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Las presentes politicas institucionales tienen por objeto establecer los alcances y
consideraciones técnicas que deberdn observar las personas servidoras puUblicas
adscritas al Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo (COBAEH), para la
valoracion documental, aun cuando el personal actualmente responsable no haya
laborado en la institucion durante el periodo en que se generé la documentacion.

Se emiten con fundamento en lo dispuesto por la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo, particularmente en los articulos relativos a la gestion documental,
organizacion, conservacion, valoracién, disposicién y baja documental, asi como
en atencion a los principios archivisticos de institucionalidad del documento,
procedencia, orden original, legalidad, objetividad, trazabilidad documental,
transparencia y rendicidon de cuentas.

La documentacién generada boﬁstituyé aréﬁivoriinstitucidr;al del COBAEH, por lo
que:

e No pertenece a las personas servidoras publicas que originalmente la
generaron. !

® Su gestion, organizacién, valoracion y disposicion corresponde a |la \
institucién, independientemente de los cambios de personal.

e Elhechodeque el personal actual no haya participado en la creacion de los
documentos no lo exime de la obligacién institucional de identificarlos,
describirlos y proponer su destino documental conforme a la normativa
aplicable.
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El personal responsable de realizar la valoracién documental y/o elaborar los

inventarios debera tener presente que:

* No se le solicita declarar hechos histéricos ni dar fe de actuaciones pasadas

que no le consten.

e Su responsabilidad se limita a describir objetivamente la documentacién

existente, con base en la evidencia documental localizada.

e La elaboracion del inventario no implica aceptacion de responsabilidades

administrativas por actos u omisiones ocurridas con anterioridad.

e La actuacion debera sustentarse exclusivamente en la revisién material \Y

documental de los expedientes.

Considerando que durante el periodo comprendido de 1987 a 2007 no existia un
marco normativo archivistico formal, homogéneo ni obligatorio que regulara de
manera especifica la organizacién, clasificacion, valoracion y disposicidon
documental en las instituciones publicas del Estado de Hidalgo, la elaboracion de
los inventarios de baja documental y/o transferencia secundaria debera observar

los siguientes criterios:

e Los instrumentos archivisticos vigentes (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y demas instrumentos de
control) no se aplicaran de manera retroactiva a la documentacién generada

en dicho periodo.

Dichos instrumentos deberan utilizarse exclusivamente como herramientas

técnicas de referencia, para:

e Identificar funciones y atribuciones institucionales vigentes o analogas;
» Establecer criterios de agrupacion documental; ¥
e Orientar la descripcion archivistica y la propuesta de destino final.

e Revisar la normatividad que estuvo vigente en las fechas de los documentos

sujetos de la presente valoracion y anélisis.
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La clasificacion y descripcion de la documentacion se realizara atendiendo

al principio de procedencia y al orden original en la medida de lo posible,
respetando la estructura de integracion y légica con la que los expedientes fueron
integrados originalmente, aun cuando esta no corresponda plenamente a los
esquemas actuales.

En caso de que la documentacion no permita identificar con claridad un tipo
documental conforme a los procesos de trabajo actuales, debera:

Describirse de manera objetiva conforme a su contenido; .
Sefalarse dicha situacion en el apartado de observaciones del inventariorf
Informarse al Area Coordinadora de Archivos para la determinacion técnica
correspondiente.

Solicitar asesoramiento de las personas servidoras publicas Titulares de las
Unidades Administrativas de la Direccién General, Direcciones de Area,
Subdirecciones de Area y Departamentos.

Nota importante: en ningun caso la falta de instrumentos archivisticos vigentes
en el periodo de generacién documental deberd interpretarse como una
irregularidad atribuible al personal actual.

Los inventarios deberan elaborarse considerando:

e Ladocumentacion efectivamente localizada;

e Lasfechas extremas reales que obren en los documentos:

e Elasunto o contenido que se desprenda del expediente; .
e Elestado fisico de la documentacion:; b
e Laintegridad o incompletitud de los expedientes.

Nota importante: queda prohibido realizar suposiciones, reconstrucciones sin
sustento documental o incorporar informacién no verificable.
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En caso de que durante el proceso:

e No se localice documentacion esperada,

e Se detecten vacios documentales,

e Existan expedientes incompletosy

e En ningun caso deberan inventarse datos ni presumirse destinos
documentales.

Nota importante: en caso de que asi lo solicite el Titular del Area Coordinadora de
Archivos en el COBAEH, se deberd asentarse dicha circunstancia en el apartado
de observaciones del inventarioy solo en los casos donde se considere procedente,
se instrumentard un acta circunstanciada de hechos conforme a la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo.

Las areas generadoras de informacion y unidades administrativas de este Colegio,
deberan actuar bajo la direccidon técnica y normativa del Titular del Area
Coordinadora de Archivos, a quien corresponde:

e Emitir directrices archivisticas;

e Validar los inventarios elaborados;

e Integrar los expedientes de baja documental o transferencia
secundaria;

e Gestionar los dictdmenes y autorizaciones ante las instancias
competentes.

Nota importante: cualquier duda técnica, inconsistencia documental o situacién
extraordinaria deberd canalizarse formalmente a dicha area.

f
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La elaboracion de los inventarios debera observar en todo momento los principios
de: »
e |egalidad;
e Objetividad;
e Certeza documental;
e Trazabilidad archivistica;
e Responsabilidad institucional, y \
e Transparenciay rendicidon de cuentas. \

Seran de observancia obligatoria para las oficinas que integran la Direccién
General, Coordinaciones de Zona y Centros Educativos del COBAEH vy
permaneceran vigentes en tanto no sean modificadas o sustituidas por
disposicion expresa del Titular del Area Coordinadora de Archivos o autoridad

competente. W
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Dado en las oficinas que ocupa el Colegio de Bachilleres del Estado de
Hidalgo, ubicado en la Localidad de San Juan Tilcuautla, Municipio de San
Agustin Tlaxiaca, Hidalgo, el dia 17 del mes de agosto del afio 2026.
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