secretaria de
Cultura
Hidahgo croce o

1nc - PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11CA1 Disposiciones en materia de informacién y evaluacién

1C.2 Disposiciones en materia de planeacién

1C.3 Disposiciones en materia de politicas

11C.4 Programas y proyectos de informacién y evaluacion

11C.5 Programas y proyectos sobre politicas

1C.6 Planes estatales

11C.7 Programas a mediano plazo

11C.8 Programas de accién

11C.9 Sistemas de informacién estadistica de la dependencia
11C.10 Normas de elaboracién y actualizacidon de la informacion estadistica
11C.11 Captacion, produccién y difusion de la informacion estadistica
11C.12 Desarrollo de encuestas

11C.13 Evaluacion de programas de accién

M1nc.14 Informes mensuales y anuales de labores

11C.15 Informe de ejecuciéon

11C.16 Informe de gobierno

11C.a7 Indicadores

11C.18 Iindicadores de desempeno, calidad y productividad

11C.9 Normas para la evaluacion

1C.20 Modelos de organizacién

1nc.21 Disposiciones en materia de equidad de género

11C.22 Programas y proyectos en materia de equidad de género
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12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

12C.2 Programas y proyectos de acceso a la informacidn

12C.3 Program'a}s y proyectos en materia de transparencia y combate a I3
COorrupcion

12C.4 Unidades de enlace

12C.5 Comité de Informacién

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion

12C.7 Portal de transparencia

12C.8 Clasificacién de informacién reservada

12C.9 Clasificacién de informacién confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

12C.1 Instituto Estatal de Acceso a la Informacion

>



Secciones Sustantivas

Programa Estatal de Cultura

15k
15.2 Proyectos estratégicos y especiales del Despacho
15.3 Atencion y apoyos a la ciudadania e instituciones
i5.4 Gestion y vinculacion institucional para la cultura
15.4.1 Consejo Nacional para la Cultura y las Artes
15.4.2 Poder Legislativo Federal (Congreso de la Union y Senado)
15.4.3 Pader Ejecutivo Federal, Dependencias
15.4.4 Pcder Ejecutive Federal, Organismos publicos descentralizados
15.4.5 Poder Legislativo Estatal (Congreso del Estado)
15.4.6 Poder Ejecutivo Estatal, Dependencias
15.4.7 Poder Ejecutivo Estatal, Organismaos publicos descentralizados
15.4.8 Dependeancias y organismos estatales de cultura
15.4.9 Presidencias municipales
15.4.10 | Organismos internacionales
15.4.11 | Organismos ciudadanos
15.4.12 | Organismaos privados
2S Vinculacion, Programacion y Difusion Cultural
2S.1 Programa de estimulo a la creacién y desarrollo artistico (PECDA)
28.2 Apoyos a la produccidn, desarrolle y formacidn artistica y cultural
5.3 Premios estatales y nacicnales
28.4 Desarrollo cultural infantil
28.5 Desarrollo regiona!l para la cultura y las artes de la Zona Centro
28.6 Atencién a publicos especificos
25.7 Desarrollo cultural de los jGvenes
25.8 Teatro escolar
25.9 Proyectos especiales de animacidn y difusién cultural
25.10 Exposiciones

NN @
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Investigacion, Conservacion y Difusion del Patrimonio Cultural

38
Tangible e intangible
35.1 Programas y proyectos de investigacion del patrimonio cultural
tangible e intangible
3S.2 | Registro del patrimonio cultural tangible e intangible
35.3 | Difusion del patrimenio cultural tangible e intangible
35.4 | Red estatal de museos
3S.5 | Fortalecimiento de la infraestructura cultural (PAICE)
35.6 | Proyectos especiales de conservacién y restauracion del patrimonio
cultural tangible
35.7 | Fondo de Apoyo a Comunidades para la Restauracién de
Monumentos y Bienes Artisticos de Propiedad Federal (FOREMOBA)
3S.8 | Programa de Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias
(PACMyC)
35.9 | Programa para el Desarrollo Integral de los Pueblos y Comunidades
Indigenas (PRCDICI)
35.10 | Programa de Desarrollo Cuitural de la Huasteca (Regicnal)
25.11 | Fomento a las lenguas indigenas
3S.12 | Programas Especiales de Fomento a las Culturas Populares Vi
3S.13 | Programa de Arte vy Tradicién Popular .
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4S Bibliotecas Publicas y Fomento Editorial
4S.1 | Gestion y lineamientos de Bibliotecas Publicas
4S.2 | Red Estatal de Bibliotecas Publicas de Hidalgo
45.3 | Programa de entrenamiento de personal bibliotecario
4S.4 | Biblioteca Central del Estado
45.5 | Proyectos Especiales de Desarrollo Bibliotecario y Documental
45.6 | Programa de Fortalecimiento de Acerveos
4S.7 | Fomento a la Lectura del Estado de Hidalgo
45.8 | Ferias del Libro
4S.9 | Encuentros de Fomento a la Lectura
4S.10 | Premios de Poesia Efrén Rebolledo y Cuento Ricardo Garibay
45,11 | Fomento Editorial

. 4



Secretaria de %
Hidalgo crece - - -:.F‘._ . .

GLOSARIO

Administracion de documentos: Conjunto de meétodos y practicas
destinados a planear, dirigitr y controlar la produccion, circulacion,
organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los

documentos de archivo.

Archivo: El conjunto de documentos producidos o recibidos por cualquier
individuo, familia, los poderes, las dependencias, entidades y organismos,
tanto publicos como privados, en el desarrollo de sus actividades, que se
conservan de forma organizada, para servir inicialmente como prueba y
después como fuente de Informacidén general; asi como las instituciones

archivisticas y los locales en donde se guardan los documentos.

Archivo de concentracion: es la unidad responsable de recibir
transferencias primarias, archivar, prestar y depurar la documentacion
que ha concluido su vida uatil administrativa, legal y fiscal;: mismos
documentos se conservaran, segun lo dispuesto en el catalogo de
disposicion documental, después de su transferencia inventariada de los

archivos de tramite.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las

atribuciones de una Unidad Administrativa.

Archivo historico: es la unidad responsable de organizar, conservar,

administrar, describir y divulgar la memoria documental de los



documentos que seran conservados permanentemente en resguardo,

conforme lo establecido en los catalogos de disposiciéon documental que

deberan estar en los archivoﬁs de tramite y concentracion respectivamente.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el

destino final.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacién y agrupacion de
expedientes homoageneos con base en la estructura funcional de cada

sujeto obligado.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo en base a las atribuciones y funciones

de cada dependencia o entidad.

Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se
basa en su posesion fisica y que no siempre implica la propiedad juridica
ni el derecho a controlar el acceso a los documentos (ISAD (G) Norm

Internacional General de Descripcion Archivistica).

Descripcion Archivistica: Proceso destinado a elaborar instrumentos de

consulta que faciliten el acceso y conocimiento de los archivos.

Documento de archivo: Cualquier registro que documente un hecho,

acto administrativo, juridico, y fiscal creado, recibido, manejado y usado

L
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Expediente: 1. Unidad documental constituida por uno o© varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de una dependencia o entidad. 2. Unidad organizada

de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o bien
durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al

mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad _
basica de la serie (ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcion \&
Archivistica).

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por cada

uno de los sujetos obligados, con cuyo nombre se identifica.

Informacion: La contenida en los documentos que las Unidades .
Administrativas de cada sujeto obligado, ya sea que se generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Numero de expediente: El numero que dentro de la serie documental

identifica a cada uno de sus expedientes.

Organizacion documental: Conjunto de actividades destinadas a ordenar
y clasificar fondos o secciones, o series documentales.

Plazos de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en lo
archivos de tramite, concentracién e histéorico. Consiste en la

combinacion de la vigencia documental, el téermino precautorio, el

periodo de reserva, en su caso, vy los periodos adicionales establecidos.
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Principio de procedencia: Fundamento de la archivistica que establece
que los documentos producidos por una institucién u organismo no deben

de mezclarse con otros.

Principio de orden original: Principio basico de la archivonomia que
establece que los documentos de archivo deberéan conservarse de

acuerdo con el orden que le dio el area productora de los mismos.

Seccion: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones
de cada Unidad Administrativa, de conformidad con las disposiciones

legales aplicables.

Serie: 1. Division de una seccidon que corresponde al conjuntc de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general
y que versan sobre una materia o asunto especifico. 2. Conjunto de
expedientes de estructura y contenido homogéneo emanado de una
misma Unidad Administrativa, son el resultado del ejercicio de sus

atribuciones o funciones especificas.

Sistema Estatal de Archivos: Es el mecanismo institucicnal d

coordinacién, vinculacion e integracién de los archivos estatales que
funge como coadyuvante para regular y garantizar el uniforme e integral
manejo de las unidades archivisticas de las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Estatal, de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial asi como de las instituciones sociales y privadas de la entidad que

voluntariamente decidan participar e incorporarse a este Sistema.




Secretariade

Subcomité Técnico de Archivos: De conformidad con el articulo 46 del
Reglamento de la Ley de Archivos, Instancia que tiene como finalidad
administrar la documentacién de las Entidades o Dependencias de los
sujetos obligados, instrumentando las técnicas y mecanismos para la
adecuada recepcidn, organizacion, administracion, preservacion,

conservacion, uso y difusién del acervo documental.

Tipo documental: Clase de documentos que se distingue por la
semejanza de sus caracteristicas fisicas. (ISAD (G) Norma Internacional

General de Descripcién Archivistica).

Unidad Administrativa: La Direccién General, Direcciones de Area,
Subdirecciones, etc. qque integran la estructura organica del Consejo. EI
criterio queda abierto para casos de tratamiento especial, mismos que en
su momento seran sometidos a consideracién del Organo Rector del

Sistema Integral de Archivos.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales y fiscales, de conformidad

con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

;
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Es importante sefnalar que este instrumento técnico, refleja la estructura de un fondo determinado con
base en las funciones y atribuciones de cada sujeto obligado, que tendra la responsabilidad de revisarlo
y emitir sus observaciones, razén por la cual, de conformidad con los articulos 6,7, 8, 9,10, 11,12, 13,14 y
15 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, sera responsabilidad de cada unidad administrativa y su
titular, la organizacion y conservacion de archivos durante la operacion del Sistema Institucional de
Archivos, asi como el correspondiente cumpiimiento de ia normatividad, regiamentos o lineamientos
vigentes.

VI. El Sistema Institucional de Archivos

Es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones
que desarroiia cada sujeto obiigado y sustenta ia actividad archivistica, de acuerdo con ios procesos de
gestion documental.

En este sentido, todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte
del Sistema Institucional de Archivos, mismos que deberan agruparse en expedientes de manera légica y
cronoldgica, vy relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informaciéon contenida en N\
ellos, en los términos que establezcan los Consejos Nacional y Estatal de Archivos y las disposiciones
legales y normativas aplicables.

El Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto obligado deberd integrarse por:

a) Un area coordinadora de archivos; y

b) Las areas operativas siguientes:
1. De correspondencia;
2. Archivo de tramite, por area o unidad; /
3. Archivo de concentracion; y Y4
4. Archivo histérico. A

Los sujetos obligados podran coordinarse para establecer archivos de concentracion o histéricos
comunes, mismos que deberan ser aprobados por el Archivo General del Estado, en los términos que
establezcan las disposiciones legales y normativas aplicables.

Los responsables de las dreas operativas deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias
y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas como sujetos
obligados tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Por lo anterior, cada area o unidad administrativa debe contar con:

a) Un area de correspondencia, que sera responsable de la recepcion, registro, seguimiento vy
despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

b) Lasfunciones que debe vigilar y atender el responsable del area generadora de archivos de tramite
son: Alinear sus funciones correspondientes de acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de
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Cultura: Conocer y actualizar el marco legal vigente que se relaciones con las funciones especificas
en la generacion de sus expedientes; Vigilar que todos sus expedientes sean codificados con los
cédigos establecidos en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente, solicitar la
capacitacion y asesoria con el Archivo de Concentracion para el enlace de archivos; emitir tiempos
de guarda de cada una de las series asignadas a su area.

c) Un archivo de tramite que tendra las siguientes funciones:

a. Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca, use y reciba
incluyendo los soportes digitales que pertenezcan al mismo asunto;

b. Separar los documentos que no formen parte de expedientes: documentos de tramite
inmediato, apoyo informativo, borradores, documentos sin firmas y sellos, exceso de copias
de los mismo, revistas, lineamientos, manuales, reglamentos, etc..

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

d. (\cayualdm 108 Grchivos ) Y la informacion
Transparencia y Acceso a la Informaci
conserve tal caracter;

e. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones reglamentarias;

f. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos;

. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y

9 Z
h. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables. )¢7<
#

d) Un archivo de concentracion, que tendra las siguientes funciones:
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a. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

b. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades
o areas administrativas productoras de la documentacion que resguarda;

c. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion documental;

d. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley y demds disposiciones reglamentarias;

e. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de
valoracion documental y disposicion documental;

f. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que

hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no

posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

identificar 10s expedientes gue integran las series documentales Gue hayan cum

vigencia documental para darse de baja o ser transferidos al archivo historico;

@
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h. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

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

j. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo
histérico del sujeto obligado, o al Archivo General del Estado, segun corresponda, y

k. Las que establezca el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas aplicables.

e) Un archivo histérico, que tendra las siguientes funciones:

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

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

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

d. Colaborar con el 4drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

- - H -

Impleme-uar pG”tiCﬁS Yy €S8tiategias Ge preseivacion que peimitan Conseivar 108
documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnologicas de informacion para mantenerlos a disposicién de los usuarios; y

f. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

gl

Por lo anteriar, log sujetos obligados contaran con un archivo histérico, en términos de log lineamjgén

gue emita tanto el Consejo Nacional como el Consejo Estatal de Archivos.

Los sujetos obligados podran coordinarse para establecer archivos histéricos comunes con la
denominacion de regionales, en los términos que establezcan las disposiciones legales y normativas
aplicables, previa aprobacién del Archivo General del Estado, de conformidad con los lineamientos que
emita el Consejo Nacional como el Consejo Estatal.

De igual manera, la Direccién General de Innovacién y Emprendimiento Cultural de la Secretaria de
Cultura proporcionara acompafiamiento y asesoria técnica, para las tareas de fumigacion, limpieza,
restauracién, digitalizacion, preservacion y difusion de archivos histéricos que cumplan los criterios de
pertinencia, utilidad publica y relevancia para la sociedad hidalguense a través del repositorio institucional
Memoria de Hidalgo.

En todo sentido, la atencién de las solicitudes de transparencia y acceso a la informacion publica
gubernamental, serdn atendidas por conducto de la Direccion de Administraciéon y Finanzas en
coordinacion con las unidades administrativas pertinentes.



VIIl.- Documentos de archivos electrénicos

De conformidad con las leyes y reglamentos vigentes, los sujetos obligados, deberan contemplar para la
gestion documental electronica los conceptos de incorporacion, asignacion de acceso, seguridad,
almacenamiento, uso Yy trazabilidad.

Los sujetos obiigados de cada area deberan apiicar invariabiemente, a ios documentos de archivos
electronicos, los mismos criterios, basados en los instrumentos de consulta y control archivisticos.
Garantizando que los documentos de archivo electronicos tienen las mismas caracteristicas de
autenticidad, fiabilidad, confiabilidad, integridad y disponibilidad que permitan su validez de un
documento original.

Para lo anterior, los sujetos obligados deberan establecer y considerar en los Programas Anuales de
Trabajo y Presupuesto de sus respectivas unidades administrativas:

a) Procedimientos internos para la generacion, administracion, uso, control y migracion de formatos
electronicos; .

b) Planes de preservacion y conservacion de largo plazo que contemplen la migracion, la emulacion
o cualquier otro método de preservacion y conservacion de los documentos de archivo
electronicos;

c) Estrategias de preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrénico y las acciones
que garanticen los procesos de gestion documental electrénica;

d) Medidas de organizacion, técnicas y tecnolégicas para garantizar la recuperaciéon y preservacion
de los documentos de archivo electronicos producidos y recibidos que se encuentren en un
sistema automatizado p jaia \a gcauuu aocumental y aaministiacion ae archivos, bases de datos y
correos electrénicos a lo largo de su ciclo vital;

e) Sistemas automatizados para la gestion documental y administracion de archivos que permitan
registrar y controlar los procesos senalados en la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo;

f) Presupuesto, personal y materiales de oficina para el cumplimiento de esta actividad; y

g) Otras actividades que resulten pertinentes. v

Sera en todo caso responsabilidad de cada sujeto obligado o unidad administrativa la atencion y
seguimiento de los puntos anteriores. En todos los casos, la Direcciéon General de Innovacion y
Emprendimiento Cultural publicard en el sitio http://cultura.hidalgo.gob.mx/acerca-de/, herramientas,
recursos, guias y software de apoyo para coadyuvar al cumplimiento de esta actividad por parte de las
areas.

IX.- Valoracion y conservacion de los archivos

Con el proposito de coadyuvar al analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen
a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, asi como también con el fin
de colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
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documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental
y que, en conjunto, conforman el catdlogo de disposicion documental, se conformarad un grupo
interdisciplinario, el cual estara integrado por los titulares o responsables que, con base a su estructura
organizacional, realicen las funciones siguientes:

I. Juridica:
Il. Planeacion y/o mejora continua;
lll. Administracion y Finanzas;
IV. Coordinacién de archivos;
V. Tecnologias de la informacion;
Vi. Unidad de Tiainspaiencia;
VIl. Organo Interno de Control; y
VIil. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

X.- Politicas y procedimientos

Para el desarrollo de las actividades de los sujetos obligados, se deberan considerar las siguientes politicas p
y procedimientos generales:

a) Las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura solicitaran al Encargado del Area
Coordinadora de Archivos de la dependencia, la transferencia primaria de los expedientes que
havan concluido su vigencia en el Archivo de Tramite de conformidad con los plazos establecidos
en el Catalogo de Disposicion Documental.

b) El Encargado del Area Coordinadora de Archivos establecera la fecha y hora de recepcion de la
transferencia respectiva. :

c) El Archivo de Concentracion no recibira expedientes con informacion reservada, de conformidad 7/
con ia normaiividad vigernie en ia Ley de Transparencia y Acceso a ia informacion Pabiica para ei S
Estado de Hidalgo. /-

d) Las transferencias primarias deben realizarse como maximo 15 dias habiles a partir del ven0|m|ento
del plazo de conservacion en el Archivo de Tramite.

e) Lostitulares de areas y/o sujetos obligados, deberan gestionar la entrega de expedientes al Archivo
de Concentracidn, en cajas especiales de archivero deslizable de carton. Los contenedores de
soportes documentales electrénicos deben ser apropiados de acuerdo al tipo de soporte.

f) Los contenedores enviados al Archivo de Concentracion deben contar con una etiqueta de
identificacion. La etiqueta debe estar adherida al contenedor con pegamento.

a) La consulta de expedientes se realizarda como sigue:

e El préstamo de se realizard mediante el Control de Consulta de Expedientes vales de
préstamo no mayor a cinco dias habiles para consulta interna o externa.

e Las personas distintas al area generadora deberan estar autorizadas por oficio dirigido al
titular del area que generd los expedientes y realizé la transferencia para que autorice la
consulta Y Préstaimo de 105 EXpedientes.

e Eltiempo maximo de préstamo de expedientes sera de 5 dias habiles, al término del cual se
podré solicitar la ampliacion de plazo por un periodo igual.



-

e Los titulares del area enviaradn a la Direccion de Administracion y Finanzas los nombres de
las personas autorizadas para consulta de expedientes transferidos, lo cual sera verificado
cuando se solicite la consulta respectiva.

h) El Responsable del Archivo de Concentracion mantendra actualizado el Inventario General de
Expedientes por Serie Documental y el Calendario de Caducidades correspondiente para planear
ias transferencias secundarias.

i) El responsable del Archivo de Concentracién realizara los procesos de transferencia secundaria
solicitando a los titulares de las &4reas generadoras de expedientes, la autorizacion
correspondiente, utilizando los formatos de Inventario General de Expedientes por Serie
Documental y la Ficha Técnica de Prevaloracion para Baja o Transferencia Secundaria al Archivo
Historico.

i) Los procedimientos de baja documental son los establecidos en el Catdlogo de Disposicién
Documental.

k) El responsable del Archivo de Concentracién formalizaran la recepcién de los expedientes
transferidos por las dreas, mediante la impresion de sello en el inventario respectivo.

Para la preservacion de los documentos se atendera a lo previsto en los Criterios para la Preservacion de
Documentos de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Se anexan al final de este documento, los procedimientos y formatos especificos para el desarrollo de las
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administrativas de la Secretaria de Cultura.

Xl.- Consideraciones sobre espacios fisicos para la guarda y salvaguarda de archivos de
concentracion.

Cada unidad administrativa, debera considerar y designar espacios dignos suficientes para favorecer
establecimiento de condiciones propicias para la guarda y salvaguarda de archivos de tramite,
concentracion e histérico. Para evitar algunos factores de deterioro y los expedientes documentales o
magnéticos digitales y se debe tomar en cuenta para su consideracion y vigilancia son:

e La accion sistematica de la luz, temperatuia y humedad Gue tienen una grain paiticipacion & ia
composicion quimica del papel, van a contribuir a la formacion de hongos y bacterias, la presencia
de estos acidos reacciona ante la temperatura la humedad vy la luz, creando degradacion del papel
y amarillamiento del mismo.

e Las plagas en los archivos y bibliotecas son frecuentes:

o Los insectos como los escarabajos que se alimentan de la celulosa del papel haciendo
agujeros circulares en estos.
Termitas que destrozan por completo el papel de libros o cualquier papel que se les ponga.
Pececillo de plata se alimentan de los derivados de la madera y se propaga en lugares poco

ventilados, humedos y oscuros.
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o Roedores, se acomodan muy bien en los lugares donde prevalece los materiales de papel,
cartén y otro material que les permita anidar, destruyendo por completo la estructura del
papel.

Por lo anterior, las mejores condiciones para la conservacién son tener un ambiente limpio, libre de polvo,
con luz, humedad v temperatura controladas:

e

¢ Humedad: Es un factor importante, el exceso de humedad creara hongos y traera la proliferacion
de insectos corrosivos. La falta de humedad puede producir el resquebrajamiento y fragilidad de
las hojas de los documentos. La humedad controlada de entre el 30% y el 50% es lo indicado para
la preservacion, con la menor variaciéon posible ya que estas provocan un mayor dafio.

e Temperatura: La temperatura cual mas baja sea, favorece a la conservacién y preservacion;
considerando una temperatura de 18° grados centigrados como la adecuada.

e Luz: La luz tiene un gran efecto en los documentos, la radiacion, infrarroja y ultravioleta de la luz
solar causan deterioros, provocando reacciones quimicas de oxidacién en el papel. En ambientes
con iluminacién de luz solar, se pueden poner filtros o cortinas que filtren la radiacion UV. La
medida en lumenes/m2 en unidades LUX, 50 lux por dia es la cantidad de luz indicada para la
conservacion.

e Presupuesto: El recurso debe estar considerado dentro de sus gastos de cada area que componen
la institucion.

* Personal: Es importante contar con el personal suficiente que permita desarrollar los procesos
técnicos, operativos, capacitacion, gestion y seguimientos en los archivos.

« Equipamiento, Internet, equipo de computo, impresora, cubrebocas y materiales e insumos.

e Seguridad y medio ambiente: También se deben considerar las medidas de seguridad, en el area
como son los detectores de humo y extinguidores para prevenir cualquier desastre que puedan
danar a los archivos.

Xl.- Disposiciones finales U

Todos aquellos aspectos que o estén contemplados o regulados en los presentes Lineamientos Internos,
seran subsanados por el Enlace Normativo.

Los asuntos que requieran interpretacion normativa, seran resueitos por ei area juridica correspondiente
en coordinacién con el Titular del Area Coordinadora de Archivos designado.

Con base en lo anterior, se extienden los presentes lineamientos generales en la Ciudad de Pachuca de
Soto, Hidalgo, el 18 de noviembre de 2021, mismos que entraran en vigor al dia siguiente de su notificacion
a las distintas unidades administrativas de la Secretaria de Cultura.
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Recepcion de expedientes

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Responsable del Archivo de 1.- Recibe expedientes transferidos. Debidamente | Expedientes

Concentracion

ordenados y expurgados de aquellos documentos
que no forman expedientes.

Responsabie dei Archivo de
Concentracion

2.- Acomoda en mobiiiario respectivo.

Expedientes

Responsable del Archivo de
Concentracion

3.- Actualiza el inventario general de expedientes
de transferencias y el Calendario de Caducidades.

Inventario  General de

Expedientes por Serie e inventario para baja
e histérico basado en el

Tiempos de guarda marcados en el Catalogo
de disposicion documental

Fin de procedimiento

Préstamo o consulta de expedientes,

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Responsable de Archivo de 1. Recibe, revisa y verifica los datos de la solicitud | Solicitud
Concentracion de consulta de expediente.
Responsable de Archivo de 2. Verifica la disponibilidad del expediente Inventario General de
Concentracion solicitado. Expedientes por Serie
Responsable de Archivo de 3. Proporciona al solicitante el formato de Control  de Consulta de
Concentracidn Control da Consulta de Evnadiantss, Expadientes
Solicitante 4. Recibe formato, lo requisita y entrega. Control de Consulta de
Expedientes
Solicitante y Responsable de Archivo de 5. Revisan las condiciones fisicas del expediente. | Expediente
Concentracion
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Responsable de Archivo de 6. Solicita firma de recibo de expediente en el Control  de Consulta de
Concentracion Control de Consulta de Expedientes. Expedientes
Solicitante 7. Firma de recibo del expediente. Control de Consulta de
Expedientes
Responsable de Archivo de 8. Entrega expediente solicitado. Expediente

Concentracion

Responsable de Archivo de
Concentracion

9. Coloca en el lugar del expediente un indicador
de consulta y espera la devolucion.

Indicador de consulta

Responsable de Archivo de
Concentracion

10. Integra el Control de Consulta de Expedientes
en carpeta de consulta de expedientes.

Control de
Expedientes

Consulta

¢Se devuelve el expediente 5 dias posteriores al
_préstamo?

Si.

%

Responsable de Archivo de
Concentracion

1.  Recibe expediente consultado.

Expediente

Solicitante y Responsable de Archivo de
Concentracion

12. Verifica de manera conjunta con el usuario las
condiciones en que se devuelve el expediente.

Expediente

Continua actividad 14

No.

13. Requiere al solicitante devolver el expediente
o solicitar ampliacion de plazo.

¢Esta en buenas condiciones y completo el

svnadianta devualtn?

Si

Responsable de Archivo de Concentracion

14. Coloca el expediente en su lugar
correspondiente.

Expediente
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Responsable de Archivo de 15. Descarga Control de Consulta de Expedientes, | Control de Consulta de
Concentracion lo guarda en la carpeta respectiva. Expedientes
No
Responsable de Archivo de 16. Informa a titular del 4rea generadora de
Concentracién expediente.
Titular de drea generadora de expediente 17. Notifica a la Contraloria Oficio
Titular de Contraloria 18. Recibe notificacion e inicia procedimiento Oficio
correspondieiite
Fin de procedimiento
Destino final de expedientes.
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSADLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Responsable de Archivo de 1. Identifica en el Calendario de Caducidades los | Calendario de Caducidades
Concentracion expedientes con plazo vencido.
Los expedientes son para baja o
transferencia secundaria
No.
2. Realiza procedimiento de baja documental <l

establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental y en coordinacion con el drea

Si.

Responsable de Archivo de
Concentracion

3. Solicita al responsable del Archivo Historico
numero de folio para transferencia.

Correo electrénico

Responsable del Archivo de
Histérico

4. Envia numero de folio de transferencia y asesora
en la gestion.

Correo electrénico
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Responsable de Archivo de
Concentracion

5. Elabora propuesta de oficio para solicitar
transferencia, Inventario y Ficha Técnica de
Prevaloracion para

Transferencia Secundaria y envia para visto bueno
del titular del 4rea generadora de expedientes.

Oficio, Inventario General y baja e historico del
Expedientes por Serie y

Ficha Técnica de Prevaloracion para
Transferencia Secundaria

Titular de area generadora de expedientes

6. Recibe propuesta, firma y remite solicitud de
transferencia a Titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Oficio, Inventario General de Expedientes por
Seriey

Ficha Tecnica de Prevaloracion para
Transferencia Secundaria

Titular de drea generadora de expedientes

7. Recibe, firma y envia a Titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas|

8. Recibe solicitud y da respuesta notificando
fecha y hora para la transferencia secundaria.

| Expedientes por Serie

Oficio y Ficha Técnica de

Prevaloracion para

Transferencia Secundaria e Inventario General
de

Oficio solicitud y oficio respuesta, Ficha
Técnica de

Prevaloracion para

Transferencia Secundaria e Inventario General
de

Expedientes por Serie

Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos

9 se presenta oficio, inventario de las series para
baja e histdricas para su revision y dictaminarian

Oficio y acta de dictaminacion

Responsable de Archivo de
Concentracion

10. Realiza transferencia en la fecha y hora|
establecidas.

g

/

Expedientes

Responsable  de Archivo

Historico

11. Recibe expedientes, verifica con inventario y
ficha técnica y sella dos juegos de inventario,
conserva uno y entrega otro de acuse de recibo.

Expedientes, Ficha Técnica de Prevaloracion
para Transferencia Secundaria e Inventario
General de

Expedientes por Serie

Responsable de Archivo de Concentracién.

12. Recibe acuse y archiva en expediente.

Acuse de recibo.

Fin de procedimiento
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1.- Etiqueta externa de la caja

) Fondo: |

[ SECRETARIA DE CULTURA DEL ESTADO DE HIDALGO

|

@ Seccion: |

| 3.2* DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO i

() Serie: |

35.2.2 PREMIO DE ARTE Y TRADICION

POPULAR

No. Caja m

L] Afio:

Impreso

Mo Transferencia y fecha
@ Soports [] Edectrénico

®
Documental: []

OO

Sonoro

No. Exp.




o= w

Instructivo

(1) Anotar completo nombre de la institucion

(2) Anotar cédigo y nombre completo del drea generadora de los expedientes, de conformidad con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

(3) Anotar el codigo y nombre de las series que tiene la caja, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

(4) Anotar el afio de los expedientes.

(5) Anotar el nimero de expedientes en caja

(6) Anotar el tipo de soporte documental depositado en los expedientes de la caja

(7) Anotar el nimero consecutivo de caja, por area generadora de los expedientes.

(8) Anotar el nimero de transferencia respectiva.
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2.- Control de Consulta de Expedientes

Secretaria
de SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS |
Mg i CONTROL DE CONSULTA DE EXPEDIENTES
AREA: (1)
DATOS DEL SOLICITANTE (2)
SERVIDOR PUBLICO | FECHA DE SOLICITUD SOLICITANTE EXTERNO |
[
CONSULTA EN ARCHIVO DE CONCENTRACION
NOMBRE NOMBRE
UNIDAD DE INSTITUCION PARTICULAR
ADSCRIPCION
CARGO: NO. SOLICITUD DE ACCESO
A LA INFORMACION
NO. EMPLEADO | EXT: ( OBSERVACIONES-
(3) DATOS DEL EXPEDIENTE ,
CONSULTA DEVOLUCION (4) =
NOMBRE DEL  _ ESTADO FISICO
EXPEDIENTE ¥ ANO: DEL EXPEDIENTE:
CODIGO DE ’ LEGAJO Y/O LEGAIOS FECHA DE
CLASIFICACION: DEVOLUCION:
UNIDAD DE ARCHIVO OBSERVACIONES: |
ESTADO FISICO DEL FECHA DE
EXPEDIENTE: ENTREGA:
|
_FIRMA DEL SOLICITANTE AL RECIBIR EXPEDIENTE NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN DEVUELVE EXPEDIENTE | |
MNOMSBRE ¥ FIRMA DE QINEN AUTORIZA
N NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSARLE DF ARCHIVO | NOMSRE ¥ FIRMA DFL RESPONSABLE DE ARCHIVO




m Secretaria de (,‘r _
Mdelgocrece o]

Instructivo

Area:
Indicar el nombre del drea que solicita el expediente

(1) Datos del Solicitante:
Servidor plblico: se indicara el nombre, la unidad de adscripcion, el cargo y el nimero de empleado y el nimero de su extension telefénica. Nombre
completo y firma

Solicitante externo de otra area: para la consulta en el archivo de concentracién, se presentara oficio del responsable de los expedientes autorizando la
consulta; indicara el nombre, institucion de procedencia o particular, el nimero de solicitud de acceso a la informacion que derivé la consulta respectiva,
¥y en su caso, las observaciones.

Datos del expediente:

(2) Consulta: se describira el nombre completo del expediente, afio del mismo; cddigo de clasificacion de conformidad con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el nimero de legajos y/o legajos que se consultan; tipo de unidad de archivo (tramite, concentracion, historico); el estado fisico
del expediente al momento de la consulta; la fecha en gue se proporciona para consulta, y las firmas autorizadas.

(3) Devolucion: se indicara el estado fisico del expediente en el momento en que se devuelve a la unidad de archivo; la fecha de devolucién; y observaciones
si las hubiera, los nombre de quien entrega y quien recibe.
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3.- FORMATO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Secretaria de
Cultura

Madsige crace.

s FONDC  SECRETARIA DE CULTURA DEL ESTADO DE HIDALGO (SCUL)

“==$ECTION 5C TECHOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

A FlL

E Fr]' i

ATAc

CLASFICACION
DELA
INFORMACION

PR C

w1 Uwcinnugl-uritw

At 4 6 patan AT LYV & Wpamab T yTIF WSy
0N T ge i3 Constiuron Poiitca 02 (o3 Estados Unooe Mexcands
Amtuis SBSF 0y 5oe 2 Constucion Pofaca osf Estado g
Hoago |
Alicue 3 FX0 4 BF VL1112 11FV oe 2 Ley General e
Transperenca ¢ ALIese 32 infomacon PUbica

ANUs S FRB I3 EFV 121226 23 JyaF LM
ALY G898 1T 13 meialeyoe Tramsparencay Alles0 2R
informacion Pdea par & Estao de Hidaigo

Arbouns 2 £TF Ly IV ge i3 Loy 0s Responsabidaces 08 05
Sarngores Pubicos

WSO 2F |y 3 F & geia Ley de Sienes para & Estany 8¢ Hdago
AScuies t 2RI JAF R0 SEYEF VL 1TFAYV IS FL
foesoal 17 28 31 45 45y 3008 12 Ley 0 Archwes 0% Esiade
e Higano

ficcios 2F | V1K, 108 $F iy 7o Regamenio de 2 Ley o
Arhivos 08 Esiadg ce Hidaipo

ABCUES T 08 REgANEND para £ LSS y Aprvechaments e |
Tecnoogias 22 niommacon v Comuneacones & & Poder Eiecuv

Acuio 302 y 304 02 C0go Penal para & Estado g vidaig

VALORAGKIN BECUNDARIA ¥ DEST]
w
= §
=




Miisign crece o

Instructivo

(1) Nombre completo de la institucion
(2) Nombre completo de la seccién de acuerdo al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
(3) Cédigo de la serie de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
(4) Nombre completo de la serie documental
(5) Marcar los afios de los valores primarios de los expedientes (administrativo, fiscal y legal de acuerdo al contenido de la informacion y los valores
secunaarios (evidenciai, lestimoniai @ informativo)
(6) Determinar los afios de conservacion en los archivos de tramite y de concentracion de acuerdo a la normativa establecida tanto federal como estatal
(7) Asignacion de toda la legislacion enlistando, articulos y fracciones para la proteccion y resguardo de los expedientes.
{8) Cosificacion de la informacion, (publica, confidencial y reservada, tomando en cuenta la proteccion de los datos personales para aguellos expedientes
que los contengan.
(9) Asignacion del destino tiempos de guarda establecidos en el catdlogo de disposicion documental



I

4.- FORMATO DE INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES POR SERIE DOCUMENTAL

m Castars INVENTARIO DOCUMENTAL DE TRAMITE

FONDO: SECRETARSA DE CUL TURA DEL ESTADO DE HIDALGO {SCUL| ——

SUBFOMDO: FECHA DE EMSION: 2013
(MEDAD ADSBISTRATIVA: DIRECCION DE ADMBSSTRACION Y FINANZAS HOJA 1 DE ?

i

R 5

Teato Bartoome O¢ Medna Paza Ae T ; e S -
. coona Centro Pachuca Ge Solo. Hgo, € So-ane d¢ CubsaDueccion de ooy rypugc qg Al de Anieproyecto de Presupuesio

- wiemrmreiors A 19092018 | 19002018

e e % AR ANCMONNES: s..cuo VIS YERSRIN (SIS, Ssme:
1 colona Cento, Pachuca de SU. HI0. € ot e " SCULDAFEC 15 Amendamiento el imuedie La Casona 1112018 211112018
A : el e o i
Teatro Bartolome de Medna Plaza Judrez ;

n.coom Cenro. Pachura ce Soo Hgo €. Sor ot oo R NSCEN %2 g1y o Cooramnacién General uideo 7010209 13122019

P 42000

L SRS v, e [N NSRRI VAN, Ntk i

s coona Cento Pacicade S g €. 2ot BB sou aue e P . 3122010 (10132010

A MR S oot J N it vincavet NS |

S, coona Cent. Pachuca 08 SO0 M0 C e aia e U oo % oy papic 15 Comeé oe Contotnemo 18012018 20102018

P 12000

Teatro Banioiome de Medna, Plaza Judvez

. cooma Centro, Pachuca de S0k, 1o C. e ool (6 CRIR OSSN ooy pupece  Contas 2120018 222010

P 42000 e )

S 0003 CND. PACuCa 08 590 KO C oo Forgas SCULDAFSC 1T Comesponcenca 26052018 24092018
P 12000

Teatro Bartoiome de Medna, Plaza Judrez .

s/n. coona Cento, Pachuxa e Soto. Hgo. C mm‘““mmm Desguse PreSpueD o P™ 15012ms | 15032018

P 42000 st i

e, [ 0




Instructivo

(1
@
3

(a)
(5)
(6)
(7)
®
©
(10)
(1)
(12)
(13)
(14)
(15)

Secretariade R
L= &
e —

Fondo: Nombre completo de la institucion-.
Nombre completo de la unidad administrativa responsable de organizar los expedientes
Mencionar tipo de inventario de tramite, concentracion, historico o baja, y realizar la transferencia primaria y secundaria de los expedientes de

archivo.

Namhra comnlata del resnnneahbla auien roordina lae tarase da intagracidn da lne avnadiantae

MNombre completo de la seccién de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Clave y nombre de la serie documental de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion.

Direccién completa donde se encuentra la unidad administrativa generadora de expedientes.

Lugar en que se encuentran los expedientes en el archivo respectivo, esto es, en el mueble y su nimero, cajon; estante, charcla, entrepafio, etc...
La fecha de elaboracion del inventario. Afio posterior de la gestion de los expedientes.

Cadigo completo y nimero consecutivo de los expedientes de una misma serie.

Titulo y descripcion de cada uno de los expedientes.

Nimero de hoja del total del inventario por serie.

Fecha de apertura y cierre del expediente, (dia, mes y afio), iniciando del mas antiguo al més reciente.

Cddigo completo de clasificacion de los expedientes, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Total de legajos o expedientes,




5.- FORMATO DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE TRAMITE

Secretariade
Cultura
e R

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

FONDO: SECRETARIA DE CULTURA DEL ESTADO DE HIDALGO (SCUL)
SUBFONDO: KA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: HRECCION DE PATRIMOMIO CULTURAL

DOMICILIO: GENERAL IGNACIO WEJIA, COLOMIA MORELOS, C.P. 42040, PACHUCA DE SOTO, HGO.

TELEFOND: 771 107 0707
CORRED EL : consuelo_cagBhidaign.gob.mx
HOMERE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: CON 5 FECHA E_Elllsttnh W15
1S Direccidn y Gestidn para ;
157 Programa Editonal Los frailes descaizos en Pachuca, su )
;L ?;somoth Cultural del Inslitucional comento y s colsgio (CO) 08/05/2009{ 08/05/2012 | 1 Expediente
45, Investigacid 45.1. Programa de Froyectos apiobados, dictaminaciones,
- g S Apoyo a las Culturas conciliaciones bancanas, acuerdos de Expediant
E""W"""- ¥ Dn{swn d_a! Mumcipales y {erecucidn y analisis del programa de apoyo ssen T a4 iy
N <" IComunitanias (PACMYC) a las cuituras municipales y comunttanas
Determinacion de proyectos, entrega de
4. Investigacidn, 45.2. Programa para el recursos, comprobacion de gastos.
con iin, y Diusién del Desarrallo Integral de los informes, estados de cuenta y acusrdos de |0y e manal 30/11/2011 22 Expedientes
Patrimonio Cultural | hla,P\ml:lt:os y Comunidades ejecucion del Programa para ! desarmollo Cemro Culural dal Femocar
4.1° Subdireccion de g {Indigenas (PRODIC!) integral de los pueblos y comunidades QLR " .
Culturas Popul MM Ignacio Mejia, Colonia Morelos,
et CP 42040, Pachuca de Soto
Indigenas Prayectos no aprobados, balance general Hgo
45 investigacidn 45 3. Programa de estadistico. comprobacidn de chegues
Conservacidn, y Difusion del |Desarrolio Cultural de la estados de cuenta, mnutas de reuniones  |21/06/2008) 26/11/2009 | 23 Expedientes
P Cultural Intangible |H (Regional) de operacion del Programa de desarrollo
cultural de la Huash
|Reconocimientos a la creacion lterana
tradicional, concursos regionales de cuento
45 investigacion. en lenguas indigenas. convenios de
Consenvacidn. y Diusidn del :sa ::‘:‘"" #ls colaboracion, minutas de reuniones, | 07/01/2006f 29:03/2010 | 13 Expedientes
Patrmonio Cultural Intangible |-2u38 Indigenas propuestas, talleres e informes de
actividades del programa Fomento a las
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Instructivo

(1) Fondo: Nombre completo de la institucién.

(2) Nombre completo de la Unidad administrativa.

(3) Direccién completa, teléfono y correo donde se encuentra la unidad generadora.

(4) Nombre completo de la unidad administrativa responsable de organizar los expedientes.

(5) Nombre completo del responsable del drea.

(6) Nombre completo de la seccién de acuerdo al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

(7) Cddigo v nombre de la serie documental de conformidad con el Cuadro General de Clasificacién.
(8) Descripcién g | de los expedi que confi 1 una mi serie

(9) Fecha dia. mes y afio del primer expediente y el dltimo afio desde que se empezaron a generar los documentos de la institucién por series.
(10) Total de legajos o expediantes.

(11) Direccién del d4rea administrativa donde se encuentran los expedientes ordenados.




6.- CALENDARIO DE CADUCIDADES

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

w’"’"" e CALENDARIO DE CADUCIDADES DE EXPEDIENTES
NO. CODNGO DE NORRBIRE FECHA DE VALO® DISPOSIOON DOCUMENTAL mmmvﬂﬁ DBSERVACIONES
QASIHCACON | BEorenTE | concLusion | oocumenTaL
ARCHIVERCA ocemeoe | ALCE I mron | CONSEVAGON | CONGLUSION | TRANSFERENGA | TRANSFERENGA
EXPEDRNTE OE PLAZO PRIMARLA SECUNDARIA
=E 3 = = ] =i w o = i
m @ (17} [O) 1) (O] m [O) ™ 19) m

b

\




|

mwb

Instructivo:

(1)  Indicar el nimero consecutivo de expedientes.

(2) Indicar el codigo de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.
(3) Nombre del expediente.

Fecii e yue se cuntiuyd e eapedienie.

Indicar el valor documental correspondiente al expediente.

Indicar si la disposicion final del expediente, de conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental,

ISR

Indicar el dia, mes y afio en que se cumple el plazo de conservacion del expediente y procede la baja.
(9) Indicar la fecha de transferencia primaria,
(i0) Inaicar ia fecha de transferencia secunaoaria.

(11) Indicar las observaciones correspondientes.

Indicar si la disposicion final del expediente es conservacion, de conformidad con el Catalogo de Disposicién Documental.



Secretariade
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7.- FICHA TECNICA DE PREVALORACION

Smeralinria de SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Cusltura

P

AREA: (1)

FICHA TECNICA DE PREVALORACION
PARA BAJA DOCUMENTAL O TRANSFERENCIA SECUNDARIA

FUNCION O ATRIBUCIONES DEL AREA

(2)
VALOR ARCHIVISTICO CRITERIO DE DISPOSICION
{3) DOCUMENTAL (2)
ADMINISTRATIVO CONSERVACION DEFINITIVA
LEGAL BAJA |
CONTABLE
FISCAL
ANTECEDENTES (5)
DICTAMEN DE BAJA E] FECHA NO. ACTA DE BAJA:
VINCULADA A LA SERIE NO
DATOS DE ARCHIVO
NO. EXPEDIENTES NO. CAIAS PESO APROX. METROS ESTADO
LINEALES FISICO
(6) (7) (8) (3) {10)
METODOLOGIA DE VALORACION
{11)
ELABORO AUTORIZO
(12) (13)

(NOMBRE Y FIRMA)

TITULAR DE AREA
(NOMBRE Y FIRMA)

FECHA DE ELABORACION (14)




o= s
Wideiga crace B

Instructivo

(1) Anotar el nombre completo del area

(2) Anotar funciones o atribuciones normativas que le dieron origen a la informacion que contienen los expedientes.

{3) Marcar con “x” el valor archivistico de los documentos, de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental.

(4) Marcar con "x” el criterio "baja” o "Conservacion definitiva”, como se establece en el Catalogo de Disposicion Documental.

(5) Marcar con “X" si 0 no, segun corresponda en caso de existir dictamen de baja de la serie. En caso de ser afirmativo, anotar
la fecha del dictamen y el nimero de Acta de baja respectiva.

Instructivo

(1) Anotar el nombre completo del 4rea

(2) Anotar funciones o atribuciones normativas que le dieron origen a la informacion que contienen los expedientes.

(3) Marcar con “x” el valor archivistico de los documentos, de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental.

(4) Marcar con “x” el criterio “baja” o “Conservacion definitiva”, como se establece en el Catalogo de Disposicion Documental.

(5) Marcar con “X” si 0 no, segln corresponda en caso de existir dictamen de baja de la serie. En caso de ser afirmativo, anotar
la fecha del dictamen y el numero de Acta de baja respectiva.

(6) Anotar el nimero total de expedientes.

(7) Anotar el nUmero total de expedientes.

(8) Anotar el nimero total de cajas.

(9) Anotar el peso aproximado.

(10)Anotar el nimero de metros lineales calculados.

(11)Anotar el estado fisico de los documentos “bueno” o “existe deterioro”.

(12)Anotar textual “Catélogo de Dispasicion Documental de la Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo.

{13)Anotar el nombre y firma de la persona que elabord la ficha.

(14)Anotar el nombre y firma del Titular del area generadora de expedientes que autoriza.

(15)Anotar la fecha de elaboracion de la ficha.



e

AREAS DE ARCHIVO DE TRAMITE

Despacho

Diversidad Cultural

Administracién y Finanzas
Divulgacién, Programacién y Difusién
Cultural

Bibliotecas y Fomento Editorial
Innovacién y Emprendimiento Cultural
Arte Popular Indigena

Patrimonio cultural

Investigaciones Histéricas
Infraestructura Cultural

g T
/ e \

A
Bn las dreas con las que cuenta la Secretarfa de Cultura se fienen espacio
de arcnivo en anaqueles y archiveros:
A !

-

Mtro. Carlos Al o Sanchez Marin
Director de Adprinisfracidon




ARCHIVO DE TRAMITE

Archivo de tramite:;
Unidad responsable de la
gestién, administracién y
organizacién de los
documentos en el
ejercicio diario de las
atribuciones de una
Unidad Administrativa.

I

Previo a la concenfracién, en las instalaciones -~ ™
desﬁ\nodm para alre. se reclize una closificacian. e e :

e

Mitro. Carles Alb: Sanchez Marin
Director de Admjfistracién

»




Archivo de concentracién: es la
unidad responsable de recibir las
transferencias primarias
documentales, archivar, resguardar,

réstamo y bu{? documentacién que

a concluido sU vida 0fil
administrativa, legal y fiscal de los
documentos y se conservardn
aquellos con valor histérico, segin lo
dispuesto en el Catdlogo de
Disposicién Documental

Se cuernita con un espacio dastinado para el @
congentracién, se erfcuentra ubicado en el Centro
Culturol del Ferocaril, Calle Mejia s/n colonia Morelos

= -
Mire. Carios Alberfo 3énchez Marin
Director de Administragién
Py




AREA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
__.3 ; En esta drea se

encuenhan los
expedientes que han
concluido su gestién
administrafiva, estan
completos y concluidos
En gléspacio destnade para su conceniracion, s

cuénta con &l mobiliario v las condiciones épfimas para
su conservacion,

"
., -

= g'— =

—_—

Miro. Carics Albsto Sanchez Marin
Director de Administracidn




AREAS DE ARCHIVO HISTORICO

Unidad responsable de
organizar, conservar, preservar,
administrar, describir y difundir
la memoria documental
Histérica

Mantener en resguardo
permanente, conforme lo
establece la Legislacién de
Conservacion del Patrimonio
Cultural Tangible y Bienes del
Estado
7N
Se :;u'énin con un espocio adecuado para la
conservocién del archivo histérico con que cuenta la
Searetaria de Cultura, ubicado en Viaducto Rio de las
Avenjdas # 200 colonid Periodistas

™

L |
~ /
N\ _ =7
—_
=)
Miro. Cerlos Alberfo Sanchez Marin
Director de Administracion




S
Previc a lg€oncentracién, se realiza ef proceso de
limplezey ccondicionomianto del material que sera
resgugrdado en el drea de archivo histérico.

Mtro. Carlos Al Sanchez Marin
Director de Admiinistracion




BOVEDA DE CLIMATIZACION

En el dreerde archiyo histérico se cuenta cor las
condji¢iones adecuddas para su conservacion, en las
instalaciones ubicadas en Viaducto Rio de los avenidas
20Q colonia Periodisfas.

Mtro, Carles Albeglo Sanche: Marin
Director de Rdlmfnisr-'qr:iéﬁ




TALLER DE RESTAURACION

Injertadora de

pulpa de papel
En el drea de archivo historico se cuenta con las
condicitnes ad:Euggcz para su conservacion, en las
instaflaciones ubicadas en Viaducte Ric de los avenidas
2(?0 colonia Periodlsh?s.

Miro. Carlos AElzéf"Ic Sdanchez Marin
Director de Administracién

Mesa de Trabajo

Tinas de lavado
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Secretariade

AUTORIZO

is Gutiérrez
il de\Innovacion y
Emprendi lento Cultural

T.A Patricia Ordofiez Hernandez
Coordinadora Operativa de Archivos



