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Oficialia Mayor
Direccion General de Politicas para la Administracién

HIDALGO Documental y Archivo General

crece contige Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos

Se comunican recomendaciones que deben ser consideradas para la construccién del
FUNDAMENTO LEGAL del instrumento(s) archivistico(s) CATALOGO DE DISPOSICION

DOCUMENTAL “CDD", DEL ANO(S) DE EJERCICIO: 2017

l. Este Departamento Juridico de la Direccién de Vinculacién con el Sistema Estatal
deArchivos “SEA", adscrita a la Direccion General de Politicas para la Administracién
Documental y Archivo General de la OFICIALIA MAYOR del Poder Ejecutivo del Estado
de Hidalgo, que funge como Area Operativa del Secretario Ejecutivo del Organo Rector
del “SEA” del Estado, podr4 iniciar con revisiones y asesorias en la construccion del
fundamento legal de cada “CDD” por afio de ejercicio, una vez que el Area Técnica
(también adscrita a la referida direccién), lo AUTORICE en el &mbito de sucompetencia.

Il. Una vez que el instrumento archivistico que nos ocupa, haya concluido con la revision
de ambas 4reas especializadas de la Direccién de Vinculacién con el “SEA”, en el
ambito de sus correspondientes competencias, es responsabilidad del
Coordinador/Enlace Normativo de Archivos, presentar para validacion ante el
Secretario Ejecutivo del Organo Rector del “SEA”, la versién revisada y por tanto
autorizada por los Servidores Publicos Responsables de las Areas Generadoras.

lll. Se recomienda que el Coordinador/ Enlace Normativo de Archivos, comunique a
cada Servidor Publico RESPONSABLE de Area Generadora alguna, lo siguiente:

1. Los Servidores Publicos Responsables de las Areas Generadoras, deben tener
pleno conocimiento que el fundamento legal que sea invocado en el Catélogo de
Disposicion Documental, debe fundar y motivar los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de la reservao
confidencialidad, proteccion de datos personales y el destino final de cada Serie
0 Subserie Documental que utilicen para la organizacion, clasificacion,
ordenacién, conservacién, uso y manejo de los documentos que generen en el
ambito de su competencia y en el ejercicio de sus funciones, facultades Y
atribuciones.

Articulo 11 fracc. Vi de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo

(Principio de Responsabilidad que regulan la actividad de los archivos)

Leyes Generales, Estatales y Reglamentarias en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
L




Oficialia Mayor
Direccion General de Politicas para la Administracion

HIDALG Documental y Archivo General

crece cantige Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos

2. la informacién a cargo de los Servidores Publicos Responsables de cada Area
Generadora, que sea respaldada en documentos, estos integran el patrimonio
documental del Estado, y son considerados bienes muebles de dominio publico,
de los cuales, respetando su ciclo vital en cumplimiento a la ley en materia de
archivos, de proceder, una vez que sean transferidos a un archivo histérico,
formaran parte del patrimonio histérico y cultural del Estado.

Por ello, la importancia de cumplir con su obligacién de preservar (fraccién V) y
documentar (fraccion I) todo acto que se derive del ejercicio en el empleo, cargo o
comision que desempefie en la administracién publica.

Articulo 6 apartado A Fracciones | v V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Fl(documentar) vy FV (preservar)

3. Considerando que cada Servidor Publico, en razén de su empleo, cargo o comisién,
sea RESPONSABLE de Area Generadora alguna, tiene la obligacién de CONOCER y
CUMPLIR las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades
y_atribuciones; SE DEBE INVOCAR la NORMATIVIDAD REGLAMENTARIA vy
SUSTANTIVA que sustente el contenido de sus actos administrativos ejecutados
en el ambito de su competencia. Por tanto, es conveniente realice y cumpla con lo
siguiente:

a. Analizar el documento legal que acredite |la personalidad juridica del
Sujeto Obligado al que pertenecen, y de proceder, hasta la legitima
existencia del Area Generadora bajo su responsabilidad.

b. Conocer la estructura organica del Sujeto Obligado al que pertenece,
para tener una perspectiva clara de todas las areas que lo integran, y asi
puedan identificar el lugar que ocupa el area bajo su responsabilidad.

c. Para vincular y deslindar responsabilidades, conocer cada instrumento
juridico correspondiente a NORMATIVIDAD REGLAMENTARIA y
SUSTANTIVA.

Articulo 7 fracc. I de la Ley de General de Responsabilidad Administrativas
(conocer y cumplir las disposiciones que regulan sus funciones, facultades ¥y atribucioneﬂq\

IV. Se recomienda que el Coordinador /Enlace Normativo de Archivos, comuniqgue a los
Servidores Publicos responsables de Areas Generadoras, la recomendacion para
que si lo consideran conveniente soliciten por escrito fundado y motivado, |a
asesoria e intervencion de su darea juridica y del Titular de la Unidad de
Transparencia en el ambito de su competencia y atribuciones.




Oficialia Mayor
Direccién General de Politicas para la Administracion

HlDA I.G Documental y Archivo General

crece ooiiiing Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos

De la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo, Art. 41 F. I (recabar y difundir la informacidn a que se refiere....), relacionado con
el Art. 69 F. XLV (Catalogo de Disposicion), 118 (Unidad de Transparencia), 120 F. 13 Ia
VIl (Funciones de la Unidad de Transparencia) F. VIl (asesorar a las dreas adscritas al
Responsable en materia de Proteccion de DP).

NOTA: Es importante, de proceder, que el Coordinador / Enlace Normativo de
Archivos, genere evidencia de la participacion y actividades que desarrollen en
coordinacion con estas dreas especializadas y las dreas generadoras que integran el
Sujeto Obligado.

V. El fundamento legal que sea invocado debe ser apegado a las disposiciones en
materia de archivos, transparencia, proteccién de datos personales (LEGISLACION
BASICA) y de aquella legislacién en la que se encuentren sujetos los actos
administrativos de cada area generadora (LEGISLACION SUSTANTIVA).

Por tanto, para identificar la base juridica que serd invocada en la columna
FUNDAMENTO LEGAL, de cada norma juridica, se deben cumplir las
recomendaciones siguientes:

1. El tamaiio de letra en el texto debe ser visualmente claro para su lectura, por
lo que se prohibe minimizarla.

2. Conocer su NOMBRE COMPLETO y CORRECTO.

3. Debe aparecer de manera jerarquica, comenzando desde la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, leyes generales en caso de aplicarlas,
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, leyes secundarias, reglamentos, y
la normatividad que aplique, tomando en cuenta el mandato legal que la
origine.

Articulo 133 de la de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

archivistico. Por tanto, solo aplican las reformas autorizadas y vigentes de los.

4. Debe encontrarse VIGENTE al afio de ejercicio que reporta el instrumento
primeros tres meses de cada ano de ejercicio. g

5. Enunciar primero elarticulo, y de proceder, con su correspondiente apartado,
fraccion, inciso y/o parrafo, segln sea su estructura y estricta descripcion, y
posteriormente indicar el NOMBRE COMPLETO y CORRECTO, sefalando la
fecha de su publicacién y/o fecha de su altima reforma.
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NOTA 1: Para evitar un desmedido texto por indicar el NOMBRE
CORRECTO y COMPLETO de cada norma juridica, en la columna
FUNDAMENTO LEGAL, se podra citar sus iniciales, solo si se elabora
GLOSARIO que describa el NOMBRE COMPLETO de cada normatividad
con las iniciales que le sean asignadas, mencionando la existencia de
dicho GLOSARIO en la columna PARTICULARIDADES.

NOTA 2: Respecto a la FECHA DE PUBLICACION Y/O FECHA DE LA
ULTIMA REFORMA, bajo responsabilidad del Servidor Publico responsable
de cada Area Generadora, se podran omitir las FECHAS, y solo especificar
en la columna PARTICULARIDADES, que cada norma legal invocada se
encuentra vigente al afio del ejercicio que reporta el instrumento.

NOTA 3: Para evitar repetir en todas las hojas del instrumento las
aclaraciones que procedan, se podra especificar que aplica para todo el
instrumento.

TEXTO PROPUESTO:
Todas las leyes juridicas invocadas en la columna FUNDAMENTO
LEGAL, se encuentran vigentes al afio del ejercicio que reporta el
presente instrumento archivistico, las cuales se citan con iniciales,
mismas que se encuentran relacionadas en GLOSARIO anexo al
presente instrumento

(la presente aclaracion aplica para todas las hojas del instrumento)
***Redaccion a consideracion del Coordinador/Enlace Normativo de Archivos

6. Toda vez que debe existir congruencia entre el soporte legal, y los criterios de
valoracién de cada serie o subserie documental (valoracién primaria v
secundaria, clasificacion de la informacion, tiempo de guarda y destino final
propuesto); se recomienda revisar todo el instrumento y determinar la
legislacién que sea aplicable, segun:

a. TABLA CONCENTRADORA que refiere la LEGISLACION JURIDICA

BASICA (se adjunta copia, de la cual, en caso de sufrir alguna
actualizacion, podra ser compartida mediante correo electronico)

Se recomienda analizar la legislacion citada en las columnas de
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS de la referida
TABLA CONCENTRADORA, a efecto de vincular aquella que resulte
funcional con el contexto del presente instrumento archivistico.
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HIDALGO

Oficialia Mayor

Direccion General de Politicas para la Administracion
Documental y Archivo General

crece contiao Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos

b. Aquella LEGISLACION SUSTANTIVA que respalde el contenido de los

actos administrativos de las Areas Generadoras.

7. Se debe tener claridad en la COMPETENCIA, ya que es el Servidor Publico

Responsable del Area Generadora, y no el Coordinador/Enlace Normativo de
Archivos, quién debe valorar y determinar el fundamento legal que deba ser
eliminado o fortalecido en cada serie o subserie documental que utilice para
la organizacion, clasificacion, ordenacién, conservacién, uso y manejo de los
documentos que genera en el ambito de su competencia y en el ejercicio de

sus atribuciones y funciones.

RESPONSABLES

ENTREGA

LIC. JUANA MARIA HERNANDEZ MAYA
NOMERE

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO DE LA
DIRECCION DE VINCULACION CON EL “SEA”

PUESTO

DIRECCION GENERAL DE POLITICAS PARA LA
ADMINISTRACION _DOCUMENTAL Y  ARCHIVO

GENERAL DE LA OFICIALIA MAYOR
PROCEDENCIA

71-760-00 EXT. 2377
TELEFONO (LD)

RECIBE

NOMBRE

COORDINADORA NORMATIVA

PUESTO

SECRETARIA GENERAL
PROCEDENCIA

CEL. 771240 2384 / dianarosatrejoalmaraz@gmail.com

TELEFONO (LD) /
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NO.DEASESORADOS

LIC. DIANA ROSA TREJO ALMARAZ"

CORREO ELECTRONICO




