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CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACI()I'}I DE LOS ARCHIVOS DEL
AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ

1.- Marco Juridico.

IL.- Objetivo General.

.- Ambito de aplicacion.

IV.- Criterios generales para la organizacion de los Archivos del Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez.

Principios rectores.

Apertura, integracion y cierre del expediente de archivo de tramite.

Elaboracién de caratulas e inventario de archivo de tramite.

Documentos y expedientes de apoyo informativo.

Documentos de comprobacion administrativa inmediata: Tramite para su
eliminacion.

Inventario y procedimiento de Transferencia primaria.

Recepcion y resguardo en el Archivo de concentracion.

Gestiones para tramite del destino final: baja documental y transferencia secundaria.
Politicas para la actualizacion de los archivos de tramite.

VLB GO ek

©n~No

V.- Glosario.
VI.- Anexos.

Anexo 1 Inventario General de Archivo Tramite.
Anexo 2 Inventario de Transferencia Primaria.

Anexo 3 Inventario de Transferencia Secundaria.
Anexo 4 Inventario de Baja Documental

I Marco Juridico.

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos'Mexicanos, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 28 de mayo de 2021.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. publicado en la Gaceta
de Gobierno el 10,14 y 17 de noviembre de 1917, dltima reforma 20 de marzo de
2025.
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LEYES

1.

Ley General de Archivos, publicada el 15 de junio de 2018 en el Diario Oficial de la
Federacion. Ultima reforma de fecha 01 de junio del afio 2023.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, publicada en la Gaceta de Gobierno nimero 104, de fecha 26 de
noviembre del afio 2020

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
publicada en la Gaceta de Gobierno el 30 de mayo 2017 ultima Reforma 5 de abril
del 2024

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, publicada en la Gaceta de Gobierno de 4 de mayo de 2016 dltima
Reforma 22 de junio de 2023.

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, publicada en la Gaceta de Gobierno No. 97 de 30
de mayo 2017.

REGLAMENTOS

;

Reglamento de Archivo y Administracién de documentos de Naucalpan de Juarez,
publicado en la Gaceta Municipal, de 2023

Il.- Objetivo General.

Establecer criterios y procedimientos que deben ser considerados por las Unidades
Administrativas que conforman el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, para la recepcion,
registro, seguimiento, organizacion, clasificaciéon, descripcion, localizacion, despacho, uso,
transferencia, resguardo, conservacion, seleccion y destino final de los documentos y
expedientes que generen, reciban, adquieran o conserven por cualquier titulo en sus archivos
como resultado de su gestion. '

I11.- Ambito de aplicacion.

Los presentes criterios son de aplicacién general y obligatoria para todas las Unidades
Administrativas que conforman la Administracién Publica Centralizada del Ayuntamiento de
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Naucalpan de Judrez, como parte de las actividades que se realicen en el proceso de la
administracion, conservacion y difusion de documentos.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 23 de Ia Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios. 5

El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por:

1. Area Coordinadora de Archivos

2. Las areas operativas siguientes: a) De Correspondencia; b) Archivo de tramite, por
area o unidad; c) Archivo de concentracion, y d) Archivo histérico, en su caso, sujeto
a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.

3. Las demas areas que conforman el Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional
de Archivos del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez.

El eje fundamental para la administracién de documentos y la archivistica lo constituye el
ciclo vital de los documentos de archivo, el cual estd integrado por las siguientes fase
independencia de las excepciones que por la naturaleza de los documentos y tramites existan en
el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez:

a. Archivo de Tramite o de Gestion Administrativa (Activa, 12 Edad de los documentos).
Conformado por los documentos que se encuentran en tramite. Los documentos seran
resguardados en la Unidad Administrativa de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, por el tiempo estrictamente indispensable
para cumplir con el objetivo para el cual fue creado, debiendo ser remitidos a la Unidad de Archivo
de Concentracién para su conservacion precautoria.

b. Archivo de Concentracién (Semiactiva o de conservacion precautoria, 2* Edad de
los documentos). Esta conformada por los documentos que habiendo concluido su tramite y luego
de haber sido valorados, sean transferidos por la Unidad de Archivo de Tramite a la Unidad de
Archivo de Concentracién, para su conservacion precautoria de conformidad con el Catélogo de
Disposicion Documental del Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez. En esta unidad de archivo
se integran los documentos cuya consulta es esporadica por parte de las Unidades
Administrativas que conforman el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, y cuyos valores
primarios aiin no preescriben.

C. Archivo Histérico (Inactiva o historica, 32 Edad de los documentos) Conformada por
los documentos, que, habiendo completado su vigencia en la Unidad de Archivo de
Concentracion, sean transferidos para completar su ciclo vital a la Unidad de Archivo Histdrico
del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez.
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Derivado de la naturaleza juridica de algunos documentos sustantivos del Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez, estos podran ser considerados como archivos de tramite permanente, por
lo tanto, no seran susceptibles de aplicarseles el ciclo vital con las tres fases, es decir podran
mantenerse por las necesidades del servicio en archivos de tramite, por el tiempo que determine
la operacién, sin embargo algunos de ellos también contienen informacién testimonial e
informativa pero su uso en archivo de trdmite, no requiere que pasen a un proceso de
transferencia primaria.

IV.- Criterios Generales para la organizacion de los Archivos de Tramite.
1.- Principios Rectores.

Las areas generadoras del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez se regiran por los siguientes
principios:

. Accesibilidad: Garantizar el acceso 4gil a la consulta de los archivos.

. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los
documentos de los archivos.

. Disponibilidad: Adoptar las medidas pertinentes para la localizacién
expedita de los documentos de archivo.

. Economia: Implementar medidas para la reduccién de tiempos y labores
con eficiencia y eficacia.

. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo mantengan su

contexto de produccion, sean completos y veraces para reflejar con
exactitud la informacién contenida.

. Preservacion: Implementar acciones para la conservacion de ellos desde
el momento de su produccién hasta su destino final. En la preservacion
se vela por el interés de mantener lo mas intacta la informacion vy el
soporte en donde se encuentre plasmado.

- Procedencia y Orden Original: Establece que los documentos deben
conservarse dentro del fondo al que naturalmente pertenecen y dentro
de este conservar la ordenacién interna que tuvieron durante su periodo
activo. 5

La produccién de documentos y conformacién de expedientes en razén de las atribuciones
le corresponde a cada una de las personas responsables de procesos, ya sean sustantivos o

adjetivos de la institucion. Por tanto, integrar, organizar, resguardar, disponer y transferir la
documentacion es una obligacion.

2 Apertura, integracion y cierre del expediente del archivo de tramite.

a) Apertura.
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Un expediente de archivo se abrira en los siguientes casos:

- Cuando no existan antecedentes del asunto o materia que se genera o
ingresa en el archivo de tramite de cada area generadora.
. Cuando se trate de un asunto, tramite o materia nuevo en el gjercicio

fiscal, a partir de la apertura del expediente, las dreas generadoras son
las responsables del registro tratamiento y conservacion de la
documentacién que lo integre.

. Cada nuevo expediente de archivo debera contar con una caratula de
identificacion.

b) Integracién del expediente de archivo de tramite.

En la integracion de un expediente de archivo se debera considerar lo siguiente:

. Los documentos se integraran de manera légica, cronolégica y
ascendente conforme se generen o se reciban, con el objetivo de que el
expediente guarde una secuencia entendible y uniforme, de conformidad
al principio archivistico del orden original, es decir, los documentos se
conservaran dentro de una carpeta o folder ubicandolos de manera
consecutiva de acuerdo con las actuaciones administrativas. Se debe
evitar una mala integraciéon de los documentos, de lo contrario el
expediente se veria alterado e imposibilitado para futuras consultas.

También es posible ordenarlos por la relacién que establezca alguna lista de verificacion,
segun lo indique su procedimiento.

- Que la informacién tenga relacion entre si ya sea por el asunto, materia,
actividad o tramite. Esto quiere decir que la integracion o glosa de
expedientes de archivo tengan documentacién y correspondencia
relacionada entre si.

. Se procurara que los expedientes contengan los documentos originales
o copias certificadas de los mismos. Excepcionalmente, pueden contener
copias simples para los casos que juridicamente se permita o requiera
su manejo, ya que el expediente debe contener el desarrollo de la
atencién de un tramite de inicio a fin.

. La apertura, integracion y clasificacién de los expedientes, se regira por
lo establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. la
vigencia documental y el destino final de los mismos, en el Catalogo de
Disposicion Documental del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez.
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- En el caso de los documentos de archivo que sean integrados en
carpetas (registradores), deben respetarse el grosor de la misma,
evitando el deterioro de los documentos contenidos en ella. Si el grosor
rebasa el contenedor puede ser viable realizar los legajos
correspondientes, procurando que el ancho del legajo sea de un volumen
manejable al momento de tomarlo con la mano o de querer realizar una

consulia®.

. Una vez integrado e ingresado el expediente al archivo de tramite se
debera registrar en el formato de inventario general de archivo de tramite.

. Se procurara realizar la integracién de expedientes en folders, carpetas
o legajos plenamente identificados.

. Los expedientes deberan foliarse para preservar la integridad de la

informacién que contienen, debera evitarse incorporar en exceso
elementos como clips o grapas que dafien o aceleren roturas u oxidacion
a los documentos que los constituyen.

. Los expedientes que contengan datos personales deberan mantenerse
actualizados y ser utilizados exclusivamente para los fines legales para
los que fueron creados, conforme a los principios, derechos, obligaciones
y procedimientos que regula la proteccién y tratamiento de los datos
personales en posesién de los entes publicos establecidos en la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios. )

. Los documentos de archivo que se clasifiquen como de acceso
restringido, bajo las figuras de informacién reservada o confidencial, por
las Unidades Administrativas que conforman el Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez, deberan identificarse y organizarse de
conformidad con la normatividad aplicable en materia de Transparencia,
Acceso a la Informacién Plblica y Rendicién de Cuentas y Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios; adicionalmente, para su correcta administracion y
control en las areas formaréa parte del indice de expedientes reservados.

*Nota: El volumen manejable puede ser entre 1.5y 2 cm de grosor.

c) Cierre de expedientes de archivo.
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. Los responsables del archivo de tramite identificarén el cierre del

expediente, esto se refiere a la conclusion del asunto y/o tramite, es decir,
ya no se generan o integran documentos al mismo.

. El cierre del expediente se da con el documento de conclusién de tramite
0 un documento resolutorio y la fecha del mismo documento sera
considerada con el término “fecha de cierre”.

. La fecha de cierre (afio) se registrard en la caratula e inventario de
archivo de tramite y con ello se da inicio el periodo de vigencia y
conservaciéon en el archivo de tramite para su posterior transferencia
primaria, al archivo de concentracion.

. Concluido el expediente se procede al expurgo o depuraciéon de
documentos duplicados o que no sean necesarios, como son turnos,
borradores sin firma, copias simples, separadores, notas y todo material
ajeno al expediente que se encuentre en exceso (clips, grapas, broches,
notas adhesivas, etc.).

Se recomienda realizar el foliado del expediente, una vez que ha sido expurgado al
momento del cierre. La numeracion debe ser consecutiva y se debe realizar colocando en
la esquina superior derecha mediante el uso de lapiz, con un trazo suave evitando dafio en
el papel o en su caso cambie la numeracién considerando posibles incorporaciones
posteriores.

No se deben foliar las pastas, hojas-guarda en blanco, separadores o caratulas;
procurando que el numero del foliado sea legible en un espacio en blanco, sin alterar textos
0 numeraciones originales o firmas. No se deberan omitir, ni repetir nimeros.

En ciertos casos pueden presentarse documentos con caracteristicas particulares
en los cuales no puede realizarse ningtn tipo de foliado o escritura, o bien, que por su
naturaleza se integran de una manera distinta (documentos originales de los ciudadanos,
instrumentos notariales, discos compactos, videos, memorias, o cualquier otro soporte
tecnologico, mapas, planos, etc.).

En este caso los documentos se incluirdn en un sobre que los contenga (los
extensos deberan doblarse cuidadosamente) y se foliara el sobre con el niimero correlativo
que le corresponde, siguiendo la numeracion del expediente. Ademas, se debera dejar
constancia de su existencia y contenido en la caratula del expediente.

3.- Elaboracién de caratulas e inventario de archivo de tramite.
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Oftra de las funciones esenciales en los archivos de tramite es la elaboracion de la caratula
de expediente, misma que contiene a manera de identificacion y resumen la informacion esencial
del contenido y procedencia del expediente.

Para el llenado de la caratula se utilizaran los cédigos del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, asi como los valores documentales, los plazos de conservacion, entre otros datos
propios del expediente.

La elaboracion de carétulas sera exclusiva para los expedientes de archivo, los expedientes
de apoyo a las gestiones administrativas o de comprobacién administrativa inmediata pueden
prescindir de la misma.

El llenado de caratulas coadyuvara a la elaboracién del inventario de archivo de tramite.

Los inventarios generales de archivo de tramite sirven para tener el control de los
expedientes que se generan y resguardan en la oficina. Su elaboracion fortalece el proceso de
acceso y consultade la informacion de forma certera y oportuna.

Se recomienda elaborar previamente el inventario general de archivo de tramite al momento
en el que se crean los expedientes, esto con el fin de evitar elaborarlo cuando el ctimulo de estos
sobrepase las cargas de trabajo y con ello mantenerlo actualizado de manera mensual.

El inventario general de archivo de tramite servira de base para la elaboracion del inventario
de transferencia primaria.

La informacion del nimero de expedientes registrados en el inventario de archivo general
de tramite por serie o subserie servira de base para la elaboracién del concentrado de la Guia de
archivo documental que anualmente debe ser actualizada en los archivos de tramite, de
concentracion e histarico.

Como mecanismo también de control en los archivos de tramite, deberén de existir los vales
de préstamo de expedientes (en libretas, en formatos individuales, o electronicos), para conocer
la periodicidad de los préstamos y tener el orden de la salida y devolucién de los expedientes por
Unidad Administrativa.

4.- Documentos y expedientes de apoyo informativo
Se trata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas (por
ejemplo, revistas, periédicos, libros, publicaciones de internet, copias de la Gaceta Oficial o Diario

Oficial de la Federacién, etc.), si bien estos documentos apoyan a la elaboracién de oficios o
documentos no necesariamente formaran parte de los expedientes de archivo.
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Los documentos que no son materia de archivo, que no se glosan o incorporan a un
expediente definitivo tales como borradores, fotocopias y documentos no definitorios, se pueden
eliminar desde la oficina.

Las sintesis informativas, publicaciones, revistas, notas periodisticas impresas u otros
materiales documentales similares, no se consideraran como parte del archivo, inicamente son

de apoyo informativo. Estos, una vez concluida su vida util, podran darse de baja directamente
desde cada Area.

Pueden existir expedientes de apoyo informativo para las gestiones administrativas con
diversas unidades administrativas, pero no necesariamente estos tendran el mismo proceso que
los expedientes de archivo, por ejemplo en muchas areas se suele llevar el control del personal,
adicional a la gestion que realiza el area de la Subdireccién de Recursos Humanos, sin embargo
la funcion sustantiva y responsabilidad del expediente de archivo es de Recursos Humanos, pero
en las areas se lleva el expediente por un apoyo de control interno.

Los expedientes de apoyo informativo pueden estar organizados por separado y no
contener caratulas, Unicamente un rotulo o pestafia del titulo del expediente y su tiempo de
conservacion puede ser similar al de los documentos de comprobacién administrativa inmediata.

5.- Documentos de comprobacién administrativa inmediata: Tramite para su eliminacion.

Los documentos de comprobaciéon administrativa inmediata son producidos de manera
natural en funcién de una actividad administrativa dentro de la institucion.

Son comprobantes de realizacién de actos administrativos inmediatos (por ejemplo: vales
de fotocopias, libretas de minutarios, registros de visitantes, listado de envios diversos, formatos
de turno, etc.)

Su tramite inmediato propicia que no se conserven como expedientes de archivo con las
vigencias de las series documentales, por tanto, se recomienda que su conservacién sea no
mayor a un afo. Estos documentos no son transferidos al Archivo de Concentracion, por ello su
baja debe darse de manera inmediata, al término de su utilidad.

Una vez concluido el tramite, para la eliminacion normada de estos documentos el drea
generadora debera apegarse al siguiente procedimiento para su tratamiento:

a) Las areas generadoras en coordinacion con el responsable de Archivo de tramite,
verificara la documentacion bajo su resguardo que sea de comprobacion
administrativa inmediata.
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b) El area generadora elaborard la Relacion de Documentos de Comprobacion
administrativa inmediata y remitira ésta al responsable de Archivo de Tramite.

c) Aunado a la relacion de los documentos de comprobacion administrativa inmediata,
el area generadora debera preparar con una etiqueta las cajas y/o atados que
integren los documentos para su proceso de eliminacién normada.

d) El responsable de Archivo de Tramite remitira la relacion al Area Coordinadora de
Archivos, solicitando la gestion de la eliminacion de los documentos de
comprobacién administrativa inmediata.

6.- Inventario y procedimiento de Transferencia primaria.

a) La transferencia primaria tiene como objetivo garantizar el traslado controlado y
sistematico de los expedientes que han dejado de tener vigencias dentro del archivo
de tramite al Archivo de Concentracion, que representa la fase semiactiva o segunda
edad, asi como garantizar la integridad, localizacién oportuna y conservacion de los
expedientes transferidos.

b) La transferencia de los expedientes de las Unidades de Archivo de Tramite, al
Archivo de Concentracién sélo podra realizarse una vez que los expedientes hayan
concluido su periodo de tramite o gestién, de conformidad con lo establecido en el
Catélogo de Disposicién Documental publicado en el Portal de Transparencia del
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez,

c¢) El proceso de transferencia primaria inicia cuando el area generadora identifica los
expedientes cuyo plazo de conservacién en archivo de tramite ha concluido,
conforme al Catélogo de Disposicion Documental.

e) El area generadora elabora la propuesta de inventario de transferencia primaria
(pudiendo ser retomado del inventario de archivo de tramite), para facilitar su llenado
y va colocando los expedientes en cajas con la pestafia visible y rotular las cajas
con etiquetas. Se coordina con el responsable de archivo de tramite para remitir por
via electronica la propuesta de inventario documental al responsable del Archivo de
Concentracion.

f) El responsable de archivo de concentracién verificara que el inventario de
transferencia primaria electronico se encuentre debidamente conformado, y
posteriormente solicitard una cita con el responsable de archivo de tramite y area
generadora para revisar que los expedientes y las cajas cumplan con las
especificaciones necesarias y se encuentren debidamente identificados.

g) Cuando cuente con el visto bueno del Archivo de Concentracion, el responsable de
Archivo de Tramite solicita al area generadora y al Titular de la Unidad Administrativa
otorgue las firmas de visto bueno, a la propuesta de inventario documental.

h) Una vez formalizado el inventario, se procede a solicitar por oficio, acordar la fecha
de entrega y recepcion de las cajas en el Archivo de Concentracién.
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i) Para la recepcién de la transferencia serd necesario presentar por parte del
responsable de archivo de tramite el inventario de transferencia primaria en original
y copia, asi como su envio de forma electrénica (en formato editable Excel, para
contar con las bases de datos).

7.- Recepcidn y resguardo en el Archivo de concentracion.

a. La unidad de Archivo de Concentracién es la responsable de la recepcion,
resguardo y conservacion de los expedientes semiactivos de acuerdo con
sus vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental.

b. Cuando se reciben las transferencias primarias, el responsable del Archivo
de Concentracién procede al cotejo y una vez que éste ha quedado sin
observaciones se instalan las cajas en las unidades de instalacion y se lieva
un control de la ubicacién topografica de los expedientes.

c. El responsable de Archivo de Concentracion realizara el calendario de
caducidades con base en los tiempos de vigencias de los expedientes
transferidos. Tras cumplirse el plazo de resguardo en el Archivo de
Concentracién el responsable, notificar4 al area generadora cuando los
expedientes cumplan su vigencia documental y la solicitud de destino final,
ya sea para su eliminacién normada, o bien para su transferencia
secundaria.

8.- Gestiones para tramite del destino final: baja documental y transferencia secundaria.
I Baja Documental.

Es el proceso de eliminacion razonada y sistematica de documentacién que haya perdido
sus valores primarios: administrativos, legales, fiscales o contables; y que no posea valores
secundarios o histéricos: evidencial, testimoniales e informativos, de conformidad con la
valoracion de los documentos de archivo:

a. El responsable de Archivo de Concentracién verificara la documentacion
bajo su resguardo en el calendario de caducidades y dara aviso al area
generadora, con el objetivo de identificar la documentacion que ha

concluido su periodo de guarda. B . ) )
b. El responsable de Archivo de Concentracién elaborara los inventarios de

la documentacion para baja documental, con base a lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental, misma que sera validado por el
responsable de Archivo de Tramite.
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C. Una vez que se cuente con la aprobacion del responsable de Archivo de
Tramite, se remitiran los inventarios al Area Coordinadora de Archivos,
solicitando la gestién de la baja documental.

d. El Coordinador de Archivos convocar al Grupo Interdisciplinario y al
Area Generadora de la Documentacién, mismos que realizaran el cotejo
de inventarios y documentacion fisica.

e. El Grupo Interdisciplinario analizara la informacién proporcionada y
emitirda el dictamen de valoracién documental y la declaratoria de
inexistencia de valores primarios y secundarios.

f. Para la baja documental por siniestro o por riesgo sanitario, se debera
incluir un informe que determine el riesgo sanitario o el dafio que
contengan los documentos, avalado por una autoridad interna gue tenga
conocimiento en la materia, (Coordinacién de Proteccién Civil).

g. El Area Coordinadora de Archivos publicara en su respectiva pagina de
transparencia, la documentacién soporte de la baja documental, por lo
menos 30 dias habiles antes de su destruccién o enajenacion.

Il. Transferencia secundaria.

a. El responsable de Archivo de Concentracién verificara Ia documentacion
bajo su resguardo en el calendario de caducidades y dara aviso al area
generadora, con el objetivo de identificar la documentacion que ha concluido
su periodo de guarda pero que pueden contener informacién evi

b. dencial, testimonial e informativa para preparar su traslado al Archivo
Historico y con ello dar cuenta de la historia y evolucién de la institucion.

C. El responsable de Archivo de Concentracién elaborar los inventarios de la
documentacion para la transferencia secundaria, con base a lo establecido
en el Catalogo de Disposicion Documental, misma que sera corroborada por
el responsable de Archivo de Tramite.

d. Una vez que se cuente con la aprobacién del responsable de Archivo de
Tramite, se remitirén los inventarios al Area Coordinadora de Archivos,
solicitando la gestion de la transferencia secundaria. )

e. El Coordinador de Archivos convocara al Grupo Interdisciplinario y al Area
Generadora de la Documentacién, quienes realizarén el cotejo de inventarios
y documentacion fisica.

f. El Grupo Interdisciplinario presentara el resultado del cotejo y de Ia
valoracion documental, mediante un informe y memoria fotografica.

g. ElGrupo Interdisciplinario, emitira el dictamen de valoracién documental v la
declaratoria ae existencia de valores secundarios.

h. El Area Coordinadora de Archivos resguardara el dictamen correspondiente.
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9.- Politicas para la actualizacion de los archivos de tramite.

a) Derivado de los antecedentes de trabajo normativo en materia de archivos el
Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez, se ha determinado que el trabajo previo a
los presentes criterios pueda homologarse a fin de contar con la actualizacién de los
archivos de tramite de los afios 2018 a 2025, teniendo en consideracion que los
codigos de clasificacion pudieron haber cambiado, pero que las funciones
prevalecen y pueden ser homologados al Cuadro de clasificacion y Catalogo de
disposicién documental vigentes.

b) b. Los archivos de tramite vigentes deberan de cumplir con todos los requisitos
que los presentes criterios establezcan y se buscara un mecanismo para llevar a
cabo las gestiones de transferencia primaria, baja documental y eliminacién de
documentos de comprobacion administrativa inmediata de afios anteriores a 2018,
siempre que cumplan con las vigencias documentales del Catalogo de disposicién
documental.

c) Esresponsabilidad de todas las personas involucradas en la creacion, integracion y
custodia de los expedientes que participen de manera activa en la correcta
organizacién de los expedientes que producen resultado de sus funciones. Los
responsables de archivo de tramite y concentracién (nicamente coordinan,
concentran la informacioén y coadyuvan en los trabajos archivisticos con el personal
de las areas generadoras.

d) Los acervos documentales de la Consejeria Juridica de Servicios Legales, que se
consideran de tramite permanente deberan contar con sus inventarios de archivos
de tramite y garantizar las medidas necesarias para el control del acceso a los
espacios donde se resguardan.

e) Sera necesario considerar los recursos tecnoldgicos y humanos, asi como el uso y
relevancia de la informacién para considerar un proceso de digitalizacion desde los
archivos de tramite, asi como las caracteristicas del tipo de formato de salida, la
resolucion y el peso de cada imagen digitalizada, el ensamblado y la preservacion
del material digitalizado.

V.- Glosario:
Acervo: Los documentos de tramite permanente y que son resguardados en los distintos archivos
del Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez, por ser prueba, evidencia de los actos administrativos,

fiscales y juridicos sustantivos del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez.

Actividad archivistica: El conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, valorar,
conservar y difundir documentos del archivo.
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Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir
y controlar la produccidn, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final
de los documentos de archivo.

Archivo: El conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el
desarrollo de sus actividades.

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracion de documentos y expedientes
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa o
area, los cuales permaneces en ella hasta su transferencia primaria.

Archivo de concentracion: La unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su trasferencia secundaria o baja
documental.

Archivo histérico: La unidad responsable de la administracién de los documentos de
conservacion permanente y que son fuente de acceso pubico.

Area generadora: El 4rea que da origen a la produccion, recepcion y resguardo que emanan de
sus funciones.

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, Y que no contengan valores historicos.

Calendario de Caducidades: Registro de las fechas de conclusion de la guarda precautoria los
expedientes transferidos por los Archivos de Tramite al Archivo de Concentracion, con el fin de
detectar oportunamente la documentacion susceptible de baja o transferencia secundaria.

Catalogo de disposiciéon documental (CADIDO): El registro general y sistematico que
establece por cada serie y subserie los valores documentales, vigencia documental, los plazos
de conservacion y disposicién documental.

Ciclo vital del documento: Las etapas por las cuales atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion en Archivo de tramite hasta su baja o transferencia a un archivo histérico.

Clasificacion de la informacion: El acto por el cual se determina que tipo de acceso tiene la
informacién que posee una dependencia o entidad: publica, reservada o confidencial.
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Grupo Interdisciplinario: Grupo Interdisciplinario, (Organo de Control Interno, Consejeria
Juridica, Coordinacién de Archivos, Coordinacién General de Mejora Regulatoria, Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién, Subdireccién de Gobierno Digital, Unidades
Administrativas Generadoras de la Informacién.)

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones del Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez.

Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa en su posesidén
fisica y que no siempre implica la propiedad juridica ni el derecho a controlar el acceso a los
documentos.

Depuracion: Se entiende como el procedimiento final de los documentos que seran conservados
de manera permanente, de aquellos que por su irrelevancia deben ser eliminados.

Destino Final: Seleccion en los archivos de Tramite o Concentracién de aquellos expedientes
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de transferirlos a un archivo histérico o
darlos de baja.

Expediente: Unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo, clasificados
y ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expurgo: Consiste en el retiro de los documentos repetidos o indtiles dentro de un expediente
determinado, durante su formacion, previo a su transferencia al archivo. Esta accién debe
realizarse sujetandose a las normas y principios vigentes en la institucién en materia de
disposicion documental.

Fechas Extremas: El periodo durante el cual la documentacién incluida en el inventario
correspondiente ha sido reunida por su productor: registro de las fechas de inicio o apertura del
expediente y fin o conclusion del mismo, especificando dia, mes y afio.

Ficha Técnica de Valoracién Documental: El instrumento que permite identificar, analizar,
describir y establecer el contexto de valoracion de Ia serie documental.

Fondo: Totalidad de los documentos producidos por el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez,
en el desarrollo de sus funciones y atribuciones.

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo de vida,

a través de la ejecucion de procesos de recepcion, produccién, organizacion, acceso, consulta,
conservacion, valoracion y disposicion documental.
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Guia de archivo documental: EI esquema que contiene la descripcion general de la
documentacién contenida por serie documental, de conformidad con el Cuadro general de
clasificacion archivistica.

Guarda Precaucional (Guarda precautoria): Disposicion que fijla el tiempo que deben
guardarse los documentos en el Archivo de Concentracion antes de proceder a la seleccion y
valoracién histérica para su conservacion permanente o baja definitiva.

Instrumentos de consulta: Instrumentos archivisticos en caminados al control y acceso
documentales tales como guias de fondos, indices y catalogos documentales.

Integridad: El caracter de un documento de archivo que es completo y veraz y refleja con
exactitud la informacion contenida.

Inventarios documentales: Los instrumentos control y consulta que describen los expedientes
de un archivo y que permiten su localizacién en oficinas (de un inventario archivo de tramite),
transferencia (inventario de transferencia) primera baja documental (inventario de baja
documental).

Organizacién y transferencia secundaria: Las actividades orientadas a la clasificacion,
ordenacién y descripcion, de los documentos y expedientes institucionales como parte integral
de los procesos archivisticos.

Plazo de conservacion: El periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y
concentracion que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el termino
precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Plazo de reserva: El periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a la Ley General y
normatividad aplicable, clasifican la informacién como reservada mientras subsisten las causas
que dieron origen a dicha clasificacion.

Principio de procedencia y orden original: principio archivistico conserva el origen y orden
original de cada grupo documental producido por los sujetos obligados en el desarrollo de su
actividad institucional, para distinguirlo y mantener el orden en su creacion de otros fondos
semejantes.

Seccion: Segunda o tercera divisidn del fondo, basadas, en las grandes atribuciones de cada
Sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general, y que versan sobre una materia o asunto especifico.
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Siniestro: Se refiere al dafio producido por algin fenémeno natural o bien producto de alguna
negligencia, que afecta los soportes documentales, por ejemplo, inundaciones, incendios,
vandalismo, terremotos, y que por ende hace inaccesible, inelegible, y en algunos casos un riesgo
sanitario.

Soportes documentales: Los medios fisicos o electrénicos en los cuales se contiene y produce
informacién, ademas del papel, siendo estos materiales, cintas, peliculas, piedra, metal, cd,
disquete, entre otros.

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos

o realice actos de autoridad, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos
privados de interés publico.

Tramite: Gestion o ejecucion de una accién centrada de una funcion administrativa, cuya
materializacion se encuentra plasmada en documentos.

Transferencia documental: El traslado controlado sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al
archivo historico (transferencia secundaria).

Ubicacién Topografica: Combinacién alfanumérica que identifica la localizacién de todos los
espacios fisicos (edificios, pisos y contenedores) destinados a la guarda de expedientes.

Valoracién documental: La actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales, es decir, es el andlisis de la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, y fiscales en los archivos de tramite o concentracion o
evidencias, testimoniales e informativos en el archivo histéricos, con la finalidad de establecer
criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicién documental.

Vigencia documental: El periodo durante el cual un docum
administrativos, legales, fiscales o contables, de conforp idqg--
vigentes y aplicables. il
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