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Acta de desincorporacion de los documentos de
informativo

El documento oficial emitido por el Area Coordinadora de Archivos, por medio del cual se resuelve |
desincorporacion de los expedientes y documentos de comprobacion administrativa inmediata
régimen de dominio publico del ayuntamiento de Chiautempan, susceptibles de ser destruidos o
donados si supera las toneladas requeridas por la CONALITEG, en base listado simple; El acta debe
contar, por lo menos, con las firmas de: quienes son titulares de las siguientes areas: responsable de
Archivo de Tramite, del Area Coordinadora de Archivos, del Area Juridica, del Organo Interno de Control o
su equivalente de la Unidad de Transparencia

Acta de documentacion siniestrada
El documento oficial emitido por el Area Coordinadora de Archivos aprobado por el grupo interdisciplinario
mismo que debe especificar la narrativa de los hechos, fotografias nitidas de los archivos de tramite, de\\ }
concentracion o histéricos que se encuentren en es supuesto de siniestro, acta circunstanciada del juez |
municipal o ministerio publico en donde se realice la narrativa de los hechos, anexado el inventario de baja \\}
documental de la unidad productora de la documentacion o unidad resguardante segun sea el caso. :

Archivo administrativo
El conjunto organizado de documentos en cualquier soporte, producidos o recibidos por los unides B
productoras de la documentacion en el ejercicio de sus atribuciones, establecidas en las leyes aplicables.

Archivo de Concentracion
El archivo administrativo integrado por documentos transferidos por las areas produ
documentacion relativos a asuntos o tramites ya concluidos, cuyo uso y consulta es espq
permanecen en él hasta su disposicion documental.

rchivo Historico

A
El archivo administrativo integrado por documentos de caracter publico, de conservacion permanente y dé
relevancia para la memoria nacional, regional o local del ayuntamiento de Chiautempan. .

Elaborado por: Lic. Lizzeth GuadalupePérez Chamorro
Coordinadora de archivos del Ayuntamiento de Chiautempan
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Baja Documental
El procedimiento de eliminacion de documentacion cuyos valores han prescrito, su plazo de resguardo ha

concluido y no contiene valores historicos, o bien, se dictamine como pérdida total a causa de algin
siniestro o por su avanzado grado de deterioro, previa desincorporacion del régimen del dominio publico

Area Coordinadora de Archivos:
Area coordinadora del Sistema Institucional de Archivos del ayuntamiento de

2027

i/

‘ terminar si es susceptible de restauracion o desincorporacion.

Documentacioén Siniestrada
— Aquélla que ha sufrido un dano, destruccion, robo o pérdida por causa de eventos fortuitos o intencionales

Responsable del Archivo de Tramite (RAT)
La persona designada por la o el titular de cada unidad productora de la documentacion, para la realizacion

de las actividades relacionadas con el archivo de tramite.

Il. Antecedentes

gama de potenciales factores de riesgo, entre los mas comunes se encuentran el agua, el fuego y quimitos
0 alguna combinacion de éstos, asi como los desastres naturales y la aparicion y propagacion dg plagas,
infecciones de microorganismos o agentes bioldgicos tales como, hongo, piojo o pececillo de plata. &

En este sentido, para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion de los ar@ﬁiv .
administrativos del ayuntamiento de Chiautempan, se observa lo que establece en su articulo 28 fracci
Iy IX de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, en donde menciona que el area coordinadora de
Archivos Elaborara criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservaci6
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera, entre la cual, se encuentra los Criterios
| tratamiento de documentacion siniestrada, como una herramienta Util para las personas servidoras
' ¢ Elaborado por: Lic. Lizzeth Guadalupe Pérez Chamorro
de archivos del Ayuntamiento de Chiautempan
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A untamiento de Chiautempan que en el gjercicio de sus funciones, atribucione$ y
s reciban, produzcan, expidan, suscriban, 'posean, tramiten, archiven o resguarden
ocumentos administrativos, con independencia de su soporte documental y que por algun siniestro
atural o por intervencion humana sufran deterioro parcial o total, ya sea para su restauracion, o en caso
extremo, para su baja documental.

Ill. Marco normativo

* Articulo 5 fraccion |, 60 de la Ley General de Archivos.
* Articulos 6, fraccion XIX y 25 de la Ley General de Bienes Nacionales.
* Articulo 2 Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos.

* Articulos 2 fraccion |y X, 4 fraccion XVII, 5 fraccion |, 6 parrafo segundo, 11 fraccion Xl, 13 de la
Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

* Norma Mexicana de preservacion documental NMX-R-100-SCFI-2018.
* Norma Oficial Mexicana, Equipo de Proteccion Personal PROY-NOM-017-STPS-2017 Numero 1
IV. Ambito de aplicacién

Estos Criterios son aplicables para todas las personas funcionarias y/ o servidoras publicas del

Ayuntamiento de Chiautempan que, en el ejercicio de sus funciones reciban, produzcan, expidan,
suscriban, posean, tramiten, archiven o resguarden documentos y expedientes administrativos.

V. Objetivos

Establecer las politicas para el manejo de documentacion siniestrada en posesion de las unidad

productoras de la documentacion del ayuntamiento de Chiautempan.
A). Objetivos especificos
e Establecer criterios técnicos y administrativos para la identificacion, evaluacion y tratamiento de |
documentacion siniestrada en cualquier soporte.

e Definir procedimientos estandarizados para la recuperacion, estabilizacion y conservacion
documentos afectados por agentes fisicos, quimicos o biolégicos.

e Garantizar la integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacién con
documentos siniestrados.

N Sl
Madora de archivos del Ayuntamiento de Chiautempan \
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® esgos de pérdida de informacion mediante la implementacion de acciones preventias y %g

e Fortalecer la capacidad de respuesta institucional ante emergencias documentales mediante
\

hiautempan

protocolos claros y eficientes. \

e Promover el uso de buenas practicas archivisticas en el manejo de documentacion danada. N\
N\

B). Objetivos particulares N\

e I|dentificar los tipos de siniestros mas comunes (inundacion, incendio, humedad, plagas,
deterioro fisico) que afectan a la documentacion.

e Clasificar el grado de afectacion de los documentos para priorizar su intervencion.
e Establecer métodos de limpieza, secado y desinfeccion adecuados segun el tipo de dan
e Definir responsables y roles del personal encargado del tratamiento de documentacio

siniestrada.

e Implementar medidas de seguridad e higiene durante la manipulacion de documentos
danados.

e Establecer tiempos de respuesta y actuacion ante la deteccion de documentacion
siniestrada.

e Documentar y registrar las acciones realizadas durante el proceso de tratamiento y
recuperacion. =

e Fomentar la digitalizacion de documentos recuperables como medida de preservacion y \

acceso.

e Determinar los recursos materiales y tecnologicos necesarios para la atencion de siniestros |
documentales.

e Integrar estos criterios dentro del sistema institucional de archivos para su correcta

aplicacion.

VI. Alcance

Documentacion administrativa siniestrada en resguardo de las unidades productoras de la docu
del ayuntamiento de Chiautempan.

VILI. Politicas de operacion

1. El personal adscrito a los diferentes archivos del ayuntamiento de Chiautempan, sera responsable
de velar por la conservacion, proteccion y seguridad de éstos y la del lugar donde laboran.

2. Las personas responsables de los diferentes tipos de archivo deberan verificar periédicamente el
funcionamiento de los equipos de conservacion y proteccion: extintores, detectores de humo, aire
acondicionado e higrometro si es que tuvieran, asi como de las instalaciones sanitarias, de
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ilumi 10N, y el estado general de puertas, ventanag y estanteria, solicitando su reparacioh o
reemiplazo cuando el caso lo amerite.

3. Las personas responsables de los diferentes tipos de archivo deberan gestionar ante Direccion de \
Recursos Materiales adscrita a la Tesoreria Municipal, la instalacion y mantenimiento preventivo
o0 correctivo de dispositivos permanentes para los casos de emergencia, con el fin de salx ardar

documentales.

4. Las anomalias que puedan alterar el buen estado de conservacion de los acervos documentales,
los locales, el mobiliario o el equipo, debera ser reportada de inmediato por el personal a @
instancia administrativa inmediata superior para su atencion segun corresponda.

5. En caso de siniestro, los responsables del archivo de tramite, mismo que fungen co \
unidad resguardante de la documentacion de Archivo debe informar al area coordinadora de
Archivos en caso de documentacion danada, inmediatamente después que haya ocurrido o
detectado el siniestro para que se valore el deterioro con copia al Organo interno de Control para
que intervenga en el ambito de sus atribuciones; adjuntando los siguientes documentales:

e Copia del acta de hechos ante el Juez Municipal o Ministerio publico
e Fotografias de evidencia del hecho

e Inventarios documentales de las series documentales siniestradas
y De no ser procedente la restauracion, se iniciara el Procedimiento para la baja de
documentacion administrativa siniestrada.

Las personas responsables de los archivos de tramites o el responsable del Archivo de_.
Concentracion o unidades resguardantes deberan contar con registro fotografico de |
documentacion siniestrada, procurando que las fotografias sean nitidas y evidencien el estad
fisico de la documentacion; Una vez que le hayan hecho de conocimiento por medios electronicos
u oficio de la existencia de documentos siniestrados.

7. Las personas responsables de los archivos de tramite y/ o el responsable del archivo de

Concentracion o unidad resguardante, una vez que comprueben que la documeftacion cumple
~ con las caracteristicas de siniestrada; si las condiciones que generan estas lo pérmiten, levantafan
) \ un listado de los archivos que su legibilidad lo posibilite y/o determina atfldad aproximada en
'

kilogramos de la misma y/o la descripcion que le sea posible realizar, |

en el acta de documentacion siniestrada, adjunjand idencia de ello.
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archivo de concentracion y/o unidad resguardante, notificaran a las unidades productoras de la
documentacion que estos pertenecen, por medio electronico o memorandum a los Responsables

encuentran los documentos, a fin de conocer el grado de deterioro del documento o en su cas
dictaminar la pérdida.

. En caso de ser procedente la restauracion, ésta puede realizarse en las instalaciones del Unidades
Productoras de la documentacion, o donde determine el area coordinadora de Archivos, segin
grado de dano de la documentacion.

. Seran considerados documentos originales, aquellos digitalizados, cuyo soporte fisicy se
encuentre siniestrado, previa certificacion por medio del grupo interdisciplinario.

. El Area coordinadora de Archivos, levantara el acta de documentacién siniestrada, ante la
presencia y con la intervencion de la Unidad Administrativa, el titular de la Direccion Juridica, el
titular del Organo Interno de Control, de los Responsables de Archivos de Tramite de las areas
productoras de la informacién y del encargado del Archivo de Concentracion, previa citacion de los
mismos para tal efecto; adjuntando las fotografias que lo acrediten y anexando el listado simple
de dicha documentacién; N

. Posterior al levantamiento del acta de documentacion siniestrada, en la siguiente Sesion Ordinaci
y/0 en su caso extraordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos que realice, se le dara a
conocer el acta para que se impongan de su contenido;

. Asimismo, dentro de un plazo maximo de 30 dias habiles posterior al levant
. debera procederse a la destruccion de la documentacion siniestrada, por el m

vez realizado esto, lo hara de conocimiento al Organo Interno de Control, adjunt
soporte de esto;

. De lo anterior el area coordinadora de Archivos debera informar al Archivo General e histérico del
Estado de Tlaxcala, mediante oficio, dentro de |os 45 dias posteriores a su destruccion, anexando™
una copia certificada del acta de la documentggforf siFiestrada; y :
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que el area coordinadora de archivos.

Responsables
e Responsables de Archivos de Tramite
Responsable del Archivo de Concentracion
Area Coordinadora de Archivos
Organo Interno de Control
Direccion Juridica
Unidad de Proteccion Civil
Servicios Publicos Municipales

4. Descripcion del procedimiento

. N.° de | Responsables Acciones a realizar
Procedimiento
Responsable de archivo de 1. ElI personal de archivo supervisa NS
tramite y/o0 responsable de condiciones de conservacion. 5
archivo de concentracion o %

unidad resguardante )
1: Prevencion y | Responsable de archivo de 2. Verifica periédicamente equipos>
monitoreo tramite y/o responsable de (extintores, detectores, etc.).

archivo de concentracion o

unidad resguardante D e ||

Responsable de archivo de N.° 3. Gestiona manteninyignt “gon -~
y/0 responsable de archivo de Recursos Materiale Repgrta ‘
concentracion o} unidad anomalias a su superior ;’ “
resguardante i

Responsable de archivo de N.° 5. Se detecta do \%é‘n_:;

2: Deteccion del | y/o responsable de archivo de siniestrada. § ‘
siniestro concentracion o) unidad )

resguardante

|
I
i
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archivo de N.°
de archivo de

Responsable de
y/0 responsable

6/ Se notifica inmediatamente al Area
Coordinadora de Archivos y al

concentracion o} unidad Organo Interno de Control.
resguardante

Responsable de archivo de N.° 7. Se realiza registro foto

y/0 responsable de archivo de detallado.

concentracion o} unidad

resguardante

Juez municipal o Ministerio

Publico sect '\
Responsable de archivo de N.° 8. Se realiza registro fotografic
y/0 responsable de archivo de detallado. CR
concentracion o} unidad

resguardante

archivo de N.°
de archivo de
unidad

Responsable de
y/0 responsable
concentracion o}
resguardante

9. Se elabora listado o estimacion de
documentos danados en el formato
de inventario de baja documental.

archivo de N.°
de archivo de

Responsable de
y/0 responsable

concentracion o} unidad
resguardante
Juez municipal o Ministerio

Publico

10. Se levanta el acta circunstanciada
de hechos de la documentacion
siniestrada

analisis

3: Registro vy

archivo de N.°
de archivo de

Responsable de
y/0 responsable

11. notifica a las unidades productoras
de la documentacion y al area

concentracion 0 unidad coordinadora de archivos con copia
resguardante para el organo interno de control
Juez municipal o Ministerio N
Publico “
Area coordinadora de archivos 12.Contesta por oficio el area

coordinadora de archivos de la fecha

para realizar inspecciones
archivisticas. y
4: Determinacion | Area  coordinadora y los | 13.Se evalua el grado de dafo.
responsables de archivo de | Decision: et
tramite y/o responsable de e Siprocede restauracion — ir a etapa
archivo de concentracion o 5
unidad resguardante e Si NO procede — iniciar baja ‘

documental

5: Restauracion
(si aplica)

Direccion de Recursos
Materiales y los responsables de
archivo de tramite y/0

14. Se determina lugar de restauracion,
y se ejecutan acciones de
recuperacion. En su caso, se certifica

‘ }'
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responsable de archivo dg la digitalizacion como documentd
concentracion 0 unidad original
resguardante
6: Baja | Area coordinadora, titular del 15. NO procede la restauracion se inicia
documental organo interno de control, la baja documental.
director Juridico, titular de la A través del area coordinadora realiza el
Unidad de Transparencia, los acta de la documentacion siniest
responsables de archivo de
tramite y/o0 responsable de
archivo de concentracion o
unidad resguardante
Area coordinadora de archivos. 16.Se presenta el acta al Grup
grupo interdisciplinario y unidad Interdisciplinario para que la pruebe. |
productora de la documentacion
Direccion de servicios publicos o 17.Y Se autoriza se procede a lag
Unidad de Proteccion Civil y los destruccion, Se destruye la
responsables de archivo de documentacion (max. 30 dias). Se
responsables y/o responsable genera evidencia de destruccion
de archivo de concentracion o
unidad resguardante
7: Cierre Area Coordinadora de Archivos 18.Se informa al Archivo General del
Estado.
Area Coordinadora de Archivos 19. Se publica el acta en el portal del
ayuntamiento de Chiautempan
Fin del procedimiento

IX. Ejemplos de documentacioén Siniestrada
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X. Recomendaciones para la prevencion de danos por siniestros
Con el objeto de mitigar el riesgo de dano en los archivos bajo resguardo de la SCJN, a continuacion, se
mencionan algunos aspectos que deben atenderse para la prevencion de siniestros: ¥

1. No ingerir alimentos ni bebidas dentro del area de resguardo de los acervos.
Contar con extintores y conocer el manejo de éstos.

Colocar los expedientes y/o las cajas de archivo documental lejos de contactos de energia eléctrica
y cables.

Contar con un plan de contingencia en caso de siniestro.
Evitar el almacenamiento de quimicos.

Contar con medidas de seguridad en las areas donde se resguarda el archivo, entre las que se
destacan:

» Estarvigiladas todas las entradas y salidas.
* Mantener un registro de las personas y los vehiculos que entran y salen del edificio.
* Acompanar siempre a los visitantes, incluidos los contratistas.

* Verificar cuidadosamente los espacios de resguardo de documentacion a |
fin de asegurarse que ninguna persona o vehiculo no autorizado permanezca

* Instrumentar vigilancia nocturna con el area de seguridad, ya sea mediant
intervalos irregulares o bien mediante la utilizacion de alarmas.

Implementar un sistema eficaz de control de la utilizacion de las llaves. e
Elaborado por: Lic. Lizzeth Guadalupe Pérez Chamorro
ragora de archivos del Ayuntamiento de Chiautempan
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8. Evitar colocar despachadores de agua en espacios designados para el resguardo de los
documentos y expedientes.

adhieran y mutilen los documentos y/o expedientes.
10. No utilizar cintas adhesivas para realizar reparaciones en los documentos (roturas, desgarros, etc)).

11. Evitar el resguardo de documentos en zonas de desaglies, arquetas, canaletas, aljibes, bajadas d&
agua, etcétera.

12. Monitorear las instalaciones eléctricas del area donde se encuentran los archivos para
mantenerlas en 6ptimo estado y solicitar su mantenimiento cuando sea necesario.

13. Tener a la mano los numeros de emergencia y solicitar apoyo interno o externo (si la situacion lo
amerita), inmediatamente después de que haya ocurrido un siniestro.

> Ademas de las anteriores, en el Archivo de Concentracion se recomienda lo siguiente:

» Contar con extintores automaticos que se accionen mediante detector de humo.

¢ Contar con reguladores de humedad y temperatura para evitar el surgimiento de hongos en

los documentos que puedan considerarse riesgo sanitario para las personas servid
publicas. ‘
* Asegurar estantes de piso a techo para evitar su caida en caso de sismos.

; » Evitar que los acervos se encuentren almacenados en s6tanos.
* Implementar medidas de monitoreo, mantenimiento, limpieza y seguridad en los acervos
documentales de forma periddica.
* Colocacion de estanteria, mobiliario y equipo que respeten los limites de cargaNgn pi )
‘ paredes, asi como fijarlos en las paredes. (A‘
3 * Contar con senalética de distribucion del archivo, equipos de seguridad y r B
evacuacion.
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quien lo realice.

Para el caso del archivo de concentracion sera obligatorio el uso de articulos de proteccion personal, y
opcional en los archivos de tramite, lo cual consistente en lo siguiente:

ARTICULO uso CARACTERISTICAS DEL IMAGEN DE REFERENCIA

ARTICULO
DEL DE LOS

PERSONAL USUARIOS

De laboratorio o
overol industrial

Cubrebocas X X De tela (para cirujano),

RN

NN
en forma de banda o de g
copa, con ligas; ambos iy o
desechables.

WO

Elaborado por: Lic. Lizzeth Guadalupe Pérez Chamorro
Coordinadora de archivos del Ayuntamiento de Chiautempan
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Guantes de
proteccion

De Nitrilo: Corr(puesto
quimico organico,
derivado que un Material
con excelente
resistencia a bajas vy
altas

temperaturas, debido a
su  composicion  no
genera

reacciones alérgicas
como las del latex vy
tienen

gran resistencia
mecanica

Lentes de
proteccion

Cobertura facial de 180
grados, antiespumantes,
para proteccion ocular
en el manejo de
documentacion.

Protectores
de oido

Para el tratamiento de
documentacion
altamente contaminada
por hongos.

Yodado o neutro, dosis
individual pastilla o
granulada.

LA™ 5

Elaborado por: Lic. Lizzeth Guadalupe P&rez Chamorro
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lenado:

Logotipo y nombre de la
1 | Ayuntamiento de Logotipo y nombre de la Ayuntamiento de Chiautempan.
Chiautempan
. Registrar el nombre de la unidad administrativa productora de
Nom.bre de .Ia unidad la documentacion
2 | administrativa
3 | Tipo de inventario Refiere al Inventario de Baja Documental.
4 ins de avefiive Marcar con una X el archivo que dara de baja la documentacion,
Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion o Archivo Historicd
5 | Fondo Registrar nombre del Ayuntamiento de Chiautempan
. . Registrar clave de la seccion y de la serie documental a la que
6 | Secciony serie . .
: refieren los expedientes.
- Unidad administrativa Registrar nombre de la unidad productora de la documentacion
productora
3 ) Registrar la secuencia de cada registro que conforma el
8 | Numero consecutivo . .
inventario.
- . Registrar el nimero consecutivo que identifica la cantidad de
9 Numero de caja h = i
cajas que se daran de baja.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
10 Siglas del fondo, siglas de la unidad administrativa productora
Clave aretivistion y dnieio de la documentaoién, Cl?ve de.clasificacién: Serie / ndmero
del expiedients de expedlente’ - ano (e{emplo: MCHIAU/D.J./2C.9/ N
043/2025). Asi como el numero del expediente que N
corresponda. . P
Registrar nombre de la serie documental a la que refieren los
11 | Nombre del expediente expedientes. Registrar titulo o denominacion del asunto de que
se trate.
L Registrar de manera sintetizada el asunto contenido en el
12 | descripcion . . :
expediente, 0 en su caso, el de la serie o subserie. —
Registrar fecha del expediente, senalando su apertura y cierre
13 | Fechas extremas (ejemplo: apertura el 21/01/2013 y su cierre fue el
31/02/2014).
14 Ndmero de folios Registrar el nimero total de hojas que contiene el expediente.
15 Registrar el nimero de legajos en el que se dividid
Numero de legajos expediente de acuerdo al grosor permitido “ 'V‘\“

Elaborado por: Lic. Lizzeth Guadalupe
Coordinadora de archivos
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(protector
lumbar)

Para Ia/ manipulacion y
traslado de cajas con
documentacion.

Botas X —_—

Punta de acero,
materiales de piel.

Anexos

J‘ Nombre de ' unidad administratva: 2

1. Formato de Inventario de Baja Documental (IBD)

i
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Marcar con ung/ X el valor documental del expedienté
(administrativo, juridico/legal o fiscal/contable). .
Indicar con una X el formato que contiene la informacion (fisic%\ \)
o electronico).

Anotar los anos de resguardo en archivos de tramite, \‘\ &
18 | Plazos de conservacion concentracion y total de anos de resguardo.

Indicar con una X las condiciones de acceso (publico, reservado
o confidencial).

16 | Ubicacién Especificar su ubicacion de la documentacion de archivo

»2024-2027

— «
Q\szmlompan
\

16 | Valor documéntal

17 | Soporte documental

X

19 | Condiciones de acceso

=%

e
—

N
Si fuere necesario verter observaciones adicionales, X
mencionarlas en un texto breve pero preciso.
Indicar el numero consta de fojas del inventario y el nimero de
expedientes, asi como el ano(s) y especificar en donde se
encuentran contenidos, asi como el n° de caja (s), y el peso

21 | Observaciones

22 | Cierre de inventario

aproximado en kilogramos. J
23 | Elaboré Nombre y firma de quien elaboré el inventario. “
24 | Reviso Nombre y firma del responsable del Archivo de Tramite. \
25 | Autorizo Nombre y f|rr.r}a del Titular de la unidad productora de la (3(’
documentacion

Nombre y firma del Titular de la unidad productora de la

26 | Valido .
documentacion

27 | V°b° Nombre y firma del Titular del area coordinadora de archivos

Para cualquier duda y comentario: Dirigirse al Area coordinadora de Archivos
unidaddetransparencia@chigutempan.gob.mx.

ﬁl '
LIC. JOSE Huémo VERA PATLANI
DIRECTOR JURIDICO

5// —
Ll%%ﬁn GUADALUPEPEREZ CHAMORRO
TITULAR DE LA UNHDAD DE TRANSPARENCIA
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\Q ACTA DE LA PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO 2024-2027, DEL EJERCISIO 2026

En el Municipio de Chiautempan; Tlaxcala, siendo las once horas con cero minutos del dia

dieciocho de marzo del dos mil veintiséis, en las instalaciones de la Presidencia Municipal de
Chiautempan; Tlaxcala, ubicada en calle progreso Norte nimero ochenta y uno guion A, Barrio
de Tlapacoya, Centro, nos dimos cita en la Sala de Cabildo del Municipio de Chiautempan;

\ Tlaxcala, se convocd a una sesion extraordinaria a los directoras/es, funcionarios, jefes de
\ departamento, coordinadores o sus equivalentes, fechado el dia trece de marzo del ano en
curso, a fin de llevar a cabo la primera sesion extraordinaria 2026, con fundamento en lo
dispuesto en el articulo 50 y 52 de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala y con la finalidad
de que el grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuve en el analisis de S
los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integra
los expedientes de cada serie documental, 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 documental durante el proceso
de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de cada serie documental que dejo |
administracion pasada 2021-2024 y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicion

documental.

DESARROLLO DE LA SESION

Pase de lista de asistencia y Declaracion de quorum legal.

Siguiendo el orden del dia procede al pase de lista de asistencia y verificacion de quorum legal,
so de la voz la Lic. Lizzeth Guadalupe Pérez Chamorro, Directora de Transparencia y '{

oordinadora de Archivos, solicité a los asistentes procedan a levantar la mano para decir \
presente cuando escuchen su nombre en la Primera Sesion extraordinaria del Grupo w Nl

Interdisciplinario de Archivos 2024-2027, correspondiente el ejercicio 2026, en la relacion | |
‘elaborada para tal efecto, manifesto a los presentes, que existiendo quérum legal, siendo las \ \

once horas con diez minutos, del dia dieciocho de marzo del afio dos mil veintiséis, declard
formalmente instaurada.

I. Juridica Lic. José Humberto Vera Patlani | Presente
Il. Planeacién y/o mejora | Lic. Pedro Juarez Hernandez Presente
continua

lil. Coordinacion de archivos; Lic. Lizzeth Guadalupe Pérez | Presente
Chamorro

IV. Tecnologias de la | Ing. Josué Polvo Rea Presente

informacion

V. Unidad de Transparencia Lic. Lizzeth Guadalupe Pérez | Presente
Chamorro

VI. Organo Interno de Control Lic. Ana Luisa Pérez Valencia Presente

VIl. Las éareas o unidades | Encargados De Cada Unidad | Presentes
administrativas productoras de | Administrativa |

la documentacion M

|

Il. Lectura y aprobacion del orden del

— Acto seguido en uso de la voz la Lizzeth Guadalupe Pérez Chamorro, directora de Transparencia
y Archivos menciona que el punto uno del orden del dia por su propia naturaleza ya sean
desahogados, se procede, al desahogo del segundo punto del orden del dia, dando lectura al ’

orden del dia mismo que somete a consideracion de los integrantes del Grupo Interdi
de Chiautempan 2024-2027, mismo que quedo integrado de la siguiente manera:

IDENTIDAD
que transforma
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ORDEN DEL DIA
\% Il Pase de lista de asistencia y Declaracion de quorum legal.

. Lectura y aprobacion del orden del dia
M. Presentacion, discusion y en su caso aprobacion del “Criterios para el tratamiento de—=
documentacioén Siniestrada”

V. Presentacion del Informe respecto de la Verificacion virtual por el Archivo General de la

e

Nacion
V. Asuntos Generales.
VI. Clausura de la Sesion.

Una vez concluida la lectura del orden del dia, en uso de la voz la Lic. Lizzeth Guadalupe Pérez
Chamorro, directora de Transparencia y Coordinadora de Archivos se procedié a someter a
votacion dicho orden del dia, y mencionandoles a los presentes que de manera econémica
procedan a levantar la mano para declarar formalmente aprobado dicho orden del dia,
procediendo a contar los votos quedando de la siguiente manera:

I. Juridica Lic. José Humberto Vera Patlani | A favor
Il. Planeacidon y/o mejora | Lic. Pedro Juarez Hernandez A favor
continua
lll. Coordinacion de archivos; Lic. Lizzeth Guadalupe Pérez | A favor
Chamorro \
IV. Tecnologias de la | Ing. Josué Polvo Rea A favor
informacion :
V. Unidad de Transparencia Lic. Lizzeth Guadalupe Pérez | A favor
Chamorro
VI. Organo Interno de Control Lic. Ana Luisa Pérez Valencia A favor
VII. Las areas o unidades | Encargados De Cada Unidad | Solo tiene voz en las |
administrativas productoras de | Administrativa sesiones
FTadocumentacion
......................................................................... ACUERD O, o o e e i ens
NICO: Se informa a los integrantes del Grupo interdisciplinario que el segundo punto del orden

dia se aprueba por unanimidad de

Ill. Presentacion, discusion y en su caso aprobacion del “Criterios para el tratamiento de
/\documentacion Siniestrada”

Siguiendo con el tercer punto del Orden del dia, se procedio, por parte de la Lic. Lizzeth
Guadalupe Pérez Chamorro, directora de Transparencia y Coordinadora de Archivos, y en
atencion a lo que establecen los Articulos 2 fraccion |y X, 4 fraccién XVII, 5 fraccion |, 6 parrafo
segundo, 11 fraccion XI, 13 de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala; ademas que es necesario
precisar que es necesario delimitar cuales son los criterios homologados para poder realizar el
procedimiento si es que se encontrara en el supuesto de que se siniestrara la documentacion Archivistica
. que se encuentra a nuestro resguardo, por ende presento los siguientes criterios que contiene: los
siguientes apartados: |. Abreviaturas y glosario,ll. Antecedentes, lll. Marco normativo, IV. Ambito de
aplicacion, V. Objetivos, VI. Alcance, VII. Politicas de operacion, VIIl. Procedimiento en caso de tener

Q especifica: R

U Establecer criterios técnicos y administrativos para la identificacio“n&,\bvaluacién y

T tratamiento de documentacion siniestrada en cualquier soporte.
. Definir procedimientos estandarizados para la recuperacion, estabilizacion vy
conservacion de documentos afectados por agentes fisicos, quimicos o biologicos. ~
. Garantizar la integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacion contenida en los

documentos siniestrados.
Determinar criterios de valoracion documental que permitan decidir la conservaci

2% W ; . <
Rcion o baja documental de los materiales danados.~
'.\ N 1




ano de

s>~

Margarita
’ Lhmulempcm

A Maz

. Reducir riesgos de pérdida de informacion media
\% preventivas y correctivas ante siniestros.
. Fortalecer la capacidad de respuesta institucional ante emergencias documentales

mediante protocolos claros y eficientes.
. Promover el uso de buenas practicas archivisticas en el manejo de documentacion
danada.
En donde las unidades productoras de la documentacion de manera especifican puedan, por un
lado: Identificar los tipos de siniestros mas comunes (inundacion, incendio, humedad, plagas,
deterioro fisico) que afectan a la documentacion, Clasificar el grado de afectacion de los
documentos para priorizar su intervencion. Establecer métodos de limpieza, secado y
% desinfeccion adecuados segun el tipo de dano. Definir responsables y roles del personal
encargado del tratamiento de documentacion siniestrada.
Implementar medidas de seguridad e higiene durante la manipulacion de documentos danados.
Establecer tiempos de respuesta y actuacion ante la deteccion de documentacion siniestrada.
. Documentar y registrar las acciones realizadas durante el proceso de tratamiento y

recuperacion. Fomentar la digitalizacion de documentos recuperables como medida de
} preservacion y acceso. Determinar los recursos materiales y tecnologicos necesarios para la
l atencion de siniestros documentales. Integrar estos criterios dentro del sistema institucional de

archivos para su correcta aplicacion.

Por ende, pongo a consideracion de este grupo interdisciplinario los siguientes Criterios mismo

que entraran en vigor a partir de su aprobacion. Siendo todo lo que tengo manifestar; Una vez

concluida la presentacion de los “Criterios para el tratamiento de documentacion Siniestrada”,

| /
se procedi6 a someter a votacion dichos Criterios, y mencionandoles a los presentes que de
manera econdmica procedan a levantar la mano y una vez contabilizado, registrando que los
& votos de la siguiente manera:

plementacion de acciones

I. Juridica Lic. José Humberto Vera Patlani | A favor
—H= Planeacion y/o mejora | Lic. Pedro Juarez Hernandez A favor
continua
\&Coordinacic’)n de archivos; Lic. Lizzeth Guadalupe Pérez | Afavor
Chamorro
IV. " Tecnologias de la | Ing. Josué Polvo Rea A favor
informacion
Lic. Lizzeth Guadalupe Pérez | A favor
V. Unidad de Transparencia Chamorro
VI. Organo Interno de Control Lic. Ana Luisa Pérez Valencia A favor
VI. Las areas o unidades | Encargados De Cada Unidad | Solo tiene voz en las
administrativas productoras de | Administrativa sesiones

la documentacion

.............................................................. ACUERDO.SEEs® R . ... N S0 oot et ..
PRIMERO: Se informa a los integrantes del Grupo interdisciplinario 2024-2027, que el tercer |
punto del orden del dia se aprueba por unanimidad de |

SEGUNDO: Se Instruye a la coordinadora de archivos que publique el Criterios se publique en el
portal oficial del ayuntamiento en la seccion de Archivos...........ccccceeeeceeereceeceeceeeceseee e
TERCERO: Se aprueban los “Criterios para el tratamiento de documentacion Siniestrada”, mismo
-$ ue entrarad en vigor el dia siguiente de su aprobacion por el Grupo Interdisciplinario del
yuntamiento del Municipio de Chiautempan 2024-2027......................

" IV.. Presentacion del Informe respecto de la Verificacion virtual por-€
la Nacion “

Acto seguido en el punto cuarto del Orden dia, se procedio a dar a conocer a los integrantes del
Grupo interdisciplinario 2024-2027, y en uso de la voz la Coordinadora de Archivos, menciona

Puntualizando que la verificacion virtual tiene como objetivo de validar la informacion asentada
por la Institucion a través de su inscripcion y los refrendos ante el Registro Nacional de Archivos,
en donde nos soI|C|taron que se deS|gnara ala persona serwdora publica que atendera la
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cuestionario,

ejes: Ejes tematicos:
interdisciplinario,

cuarto) donde se resguarda el archivo de tramite de cada unidad administrativa: Juridica,
dministrativa y Sustantiva, especificando en cada imagen a qué archivo de tramite
orresponde. Fotografias del tipo de estanteria y de los contenedores utilizados para el
resguardo de la documentacion del archivo de tramite (carpetas, folders, cajas, archiveros,
estantes, entre otros), especificando en cada imagen a qué archivo de tramite corresponde.
Fotografias de un expediente por cada archivo de tramite (Juridico, Administrativo y Sustantivo),
que muestre: La caratula y la cejilla correspondientes. El expediente completo como muestra
(durante la verificacion virtual) y la segunda fase consistio en la realizacion de una videollamada
de verificacion, que se llevara a cabo el dia de ayer diecisiete de marzo del dos mil veintiséis, a
las trece horas, mediante la plataforma Microsoft Teams, a fin de que verificaran visualmente la
implementacion de los instrumentos de control y consulta al interior del ayuntamiento,
mencionandoles que ya nada mas estamos en espera del informe preliminar, para que si es
necesario que se presente solventacion, tendriamos un término de tres dias habiles a partir de
la notificacion, y si no fuere el caso nos quedariamos con la primera calificacion que nos emitan.
Siendo todo lo que tengo que manifestar, en la siguiente reunion ordinaria, espero ya pag
darles la noticia del porcentaje obtenido, mencionandoles que para este punto del orden del dia
no es necesario emitir votacion alguna, procederemos a pasar al siguiente punto del orden del

dia.

cxulompdn
«2024-2027
Archivo General de la Nacion, siendo su servidora el enlace y
enviado por la instruccion de la Licenciada Mireya Quint
Archivistico Nacional del Archivo General de la Nacion, y en seguimiento a la comunicacion
telefénica llevada a cabo el dia jueves 05 de marzo de la presente anualidad, con su servidora
en calidad de Coordinadora de Archivos, nos compartieron por escrito los detalles a través de
n correo electrénico en donde mencionaron todo lo relativo a la verificacion virtual por parte
el Registro Nacional de Archivos (RNA) del departamento de Desarrollo archivistico en Estados
y Municipios en los Archivos de Tramite del Municipio de Chiautempan, Tlaxcala misma que tuvo
verificativo el dia de ayer diecisiete de marzo del dos mil veintiséis a las once horas tiempo del
centro de México; en donde el procedimiento de verificacion se implementd partir de un
es necesario precisar que la verificacion consta de dos fases. En el primer
apartado, se contestan preguntas sobre una seccion general, area coordinadora de archivos,
unidad de correspondencia, asi mismo se coteja la siguiente documentacion previamente remite
el dia diecisiete de marzo de la presente anualidad en la manana respecto de los siguientes
Sistema Institucional de Archivos, Planeacion archivistica, Grupo
y consulta, Constancias de capacitaciones
archivisticas recibidas por la propia institucion o externas del 2025 o del 2026,Ligas de
Publicacion, en portal electronico propio o en portal transparencia, Dictamenes y actas de bajas
documentales, Dictamenes y actas de transferencias secundarias, Guia archivo documental
2025, PADA 2026, Informe del PADA 2025, CADIDO, Acta de documentacion siniestrada (si
fuera el caso), indice de expedientes clasificados como reservados, Inventarios documentales
(cuarto trimestre 2025 o del ano correspondiente al proceso verificado).Politicas, Plan de
contingencia, Manuales de procedimientos para la unidad de correspondencia. Sistema
Automatizado de Gestion Documental, Documento en el que se incluya captura de pantalla del
sistema de gestion documental y se describan sus principales funcionalidades y procesos; o, e
su caso, el manual de procedimientos del sistema. Documentos electronicos, Un ejemplo d
documento electronlco por cada archlvo de tramite (Jurldlco Admmlstratlvo y Sustantlvo) Y

Instrumentos de control

MMaza
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Martinez, Directora de Desarrollo

CHIAUTEMPAN

Asuntos Generales.

Acto seguido en el punto de Asuntos generales menciona la Lic. Lizzeth Guadalupe™ Pérez
Chamorro en su calidad de moderadora del Grupo Interdisciplinario menciona a los integrantes

del Grupo que si no tienen manifestacion alguna que mencionar; mencionando que no existen

asuntos

E=T=15] (0] TS PR,
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generales

que tratar en

VL. Clausura de la Sesion.

ados los asistentes, asi como los ane

la

3in otro asunto que tratar se procede a Clausurar la sesion; Siendo las doce h
minutos de la fecha de celebracion de esta reunion queda clausurada la primera sesion
extraordlnarla del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Ayuntamiento de Chiautempan 2024

s con treinta
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MTRA. BLANCA ESTELA ANGULO MENESES
PRESIDENTA MUNICIPAL DE CHIAUTEMPAN

LIC. JOSE HUMBERTO VERA PATLANI
DIRECTOR JURIDICO

A

LIC. PEDRO JUAREZ HERNANDEZ

TESO ICIPAL
/
LIC. LIZZETH GUAD E PEREZ CHAMORRO
(o{0]0) ADOR yf HIVOS
// Y

LIC. ANA L REZ VALENCIA
TITULAR DE 6 INTERNO DE CONTROL e

ENCARGADOS DE CADA UNIDAD PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION
/
/"{"L&m Es‘mm/al‘“ /{(/&vﬁ' l/c /af quc T X )
1.-RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LAJEFAT{JRA DE DW&@WBANO
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2.-RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCIO%E OBRAS PUBLICAS
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_ ”' 4.-RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION DE SM DIF
= /ﬁ encelo Ur el Seacy 6@&0}0 C/é

5.-RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO M
DE ATENCION A LA JUVENTUD

e Uiz =

3.-RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION %RA
7

6.-RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION DE INGRESOSb\

La presente hoja de firmas forma parte de Acta de la Primera Sesion Extraordinaria d
grupo interdisciplinario 2024-2027, del ejercicio 2025
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13.-RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA OFICIALIA DE PARTES Y ATENCION e
CIUDADANA )

m)( LG Mu«xguo Echs\f{w U

14.-RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA COORDINACION DE DESARROLLO
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23.-RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
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He\'k-l{n ﬂ\zorwcfo €5 (obCu/
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La presente hoja de firmas forma parte de Acta de la Primera Sesion extraordin el grupo

in isciplinario 2024-2027, del ejercicio 2026.
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