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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
LINEAMIENTOS INTERNOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTES

Con apego a la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo en su articulo 4to Bis, Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcién en su articulo 5to., Ley General de Responsabilidades Administrativas
en sus articulos 4to. frac. | y Il, y 49, frac. V, Ley General de Archivos en su articulo 6,7, 8y 9; Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo articulo 11 y de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
PuUblica para el Estado de Hidalgo en su articulo 19. Se tiene como lineamientos internos de este
organismo los siguientes capitulos:

Capitulo |
Disposiciones generales

Primero. Los presentes lineamientos establecen los criterios de organizacidon y conservacion de la
documentacién contenida en los archivos del Bachillerato del Estado de Hidalgo, con el objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacién, conservacién, administracién y
preservacién homogénea de los archivos; y mantenerlos disponibles para permitir y facilitar un acceso a
la informacién contenida en los mismos.

Segundo. Para efectos de los presentes Lineamientos, ademas de las definiciones contenidas en la Ley
General de Archivos y Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo se entendera por:

Asunto: (descripcién): Contenido tematico del expediente
Fecha inicio: Corresponde al dia, mes y afio de apertura del expediente.
Fecha final: Corresponde al dia, mes y afio del ultimo documento del expediente.

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o 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.

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

Archivo en concentracién: Area encargada de integrar los documentos que tienen vigencia
administrativa, cuya consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposicién documental.

Archivo histérico: Area encargada de integrar los documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de caracter publico.

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional, las cuales son la unidad de correspondencia,
archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su caso, histérico.

Baja documental. La eliminacién de aquella documentacidén que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacidn; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la
Leyy las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico en el que se establecen los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién documental.
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Ciclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su producciéon o
recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién de los documentos
digitales a largo plazo.

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

Cdédigo: Correspondiente a la férmula clasificadora.

Ubicacién fisica: Direccién de manera general del lugar donde se encuentra fisicamente la serie
documental.

Ubicacién topografica: Lugar exacto donde se encuentran los expedientes (archivero, gaveta, anaquel,
etc.).

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

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién de los documentos
digitales a largo plazo.

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

Disposicion documental: La seleccién sistemdatica de los expedientes de los archivos de trdmite y
concentracién cuya vigencia documental o uso administrativo ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
producido, recibido y utilizado en el gjercicio 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 histéricos: Los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la
memoria colectiva del estado o del pais y que son fundamentales para el conocimiento de la historia
nacional, regional o local.

Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacidn que contengan.
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Ficha técnica de valoraciéon documental: Instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracién de la serie documental.

Fondo: Todos los documentos producidos por una institucion publica Bachillerato del Estado de
Hidalgo en el ejercicio de sus atribuciones o funciones con independencia de su soporte o formato.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucién de procesos de produccidén, organizacidn, descripcién, acceso, valoracién y disposicién
documental y preservacion.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas coadyuvantes en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacién en la identificacién de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental, durante el proceso de
valoracién documental.

Guia de Archivo Documental: Esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos generados por los Sujetos Obligados, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme
al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control
y conservacidn de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacién archivistica y el catalogo de disposicién documental.

Instrumentos de consulta: Los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de
archivo, y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental, asi como describir funciones de
instituciones vinculadas con la produccién y la preservacién 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 localizacién, (inventario General por afo), para las
transferencias (inventario para transferencia primaria, inventario para transferencia por entrega
recepcién) o para la baja documental (inventario para dictaminacién).

Organizacién: Proceso archivistico que consiste en identificacion, clasificacién y ordenacién de los
documentos de archivo, con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacion y la ubicacidn fisica de los expedientes.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de trdmite y
concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Preservacion: Acciones y consideraciones administrativas y 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 informacién contenida
en ellos. La preservacién constituye la gestién de la conservacién de dichos acervos.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

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.
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Subserie: A la divisién de la serie documental.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, dependencia, unidades administrativas, entidad, érgano u
organismo, que forme parte de alguno de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos
autédnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos del Estado de Hidalgo y sus Municipios; asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el ambito estatal o municipal.

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

Titulo: Nombre del expediente.
Unidad Administrativa: Nombre de la Direccién de Area.

Valoracion documental: Proceso archivistico que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de trdmite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para
los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso,
plazos de conservacion, asi como para la disposicidn documental.

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.

Tercero: En estricto cumplimiento a los Articulos 48 Fr. V de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Hidalgo, 29 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, 19 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo en los cuales se cita que la
documentacion de la Administracién Publica es producto y propiedad del Estado y éste ejercerd el
pleno control de sus recursos informativos, los archivos publicos, por ser un bien de uso publico, ho son
susceptibles de enajenacién.

Cuarto: El Bachillerato del Estado de Hidalgo a través de sus comités de Grupo Interdisciplinario y
Sistema Institucional de Archivos supervisara los criterios especificos de organizacién y conservacién de
archivos (segun sea el caso).

Quinto: Las Areas Operativas, aseguraran el adecuado funcionamiento de sus archivos por lo cual
deberan adoptar las medidas necesarias, y 0 en su caso, los criterios que se formulen.

Sexto: El Area Coordinadora de Archivos es responsable de organizar, conservar y administrar los
documentos institucionales, garantizando su integridad y disponibilidad conforme a la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. Debe elaborar instrumentos de control archivistico
en colaboracién con los responsables de archivos de tramite, concentracién e histéricos; coordinar
procesos de valoracién documental; proponer politicas de gestion documental; y fungir como enlace
con el Archivo General del Estado de Hidalgo.
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Capitulo 1l
De la correspondencia

Séptimo: Las areas de correspondencia son responsables de la recepcidn, registro, seguimiento y
despacho de la documentacidn para la integracién de los expedientes de los archivos de tramite.

Octavo: Todos los documentos que ingresen a las oficinas centrales serdn recibidos por la Unidad
Central de Correspondencia.

Noveno: Cada Direccién de Area contard con un enlace que se encargara de la recepcién de los
documentos que le sean turnados.

Para dar cumplimiento a lo establecido se considera lo siguiente:

1.- De la correspondencia recibida de:

A) Planteles:

La Unidad de Correspondencia (UC) recibira, registrard y turnard a las Direcciones de Area
correspondientes.

Una vez recibido el documento por la Direccidn de Area se registrara en los formatos especificos
y serd turnado en original al drea de tradmite competente para su atencién oportuna.

Como evidencia documental de dicho proceso el Area receptora debera firmar de recibido en
formato especifico.

Cada direccidon de area debera realizar el registro y seguimiento de los documentos recibidos en
el formato especifico.

B) Dependencias externas:

La Unidad Central de Correspondencia recibir3, registrara y turnara a la Direccién General.

La Direccidn General registrara en los formatos especificos y turnara en original a la Direccién de
Area correspondiente para su atencién oportuna.

La Direccién de Area recibira, registrara en los formatos especificos y turnara al area tramite
competente para su atencién oportuna.

Como evidencia documental de dicho proceso el area receptora deberd firmar de recibido en
formato especifico.

La Direcciénh de Area deberdn dar seguimiento a los tramites realizados para la atencién
oportuna y reportard a la Direccién General y a la Unidad de Correspondencia el estatus de
seguimiento.

2.- De la correspondencia de salida:

Se debera respetar la imagen institucional, asi como los lineamientos para la elaboracién de
oficios, tarjetas informativas, etc.

Si la correspondencia es para dependencias externas deberd ser firmado por el director general
(salvo sus excepciones si el tramite lo requiere), por lo cual elaborard con numero de oficio de la
Direccion General o Direcciones de area, respetando la nomenclatura correspondiente.

Si la correspondencia es para planteles, las direcciones de area podran elaborar los oficios (si lo
considera pertinente), con su numeracién y nomenclatura correspondiente.

Si la correspondencia es interna se haré a través de correos electrénicos o tarjetas informativas
(salvo sus excepciones si el tramite asi lo requiere).

La numeracién debe iniciar a partir de 001 con el primero oficio que se elabore.
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e Debe llevarse un consecutivo de acuerdo a la fecha del oficio, mismo que se renueva cada inicio
de afo.
e Los numeros de oficio se generan en automatico por medio del médulo de oficios, como se
describe:

DGBEH/Iniciales de la Direccién de acuerdo a listado/numero consecutivo tres digitos/afio en
cuatro digitos.

Ejemplo para Direccién General: DGBEH/001/2025

Ejemplo para Direcciones de Area: DGBEH/DP/001/2025

Listado de nhomenclaturas para nimeros de oficio de Direccién General y Direcciones de Area

Nombre de la Direccion Nomenclatura
Direccién General DGBEH/XXX/2025
Direccién de Academia DGBEH/DAC/XXX/2025
Direccién Técnica DGBEH/DT/XXX/2025
Direccién de Vinculacién DGBEH/DV/XXX/2025
Direccién de Planeacidn DGBEH/DP/XXX/2025
Direccién de Administracién DGBEH/DAD/XXX/2025

Capitulo Il

De los Archivo en Tramite

Decimo: Los documentos recibidos de acuerdo a lo estipulado en el capitulo anterior formaran parte de
los expedientes de las Areas receptoras convirtiéndose en areas de Archivo de Tramite.

Décimo primero: Las areas de Archivo de Tramite debera asegurar la disponibilidad, localizacién
expedita, integridad y conservacién de los documentos del archivo que posee.

Por lo cual serd la responsable de realizar la gestidn documental y administracién de archivos aplicable
como recibir, clasificar, abrir expedientes, glosar, catalogar, expurgar, valorar y realizar transferencias
primarias de los documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de la
Unidad Administrativa, y los que se conservan segln lo dispuesto en el Catdlogo de Disposicidon
Documental., para lo cual se deben considerar lo siguiente:

1.- Del contenido del expediente:

e Se considera documento de archivo aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de la unidad administrativa o drea generadora, deben tener caracter seriado, caracter
organico, caracter de unicidad, proporcionan evidencia oficial de la actividad propia de la unidad
administrativa o drea generadora, y son o pueden ser patrimonio documental.

¢ No se consideran documentos de archivo aquellos que no son propios de las funciones
especificas de la unidad administrativa o drea generadora, cuya utilidad reside en la informacion
gue contiene para apoyar en las tareas asignadas (que han sido realizados por otros sujetos
obligados como: leyes, reglamentos, manuales, papeles de trabajo, copias simples, etc.).

e No se consideran documentos de archivo la folleteria, periddico, propaganda, publicidad o
aquellos que son de interés personal, etc., salvo si sus funciones lo acreditan.

e Los documentos de los supuestos anteriores no deben considerarse parte de un archivo, es
suficiente con colocar una caratula en la parte frontal del documento con la leyenda de
"Material de apoyo" y cuando ya no se utilice para consulta o referencia se desecha.
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2.- De la integracion del expediente:

e Los expedientes deben integrarse por asunto. (seccidn y serie documental)

e Se ordenan cronolégicamente de forma ascendente considerando como referencia la fecha del
primer documento (salvo sus excepciones si el tramite o la normativa competente lo precisa de
con diferentes criterios), bajo los siguientes supuestos:

- Si el documento es de entrada se ordenara con la fecha que indique el sello o firma de
recepcién de la Unidad Administrativa.

- Sieldocumento es de salida se ordenard con la fecha de elaboracién del documento.

- Si por la naturaleza del documenté se requiere ser ordenado de forma especial se podra
realizar, justificando debidamente en el apartado de observaciones e identificar las
fechas extremas.

- Si el expediente cuenta con anexos que forman parte de un documento u oficio, al
ordenarlos cronolégicamente, se debe considerar como referencia la fecha del oficio o
documento, no la fecha de los anexos.

- El expediente se debe integrar de manera anual (salvo sus excepciones, si por su la
naturaleza se tienen diferentes criterios, debiendo justificarlo en el campo de
observaciones).

- Para el caso de los expedientes se desconozca el dato del dia y/o mes se coloca de
acuerdo al siguiente formato:

Ejemplo: 00/00/2025, debiendo justificar el apartado de observaciones que no se cuenta
con la fecha.

e En caso de tratarse de un expediente cuyo contenido supera los 3.5 cm de grosor, se deben
integrar legajos (tomos) necesarios; salvo si la normatividad de la actividad especifica no lo
permite; debiendo justificar en el apartado de observaciones.

Ejemplo:

BGBEH-7.3*6C.17/0001 | -2025

Titulo: Resguardos de planteles de Telebachilleratos, 2025.

Asunto: Resguardos de mobiliario y equipo de los planteles de Acopinalco a Puerto
Juarez.

BGBEH-7.3*6C.17/0001 11-2025

Titulo: Titulo: Resguardos de planteles de Telebachilleratos, 2025.

Asunto: Resguardos de mobiliario y equipo de los planteles de Puerto México a
Zacualtipanito.

3.- De la clasificacion del expediente:

e Es importante destacar que el expediente debe ser acorde a las atribuciones y funciones de las
Unidades Administrativas y/o drea generadora.

e Identificar el namero de area que le corresponde, de acuerdo a lo estipulado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (validado) para el aflo correspondiente.

e Una vez identificada la documentacién que integrard el expediente; se debe identificar la
seccién y Serie y/o subserie de acuerdo al asunto que se trate, considerando lo dispuesto en el
Cuadro de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicidon Documental del afo que
corresponde.

e Identificar el “Titulo” con el cual se dard identidad el expediente. (se aconseja ser claro y breve).
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e El "Asunto” el cual consiste en una descripcidén mas detallada y precisa de la informacién
contenida en el expediente.

e Asignar nUmero consecutivo de acuerdo al afio y a la serie en la cual se clasifica el expediente,
este debera ser progresivo a partir del 0001 por cada serie identificada

e El afio en el que se clasifica el expediente debe concordar obligatoriamente con el ano de la
fecha de apertura del mismo.

Ejemplo:

Caédigo Fecha Inicio
BGBEH-7.3*8C.7/0001-2025 21-01-2025

4.- Del registro del expediente:

e Una vez identificada la clasificacion con la cual se identificara el expediente se debe registrar en
el “Sistema Integral de Archivo en Linea”, el cual se encuentra publicado en la pagina
institucional en el apartado de “Direccién General”.

e Se debe considerar la seccidén, serie y/o subserie de acuerdo al afio que corresponde.

e Para el caso del “Titulo” y “Asunto” se hard uso de mayusculas y minusculas segln sea el caso.
(utilizar mayuscula en la primera letra del titulo y asunto y en nhombres propios, hombres de
lugares o dependencia, omitir abreviaturas y siglas (en caso de usar siglas se colocara entre
paréntesis el significado).

Ejemplos para titulo y asunto:

Titulo Asunto
Néminas de Direccidon General enero Néminas de Direccién General de la
2025 primera quincena de enero 2025
Resguardos de planteles de Resguardos de mobiliario y equipo de
Telebachilleratos, 2025 los planteles de Acopinalco a Puerto
Judrez.

e El aflo en el que se clasifica el expediente debe coincidir con el afio de la fecha de apertura del
mismo.

e Deberd identificarse la ubicacién topogréfica donde se guardard el expediente (archivero,
gaveta, escritorio, caja, etc.), asi como el ndmero de inventario en caso de tratarse de mobiliario,
si el expediente es electrénico, deberd identificarse la ruta en la cual se encuentra almacenado,
asi como el niumero de inventario del equipo de cémputo.

e A partir del afio 2017; todos los expedientes registrados en el Sistema Integral de Archivo en
Linea deben de Incluir titulo y asunté.

e Concluido este proceso se notificara al Area Coordinadora de Archivos para que la informacién
sea revisada.

e Impresidén de etiquetas y caratulas bajo las siguientes observaciones:

- Almomento del registro del expediente, imprimir de manera provisional solo las etiquetas.
- Las etiquetas y caratulas definitivas podran imprimirse y pegar en el momento que se hayan
validado los cuatro instrumentos de control y consulta archivisticos.
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5.- Documentos electronicos:

+ Los documentos electrénicos, que tengan caracter de sustantivo y que por su naturaleza estén
en formato digital se deberan codificar y tendran, para efectos de archivo, la misma importancia
que el documento en papel, por lo tanto, reciben el mismo tratamiento archivistico.

+ Se aplicara la misma metodologia de organizacion, valoracién y conservacidn que se aplica para
los soportes tradicionales.

+ La foliacidn para archivos digitales, se considera por el tamafio del archivo., misma que se debe
poner en el apartado de observaciones.

Ejemplo: 222 KB (227,977 bytes)

Capitulo IV
De los Archivo en Concentracidon

Décimo segundo: El archivo en concentracion deberd recibir transferencias primarias y brindar
servicios de préstamos a las unidades administrativas o &reas de archivo en trdmite, conservar los
expedientes hasta cumplir con su vigencia documental, participar en la elaboracién de criterios de
valoracién y disposicién documental, participar en coordinacién con las dreas de tramite y el Area
Coordinadora de Archivos para la realizar el proceso de dictaminacién a transferencias secundarias y/o
baja documental.

De acuerdo al “Proceso para realizar transferencias al Archivo de Concentraciéon” las areas de Archivo
de Tramite deberéan:

e Verificar la vigencia documental y confirmar que los expedientes han concluido su vigencia
como archivo en trdmite, segln el Catdlogo de Disposicién Documental del afo
correspondiente.

e Asegurar que los expedientes estén incluidos en los inventarios validados del periodo
correspondiente incluyendo el tiempo de arrastre.

¢ Que cada expediente cumpla con los siguientes requisitos:

- El tituloy asunto de la cardtula y etiqueta debe ser idéntico con el del inventario validado.

- Fechas de inicioy cierre (en fisico y en el Sistema Integral de Archivo en Linea).

- Expurgar el expediente, consiste en el retiro de los documentos de archivo repetidos y
obsoletos (copias fotostaticas, post-its y borradores carentes de firmas o sellos), en caso de
tratarse de carpetas o engargolados, estos se deben colocar en folder con su respectiva
caratulay etiqueta.

- NUmero de hojas foliadas correctamente.

- Estatus actualizado como “Archivo de Concentracidon” en el sistema Integral de Archivo en
Linea.

- Ubicacién en almacén registrada en el sistema de Archivo en Linea.

- El nimero de caja debe ser consecutivo; evitando sobrellenado o exceso de espacio en la
caja, ejemplos para nimero de caja: caja 001, caja 002, caja 003.

- Caratula limpia (sin tachaduras); si esta deteriorada, debe reimprimirse.

- Observaciones claras que se deben explicar en el campo de observaciones cuando los
expedientes ya se encuentren validados en inventarios, sobre cambios en fechas o ndmero
de hojas.
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Ejemplos:
- Sevalidé en inventario con fecha de inicio 02/02/2017
- Sevalidé en inventario con fecha de cierre 31/08/2017
- Sevalidé en inventario con 169 hojas

Décimo tercero: En caso de requerir para consulta un expediente que se encuentra en concentracion,
se debe hacer un oficio dirigido a la encargada de archivo en concentracién, especificando: cédigo,
titulo y/o asunto y nimero de caja en el cual se encuentra ubicado, marcando copia al area
coordinadora de Archivo.

Décimo cuarto: En caso de requerir un expediente para su reactivacién como tramite, debera
elaborarse oficio dirigido a la encargada de archivo en concentracién justificando porque se reactiva y
especificar el cédigo, titulo y/o asunto y ndmero de caja en el cual se encuentra ubicado, actualizar el
listado de la caja correspondiente., y marcar copia al drea coordinadora de archivo.

Capitulo V
De los Archivo en Histéricos

Una vez cumpliendo el tiempo de vida Util del expediente de acuerdo al Catalogo de Disposicidon
Documental correspondiente, se debera llevar a cabo el proceso de valoracién secundaria para iniciar el
proceso de dictaminacidn para transferencia a Archivo Histérico.

Décimo quinto: La unidad de archivo histérico deberd recibir transferencias secundarias y en
colaboracién con las areas productoras, Area Coordinadora de Archivos y Archivo de concentracién
realizar las gestiones necesarias para las transferencias ante el Archivo General del Estado de Hidalgo.

Capitulo VI
De los procesos de entrega y recepcion de archivos

Décimo sexto: El personal que deba elaborar un acta de entrega-recepcién al separase de su empleo,
cargo o comisidn, o por extincién del area en los términos de las disposiciones legales y normativas
aplicables, deberdn entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia, (anexo 18 del acta
entrega- recepcién). asi como los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados,
sefialando los documentos con posible valor histérico de acuerdo con el catalogo de disposicion
documental.

1.- Debe tener actualizados en forma fisica los expedientes generados, y estar capturados en el Sistema
Integral de Archivo en Linea.

2.- Por medio de tarjeta, solicitar al Area Coordinadora de Archivo el listado de los expedientes
capturados en el Sistema Integral de Archivos en Linea, para llenar el anexo 18 del acta de entrega —
recepcion.

3- Una vez revisados y cotejados los expedientes capturados en el sistema Integral de Archivo en Lineay
realizado los cuatro rubros del proceso, el area generadora de Archivo proporcionara la hoja de
liberacion de archivo, para ser integrada al acta de entrega - recepcion.
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