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AN OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas y procedimientos para la generacién, concentracién y
transferenma de los expedientes de las unidades productoras de la documentacion
que mtegran la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Estado de Tlaxcala, de
conformldad con las mejores practicas en materia archivistica, o fin de lograr una
adecuada orgamzamon conservacion, préstamo, seguimiento y recuperacion de lo
mformac:lon en estncto apego a la normatividad en la materia vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

/ establecer procedimientos homogeneos en la Secretaria de Seguridad Ciudadana

_-para-eltraslado controlado y 5|stemat|co de expedientes de consulta esporadica,
~ de-un-Archivo-de Tramlte al Archlvo de concentracion de la Secretaria.

Generar los procesos y crttenos necesarios para la recepcion, registro,
organizacion, clamﬂcac:on localizacion, transferencia, resguardo vy

~-nconservac:|on de- [os expedlentes que se generen derivados de las actividades,

‘ Cumpllr con Ios requItos mlmmos lndlspensables para que los documentos

i que /,conformen expedientes. ztransferldos al Archivo de Concentracién se
;encuentren ordenados Ioglca s cronologlcamente y ademas se encuentren

re]amonados por un- mlsmo asunto materia, actividad o tramite, o el resuitado

de un mlsmo proceso de gestién o acumulacién de documentos que lo
constituyen. /

Optimiza{r:"" él aprovechamiento del espacio, evitando la aglomeracion de
docurr)entos en las oficinas y descargandolos de aquellos cuyo uso es poco
frecuentefo innecesario, y asi recopilar a un espacio contenedor especializado las
\ funCIones de conservacion (temporal o indefinido), acceso y consulta de los
documentos

\Ordenar y clasificar los documentos para facilitar el acceso y localizacion fisica
de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo, esto siguiendo lo
estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistico, las vigencias
establecidas en el Catalogo de Disposicién Documental de la Secretaria.

] SECRETARIA DE SEGURIDAD
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA DEL ESTADO DE TLAXCALA 2024. pég 12 oo CIUDADANA
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S ALCANCE

Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria para las areas
y unldades administrativas y operativas; los titulares, encargados, asf como alas y
los semdores publicos lntegrantes de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Estado de TEaxcaIa El Area Coordinadora de Archivos de la SSC a través del
Departamento de Archivo es la encargada de las asesorias técnicas sobre la

‘\_\: ‘\‘ apllcamon 1de estos y la supervisién su debido cumplimiento

o wamconomwavo

! > CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

/ > LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES

¥ LEY'GENERAL DE ARCHIVOS .
B o LEY- GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
_ » LEY FEDERAL, DE PRG)TECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
LOS PARTICULARES
» LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

T - > LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZAGION Y CONSERVACION DE

T LOS ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL
Y > NORMA"MEXICANA NMX- R-100 SCFI-2018 ACERVOS DOCUMENTALES -—
| LINEAMIENTOS PARA SU PRESERVACION
L > NORMA DE ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL NACC D).

n f DIS'EOSICIONES APL]CABLES AL  ARCHIVO  CONTABLE
,ERNAMENTAL‘ e

a GENERAL DETA NAC]ON

'J_.!'} > ABC DE TERMINOS ARCHIVISTICOS, AGN.

S > LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
TLAXCALA

> LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE TLAXCALA

> x’LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE TLAXCALA

«_ ™._~/> ,LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS

‘“\ R ‘-_‘,f;«"" OBLIGADOS DEL ESTADO DE TLAXCALA
~..~"» LEY DE GOBERNANZA DIGITAL DEL ESTADO DE TLAXCALA
> LEY DE SEGURIDAD PUBLICA Y CIUDADANA DEL ESTADO DE TLAXCALA
» ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS DISPOSICIONES GENERALES PARA
EL ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL PARA EL ESTADO DE TLAXCALA
» REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DEL ESTADO DE TLAXCALA.
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SOLICITUD Y PREPARACION DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA AL
- ARCHIVO DE CONGCENTRACION
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Deben transfenrse los expedientes cerrados de asuntos concluidos que ya
cumplleron su: plazo de conservacion en el Archivo de Tramite en tiempo y forma,

\ para e\ntar ‘acumulacién innecesaria. Para ello se realizaran las siguientes

1
Y actmdades

1. f EI Responsable de Archlvo de Tramite (RAT) o Enlace de Archivo de Tramite
identlflcara y selecmonara en el Inventario General por Expediente (IGE), los
expedzentes que ya pueden»transferlrse de conformidad con el Catalogo de

--Disposicién Documental y!o Flcha Técnica de Valoracion Documental.

ELRAT o Enlace de Arch VO de Tramite elaborara la propuesta de Inventario

de Transferencia Prlmarla (ITP) registrando los expedientes que, deberan
estar agrupados por senes Yy en su caso, subseries documentales que
caduquen en. &l mlsmo plazo, conforme al Catdlogo de Disposicion

, ‘_Documental valldado del SUJeto Obligado y por el afio de cierre del

3 El RAT o Enlace de Archlvo“de Tramlte debera preparar los expedientes a

Aransferir, verificando que todos tengan caratula y cejilla, que estén
( debzdamente follados-"i:osmos y depurados.

4, \EI RAT o Enlace’ de Archlvo de Tramite instalard en cajas los expedientes

conforme al- TP~ Y ‘elabora las etiquetas de caja para su identificacion,

conforme al formato proporcionado por el RACA.

EIfRAT o Enlace de Archivo de Tramite debera enviar al RAC la solicitud de

'Fransferencla Primaria, adjuntando el ITP

6. El Responsable de Archivo de Concentracién (PAC) recibira la Solicitud de

/ T;ansferenma Primaria y el inventario, revisara que la informacion requisitada

_/'S'éa correcta en el ITP, y coteja fisicamente los expedientes.

7 EI RAC agendara una cita con el RAT o Enlace de Archivo de Tramite para

cotejar el ITP contra las cajas con documentacion a transferir.

El PAC acudird a realizara cotejo del inventario contra expedientes en

fisico junto con el RAT o el Enlace de Archivo de Tramite y verifica que la

informacidn sea correcta.

SSC
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9 EI PAC le comunicara al RAT o al Enlace de Archivo de Tramite que la
mformaclon es correcta, o no, para que en caso pertinente se haga las
modlflcamones pertinentes.

10.El I3AT o el Enlace de Archivo de Tramite verificara que todo coincide una
vez";_reélizadas las modificaciones para que el personal del Archivo de
Coﬁcehtracién otorgue el Visto Bueno al Inventario para cerrar las cajas
debldamente identificadas. :

117El RAT o e] Enlace de Archivo de Tramite recabara las firmas

E\ correspond|entes ar TR con\el wsto bueno, una vez terminado el cotejo y se

J tendra disponible el ITP tanto la UAP como para el Archivo de

: - Congentracién. ) E

' P 'C trasladara las cajas de archivo, acompanado por el RAC para

T reC|b|r lag cajas transfendas -en el Archivo de Concentracién.

W - S
\k . ,,f

»__i\‘_MIREQUISITOS QUE DEBEN REUNIR L.OS EXPEDIENTES DE TRAMITE

CONCLUIDO PARA SU TRANSFERENCIA AL ARCHIVO DE

A CONCENTRACION

) /
P

Antes de comenzar con el. procedlmlento de transferencia primaria, el RAT, o la
persona Enla_ce_ de: Archlvo de Tramite que este designe, debera:

. ‘/.

;‘ verificar ques Jos expedlentes a transferir se encuentren concluidos y completos
segun eljorden en gue fueron creados.

Revisar /! que lo vigencia en archivo de tramite de la serie documental a la que
pertenecen los expedientes concluidos coincida con el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) vigente. Se tomara como referencia la fecha del documento

"'_“-\ que cerro el tramite del expediente, es decir, el ultimo documento generado o

._\;‘ :
~,

reClbIdO

N '/z

Ejemplo: Si el documento final en un expediente tiene como fecha 30
de mayo de 2021 y en el CADIDO se establece que la serie
documental a la que pertenece tiene una vigencia en archivo de tramite
2 afios, debera ser transferido al archivo de concentracién a partir del
30 de mayo de 2023,
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Cerc:lorarse de que los documentos de archivo que integran el expediente estén

blen allneados y protegidos con una guarda de archivo tipo félder igual al
tamano de los documentos, ya sea carta u oficio, y cuidar los siguientes puntos:

, \

\s “Asegurarse que las guardas tipo folder no se encuentren recortados,
maltratadas, sucias o contaminadas.

;

RN : Cerciorarse que los documentos que habran de transferirse no se

; éncuentren contaminados o deteriorados por factores como la
contammaclon atmosférica; inadecuadas condiciones climaticas, de
(- ’_,-'"llumlnamon 0 de almacenamlento y atagues de agentes bioldgicos.

2 : .. e Verificar que cada. una de las pestaiias o cejillas del expediente se

encuentren |dent|f|cadas por el nombre y coédigo de clasificacion
--archivistica en [etra tlpo molde con tinta roja (queda prohibido el
' ""--w~~uso de ethuetas de cualqwer tipo o estilo).

o Todos lo\s doct ie_ntos de archivo que integren el expediente deberan
estar follados con lapiz HB o 2B ligeramente al margen superior
derecho

..e.-|-08 expedlentes ereran ser cosidos por el margen izquierdo,

\.1 permita conservar Ia [ntegrldad y unidad de los mismos.
‘ ,, Adicionalmente, para Ies expedientes de Actos de investigacion,

]
i ’f Ly Superv:su)ne 5. o de Procedimiento Jurisdiccional, deberan
- W Rubticar-con lapiz de cera al centro de cada pagina util y
/ P canceladas las paginas sin texto:
i { o Sellar al centro de cada foja en el anverso y reverso
PR o Entre sellar al centro de los cuadernos, de tal forma que la mitad
;’_ del sello quede impreso en el reverso de la hoja anterior y la
, otra mitad en el anverso de lo siguiente.
_/ » Verificar que cada uno de los expedientes cuente con su caratula de
/ a expediente de archivo debidamente requisitada _
h \'f-‘/‘// * Asegurarse del retiro total de los documentos de clips, grapas,

broches y cualquier elemento metalico que pudieran daiiar su
integridad, asimismo, cerciorarse que no se encuentren
Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata u Apoyo
Informacion.

¢ Verificar que su inventario de Transferencia Primaria no tengo errores
de dedo y se encuenire debidamente requisitado
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COLOCACION DE EXPEDIENTES EN CAJAS ARCHIVADORAS

\.‘-. . \‘ .
n, 3
5, N,
L 3

Concluido’"lé‘_ ordenacién y cotejo de los expedientes contra el Inventario de
Transfere‘ncia‘ Primaria, estos se depositaran, respetando su orden progresivo, en
cajas archlvadoras

r

Ias cajas tendran una dimension estandar, con las caracteristicas de alta resistencia.

EI acomodo de Ios expedientes se realizara de lo siguiente manera:

f o \Expedlentes tamano corto su acomodo sera de izquierdo o derecho.

0 Expedlentes tamafio oficio™ su acomodo es de formo horizontal y en orden

ascendente y cronolégico colocando el primer expediente al frente de lo caja.

- El htmero de expedlentes que contenga cada caja dependera del grosor de los

£

mismos, procurandg® que no queden demasiado apretados, procurando contener
nimeros cerrados o pares, ademas de que no se maltrate la caja o en su defecto
quede demasiado_pesada, esto -con lo finalidad de optimizar su conservacién y
_manejo-durante’ eI traslado. ™.

Para 3’ lntegracmn de las ca]as con sus respectivos expedientes es necesario

“n
-”:, consnderar lo siguiente:

P
\n

i Ry
i Lol
: |

Enlos ¢ sos que Ia documentacmn que por su tamaiio o caracteristicas no puedo
ser [ntrod.u.c:l__(;lo en las cajas estandarizadas, se utilizara e! formato mas conveniente,
previo ax(;Uer?:Io por escrito con el Archivo de Concentracion

. !
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ROTURACION DE CAJAS ARCHIVADORAS, UNIDADES DE
NN INSTALACION.

Prewo a este paso, el Archivo de Tramite debera contar con su respectiva Acta de
Cotejo de Transferenma Primaria, donde es autorizada la transferencia.

Para |dent[f[car cada caja, antes de entregar al Archivo de Concentracion se debera

. derotularjy Ilenar su respectiva etiqueta de caja de conformidad con el siguiente
\. eJemP'O .f I

AREAPROBUCTONA ¢

KOMBRE DE 3ECTION.

NORgRE fpE

s ’ ) WARIA

| |

J— .

TOTAL EXP ~

DISPOSICION

iy [
OE| I -
'—.__"

HO. DICTAMEN

DOBERVACKINES

DOCUMENTAL

o \\w

Observacmn para la asignacion de fechas extremas en lo etiqgueta de cajas:

‘3 indicaran_los afios de inicio y conclu3|on de la documentacion contenida en cada

] una de ]as cajas archivadoras: A5| si una caja incluye documentacion comprendido

1 entre\2021 y 2022;-se conmgnaran ambas fechas limite separados por un guion
(2021—20?2) -Si-lo.documéntacion contenida en la caja archivadora corresponde,
por ejemp[o }al afno 2024, se consignara la fecha 2024-2024.

IMPRES]ON DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
f PRIMARIA
Dicho mventano debera contar con todos los crltenos establecidos por el Arch:vo de

_ \Tramlte de cada oficina generadora imprimira el lnventarlo en 3 juegos para recabar

!as firmas de recibido o Ia entrega de la documentacién en el Archivo de

““.Géncentracion.

Este instrumento archivistico cumple una doble funcion:

o Es el elemento que prueba el traspaso de documentacion.

o Facilita el control y fa localizacién de los documentos, tanto para el Archivo
de Concentracion como poro lo Unidad Administrativa remitente.

» SSC

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA
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FORMALIZACION DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

El responsable de Archivo de Tramite se debera presentarse en las instalaciones

. del Archlvo de Concentracion, en la fecha y hora acordada conforme al Oficio de

“ Autorlzacmn de Transferencia Primaria, colocando las cajas de ia remesa dentro
de la zona de recepc;lon del Archivo de Concentracion y presenta al personal del
| area Io S|gu1ente e

S —

o o,
—}" - e, ) "\

i c Oﬂmo de solicitud de Transferenma Primaria.
/ ~-o Tinventario., de TransferenCIazPrlmarla debidamente requisitado en 3 juegos
.- originales, . A
e o Actade cotejo de Transferencra Primaria con autorizacion de seguimiento del
' proceso. ‘;; -

o Oficio de autonzamon ¥ amgnacxon de hora y fecha de la recepcion
“ee..documental. .- RO

_._\x--~-~..\_;_-,...;.o..;,-,._-CaJaS;arc-:h:vadoras con ekpqdié'ntes debidamente selladas y embaladas.

| B4 i
3 ] co .'
Y //_ s

P -
~ LT

\

] conclulda Ia .entrega de la- documentamon se procedera a realizar el levantamiento

] : ' del Acta de Transferencla Primaria con la cual se formaliza la recepcion e
I msta[amon del'acérvo documental en el Archivo de Concentracion, misma que en

A7 un penod,o:np mayor a 10 dias sera integrada al expediente de la Transferencia

SSC

LINEAMIENTO GENERALES PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA DE LA %
SECRETARIADE SEGURIDAD

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA DEL ESTADO DE TLAXCALA 2028, pég 12 . ieeore CIUDADANA




TLAXCALA

UNA NUEVA HISTORIA

ﬂ/f . 2021 - 2027
NN APROBACION
. o \\‘ - ""‘\-
T El preébtjté‘fpe elaborado y aprobado por el Area Coordinadora de Archivos a través
I.. B del Depa‘rtarﬁ_gnto de Archivos, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de
. laleyde Archivos para el Estado de Tlaxcala;

o En Librarp.ie‘rjnto Instituto Politécnico Nacional, No 11, San Diego Metepec,
"&_: Tlaxcala,_flu'g'thmq_ue alberga las instalaciones de Secretaria de Seguridad
|| Ciudadania del Estado de Tlaxcala, Febrero del 2026.

_JOSE ANTONIO MORALES CHE.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS Y
RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD'CIUDADANA.

SSC

oS L3
LINEAMIENTO GENERALES PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA DE LA % ,
- a L4 SECRETARIA OE SEGURIDAD
SECRETARIA DE SEGURIDAD CHUDADANA DEL ESTADO DE TLAXCALA 2026 PAR. 12 ..o CILDADANA

_



25\
e N

TLAXCALA

UNA NUEVA HISTORIA

y
o 2021 - 2027
- N
-
P - N
- ~
.
.,
Y AY
N
.,
\&
5
N,
3 A
L. C
A b
N, i !
!
Fo
i : i
1 . g
Vo
R Vs .
; [
! \
P
i ]
/ 7
7 ‘r' e
St

T L FIGUEROAL AVBRIEGA
S ENCARGADO DE LA UNIDAD RANSPARENCIA DE LA
i SECRETARIA'DE SEGURIDAD CIUDADANA.

N - - D .,
bt i N
N Ll ~,
\‘, l) 'u\
5 L - "

b % ~ .,

y ~.

Y M
b - <

e}
C;:
g
e
Gl
o

J | @‘f@%ﬁ W C'
| SCHECy

SNTIALD

AT A INTERMA
. S ) TLAXCALA
N~ YASSMIN NAVA CUATECONTZI.

. 7.~ TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO DE LA
o SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.

L / B
S e / ; —
. .

| 45 SSC
LINEAMIENTO GENERALES PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA DE LA %

SECRETARIA DE SEGURIDAD
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADAMA DEL ESTADO DE TLAXCALA 2026. pég. 12 e CIUDADANA




