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MECANISMO PARA GARANTIZAR LA GUARDA Y CUSTGBIA DEL ARCHIVO
' 4

1. Objetivo

Establecer las acciones, controles y responsabilidades necesarias para asegurar la
adecuada guarda, custodia, organizacién, integridad y disponibilidad de los
documentos que conforman el archivo institucional, garantizando su conservacion,
consulta eficiente y proteccidn contra pérdida, dafio, alteracion o uso indebido.

2. Alcance

Aplica a todo el personal del Ayuntamiento de Judrez Hidalgo que genere, reciba,
resguarde, procese o utilice documentacién oficial en cualquiera de sus fases:
archivo de frdmite, concentracion y archivo historico.
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3. Fundamento legoail \§
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o Ley General de Archivos.

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos. ( ;
o Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo. :

e Normativa interna del Ayuntamiento de Judrez Hidalgo.

o Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica ara el Estado de

o Archivo: Conjunto de documentos producidos o recibidos por las dreas del
Ayuntamiento.

Hidalgo. @
4. Definiciones bdsicas
o Guarda: Accién de proteger fisicamente la documentacion. ¥ \/
e Custodia: Responsabiidad asignada para asegurar la integridad, ¢
disponibilidad y correcta administraciéon del archivo. P :

5. Mecanismos de Guarda y Custodia
5.1. Control de acceso
o Solo el personal autorizado podrd ingresar a las dreas de archivo.

e Se mantendrd un registro de ingreso y salida de personas ajenas a la unidad

administrativa.
Y
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o El acceso a documentacién confidencial serd estrictamente restringido
baijo supervision.
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5.2. Resguardo fisico
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Los documentos se almacenardn en mobiliiis” adecuado (archivero

metdlicos, estanteria cerada o con llave).

Mantener condiciones ambientales adecuadas: baja humedad, ventilacién N
controlada y proteccién contra incendios.

Evitar exposicion a luz directa, polvo o agentes que deterioren los
documentos.

La documentacién debe estar clasificada, identificada y debidamente
foliada.

5.3. Custodia documental

El responsable de drea serd el Unico encargado de resguardar el archivo de
concentracion del municipio.

Deberd& nombrarse un responsable del drea de archivo histérico.

Cada drea serd responsable de la documentacion que genere o reciba
respecto a su archivo de tramite.

Debe designarse por drea un responsable del archivo de trdmite quien serd
enlace con el responsable del archivo de concentracién.

Todo préstamo, consulfa o fraslado de documentos serd registrado
mediante un Formato de Control de Préstamos y Devoluciones por parte del

5.4. Seguridad y proteccién

titular del drea. y
No se permitird la salida de documentos del archivo sin autorizacion escrita. Y

Implementar programas de limpieza y fumigacién periddica para evitar
dafios biolégicos.

Contar con equipo contra incendios y sefializacion adecuada.

Copias de respaldo digital para documentos prioritarios o de conservacion

permanente.
Sellado de seguridad o proteccion digital para documentos altamente
sensibles.

\N\Q.
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5.5. Organizacién y clasificacién ‘ W el

¢ Aplicar la normativa vigente para clasiﬁcoé@%m por series y subserie@
documentales.

e Utilizar inventarios actualizados del archivo.

o Realizar revisiones semestrales para detectar pérdida, desorden o dafio
documental.

o Elaboraciéon de informe de diagndstico sobre el programa anual de
desarrollo archivistico por parte del responsable del drea.

5.4. Conservacion y mantenimiento

o Elaborar un Plan anual de conservacion preventiva.

o Sustituirinmediatamente documentos dafiados mediante copia certificada,
si es procedente.

o Materializar respaldos digitales para garantizar continvidad documental.
é. Seguimiento y Evaluacién
e Se aplicardn visitas de seguimiento e inspeccion semestrales al archivo. ‘
o El Organo Interno de Control verificard el cumplimiento de este mecanismo. %
e Se generardn informes de hallazgos y acciones de mejora.
7. Responsables
o Titular de la Unidad Administrativa: aplicacion del mecanismo.

o Responsable del Archivo: control, registro, conservacion y administracion
documental.

o Personal autorizado: manejo comrecto de la documentacion bajo su cargo.
o Organo Interno de Control: Vigilar e cumplimiento del presente mecanismo
8. Vigencia

El presente mecanismo entira en vigor a partir de su aprobacién y publicacion en
la pdgina interna del Ayuntamiento y deberd revisarse y actudlizarse cuando
existan cambios normativos.
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C. Ana Karetr-Tovar NMufioz
Sindico Propietaria
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C. Elvira Ramos Bautista
Regidora
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C. Karina Simon Ramos
Regidora

SA

C:Sandra De La Cruz Lugo
Regidora

NS

C. Victor ivan Contreras Santiago
Regidor

C. Vianey Velazquez Ramos

C.  Prof. Edgar Ernéétd Salcedo Lopez
Regidor
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Prof. Javier Salcedo H%andez
Regidor

C. Reyna Bautista Gémez Prof. Ezequiel Perusquia Mufioz
Regidora Regidor
Revisado y autorizado en sesién ordinaria de cabildo con fechay _de Otcic ELK del afio 2025.

Av. Principal S/N. Colonia Centro, Judrez Hidalgo, Hgo. Carreo Electrénico:municipiodejuarezhidalgo@gmail.com



