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GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION

Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar
los Documentos y la Organizaciéon de Archivos

El Pleno del Instituto Veracruzano de Acceso a la In-
formacion, con fundamento en lo dispuesto por los articu-
los 6, ultimo parrafo, 67, fraccion IV inciso c) de la Cons-
titucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave; 6, fraccion 1V, 34, fraccion XX, 54 y 55 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y 13 frac-
cion III del Reglamento Interior del Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacion, y el Archivo General del Es-
tado como parte del Sistema Estatal de Archivos, y;

CONSIDERANDO

L. Que el eje fundamental de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave es garantizar el acceso a
la informacion y la proteccion de los datos personales, por
lo que para la consecucion de ese fin, la fraccion VI del
articulo 2 sefiala como obligacion de los sujetos obligados
preservar la informacion publica y mejorar la organiza-
cion, clasificacion, manejo y sistematizacion de todo tipo
de documentos en su posesion;

II. Que la Ley de Transparencia y Acceso a la Infor-
macion Publica para el Estado de Veracruz descansa en
el principio de conservacion de la informacion publi-
ca, generada en el ejercicio de gobierno, asi como la reci-
bida por las autoridades para su resguardo, con el fin de
asegurar el desempeiio de la funcién publica y crear una
cultura de registro de todos los actos, decisiones, conduc-
tas, ingresos y egresos;

III. Que el principio de mdxima publicidad para las
acciones de gobierno, implica el conocimiento y difusion
de los documentos contenidos en los archivos y registros
de los sujetos obligados;

IV. Que los sujetos obligados deben garantizar la inte-
gridad y conservacion de los documentos y archivos; fa-
cilitar y controlar su uso y destino final; para permitir la

adecuada conformacion de su memoria institucional;

V. Que conforme lo establece el articulo 6, fraccion
IV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
una de las obligaciones de los sujetos obligados es inte-
grar, organizar y clasificar con eficiencia sus registros y
archivos;

VI. Que una de las obligaciones de las Unidades de
Acceso a la Informacion contenidas en el articulo 29 de la
Ley de la materia, como 6rganos responsables del acceso
a la informacion, es aplicar los criterios y lineamientos
prescritos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la In-
formacion en materia de ordenamiento, manejo, clasifica-
cioén y conservacidon de los documentos, registros y
archivos;

VII. Que para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion es indispensable que los documentos y archi-
vos estén conservados y organizados bajo criterios que
permitan su localizacion expedita asi como su efectiva dis-
ponibilidad e integridad;

VIIIL. Que la informacion catalogada como reservada
y confidencial requiere asegurar su conservacion y custo-
dia, por lo que los archivos de los sujetos obligados son un
instrumento fundamental para evitar que se usen, oculten,
destruyan, divulguen o alteren indebidamente los expe-
dientes y documentos;

IX. Que segun lo dispone el articulo 54 de la Ley de la
materia resulta de interés publico la organizacidon y mane-
jo de los archivos y documentos en posesion de los sujetos
obligados, por lo que se impone al Sistema Estatal de Ar-
chivos coadyuvar con el Instituto para la elaboracion de
lineamientos para tal fin;

X. Que los sujetos obligados, de conformidad con el
articulo 55.2 de la Ley de la materia, deben elaborar y
poner a disposicion del publico la de archivos de sus siste-
mas de clasificacion, catalogacion y organizacion del ar-
chivo;y

XI. Que el Instituto Veracruzano de Acceso a la Infor-
macion, segun lo establece el articulo 55 de la Ley de la
materia y la fraccion III del articulo 13 de su Reglamento
Interior es el encargado de elaborar de manera conjunta
con el Sistema Estatal de Archivos del Estado, los
lineamientos para la catalogacion, clasificacion y conser-
vacion de los documentos administrativos, asi como para
la organizacion de los archivos de los sujetos obligados; se
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presentan los:
LINEAMIENTOS PARA CATALOGAR, CLASIFICAR
Y CONSERVAR LOS DOCUMENTOS Y LA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Carituro1
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes Lineamientos son de obser-
vancia general para sujetos obligados en las fracciones I,
IL, IIL, IV, V y VI del articulo 5 de la Ley de Transparen-
cia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y tienen por objeto esta-
blecer los criterios de catalogacion, clasificacion, conser-
vacion, manejo, ordenamiento y organizacion de los docu-
mentos y archivos en posesion de los mismos, con la fina-
lidad de permitir y facilitar en todo momento su acceso
expedito.

Para los sujetos obligados senalados en las fracciones,
VII y VIII del articulo 5 de la Ley, sélo seran aplicables
en lo conducente, respecto de las obligaciones que para
ellos consigna la propia Ley.

Segundo. Para los efectos de los presentes Lineamien-
tos, ademas de las definiciones contenidas en el articulo 3
de la Ley de la materia, se entendera por:

I. Administracion de documentos: Son los actos
que realizan los sujetos obligados para generar, recibir,
mantener, custodiar, reconstruir, depurar o destruir docu-
mentos administrativos e histdricos que por su importan-
cia sean fuentes esenciales de informacion acerca del
pasado y presente de la vida institucional del Estado.

II. Archivo: Comprende el conjunto de expedientes o
documentos organizados con el fin de integrar una fuente
de informacion, en razon de las actividades de una institu-
cion.

III. Archivos administrativos: Son aquellos acer-
vos que contienen documentacién que por su naturaleza
se considera activa y semiactiva; es decir, que contiene
valores primarios y su uso es potencial o frecuente,
en razon de su vigencia administrativa, fiscal o legal.
Estos archivos se constituyen por los de tramite y con-
centracion.

IV. Archivos de concentracion: Son los acervos que

reciben y custodian documentacion transferida de los ar-
chivos de trdmite, considerada semiactiva por haber deja-
do de tener un valor administrativo, pero que aun contiene
valores fiscales o legales que conllevan a su consulta es-
poradica. Los archivos de concentracion se encargan de
determinar, previo analisis, si la documentacion contiene
valores testimoniales, evidenciales e informativos para ser
transferida al archivo historico o bien, para ser dada de
baja al no reunir estos valores.

V. Archivo de tramite: Unidad responsable de la
administracion de documentos de uso cotidiano y necesa-
rio para el ejercicio de las atribuciones de una unidad ad-
ministrativa.

VI. Archivo histérico: Unidad responsable de orga-
nizar, conservar, administrar, describir y difundir la memo-
ria documental institucional.

VII. Archivos graficos: Se constituyen por los acer-
vos integrados a partir de la localizacion, rescate, produc-
cion, reproduccidn, organizacion, conservacion, custodia,
manejo, consulta y difusion de las imagenes; que dan tes-
timonio de la vida institucional, social, econdmica, politica,
y cultural de la entidad.

VIIIL. Baja documental: Eliminacion de aquella do-
cumentacion que haya prescrito en sus valores adminis-
trativos, legales, fiscales o contables y que no contenga
valores histdricos.

IX. Catalogacion: Es la accidon de extraer en forma
jerarquizada y sistematizada informacion de acontecimien-
tos o documentos que abordan temas sobre personas, bie-
nes muebles e inmuebles o recursos financieros; dicha
informacion estd ordenada conforme a criterios que faci-
litan su localizacion en un universo determinado.

X. Catalogo de Disposicion Documental: Consti-
tuye el registro general y sistematico de las series, esta-
bleciendo valores primarios, plazos de conservacion, vi-
gencia documental, cardcter de publico, reservado o con-
fidencial de los archivos, tanto de tramite como de con-
centracion, determinando por tanto el valor secundario y
el destino final de los documentos.

XI. Ciclo de vida de los documentos: Es el periodo
de vigencia que tiene un documento en razén de la per-
manencia de los valores primarios que lo caracterizan para
que transcurra su vida util administrativa y que, segun su
naturaleza, puede contener valores secundarios que lo
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hacen susceptible de ser documento historico.

XII. Clasificacion archivistica: Es la accion de ana-
lizar y determinar el tema del documento, de escoger la
categoria temadtica en la cual se clasifica asignandole un
numero de referencia que permita encontrarlo con poste-
rioridad.

XIII. Conservacion de archivos: Conjunto de pro-
cedimientos y medidas destinados a asegurar la preserva-
cion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informa-
cion de los documentos de archivo.

XIV. Cuadro general de clasificacion archivistica:
Instrumento técnico que refleja la estructura de un archi-
vo con base en las atribuciones y funciones de cada de-
pendencia o entidad.

XV. Depuracion: Es una medida aplicada en los ar-
chivos para evitar la acumulacion innecesaria de la masa
documental, dicha medida consiste en hacer una selec-
cion de la documentacion tomando como base el analisis
de los valores. El andlisis de los documentos nos permitira
escoger aquellos que deben ser resguardados por el ar-
chivo histérico, o aquellos que se daran de baja.

XVI. Destino final: Seleccion en los archivos de tra-
mite o concentracion de aquellos expedientes cuyo plazo
de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de
baja o transferirlos a un archivo historico.

XVII. Documentacion activa: Aquélla necesaria
para el ejercicio de las atribuciones de las unidades admi-
nistrativas y de uso frecuente, que se conserva en el ar-
chivo de trdmite.

XVIII. Documentacion histérica: Aquélla que con-
tiene evidencia y testimonios de las acciones de los suje-
tos obligados, por lo que debe conservarse permanente-
mente.

XIX. Documentacién semiactiva: Aquélla de uso
esporadico que debe conservarse por razones administra-
tivas, legales, fiscales o contables en el archivo de con-
centracion.

XX. Documento de archivo: Aquél que registra un
hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, crea-
do, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facul-

tades y actividades de los sujetos obligados.

XXI. Documento electronico: Informaciéon que pue-
de constituir un documento de archivo cuyo tratamiento
es automatizado y requiere de una herramienta especifica
para leerse o recuperarse.

XXII. Expediente: Unidad documental constituida por
uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacio-
nados por un mismo asunto, actividad o tramite de un su-
jeto obligado.

XXIII. Guia simple de archivos: Esquema general
de descripcion de las series documentales de los archivos
de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fun-
damentales conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica y sus datos generales.

XXIV. Inventarios documentales: Instrumentos de
consulta que describen las series y expedientes de un ar-
chivo y que permiten su localizacién (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja docu-
mental (inventario de baja documental).

XXV. Legajo: Conjunto de informacion adicional de
un expediente.

XXVI. Plazo de conservacion: Periodo de guarda
de la documentacion en los archivos de tramite, de con-
centracion e historico. Consiste en la combinacién de la
vigencia documental, el término precautorio, el periodo de
reserva, en su caso, y los periodos adicionales estableci-
dos en los presentes Lineamientos.

XXVII. Transferencia: Es la accion de envio, previa
depuracion de la documentacion que se encuentra en el
archivo de tramite hacia el archivo de concentracion y de
éste al archivo historico. Esta actividad que se realiza con
base en el ciclo de vida de los documentos.

XXVIIIL. Valores Primarios de los Documentos:
Son aquellos valores iniciales que permiten concebir a los
documentos por su uso potencial en activos y semiactivos.
Los documentos activos contienen un valor administrati-
vo, en tanto que los semiactivos guardan un valor fiscal o
legal; en ambos casos mantienen una vigencia determina-
da. Los valores administrativos de un documento se orien-
tan basicamente a proporcionar informacion acerca del
funcionamiento y desarrollo de los sujetos obligados que
los generan. Los valores fiscales estan determinados para
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dar cumplimiento a las disposiciones en vigor relativas a
los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y
contribuciones de las personas fisicas o morales. Los va-
lores legales se establecen a partir de la legislacion vigen-
te aplicable.

XXIX. Valores Secundarios de los Documentos:
Son aquellos valores que contienen los documentos para
dar testimonio, evidencia e informacion acerca de la evo-
lucién y desarrollo de la entidad. Estos documentos por su
uso esporadico se consideran inactivos y basicamente estan
orientados a integrar el acervo documental de los archi-
vos historicos.

XXX. Vigencia documental: Periodo durante el cual
un documento de archivo mantiene sus valores adminis-
trativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con
las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Tercero. Para el cumplimiento del mandato constitu-
cional, que los sujetos obligados tienen para sistematizar
la informacidn bajo su resguardo, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de Documentos Administrativos e
Historicos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
y para los efectos de los presentes Lineamientos, al titular
del Archivo General del Estado en su caracter de Secre-
tario del Consejo del Sistema Estatal de Archivos, le co-
rrespondera:

I. Ordenar y planificar el funcionamiento de los ar-
chivos de las dependencias y entidades del Poder Ejecuti-
vo del Estado, de conformidad con lo dispuesto en los pre-
sentes Lineamientos.

II. Asesorar y apoyar a los sujetos obligados distintos
al Poder Ejecutivo, en la formacién y desarrollo de los
archivos, en los términos de los presentes Lineamientos,
celebrando, en su caso, los convenios que resulten nece-
sarios, con la intervencion del Instituto.

III. Elaborar y emitir, conjuntamente con el Instituto,
las normas técnicas necesarias para:

a) Que los sujetos obligados elaboren la guia simple
de archivos de sus sistemas de clasificacion y
catalogacion;

b) La organizacion de los archivos; y

¢) El cumplimiento de los presentes Lineamientos

Cuarto. Las Unidades de Acceso a la Informacion

Publica, en uso de la atribucion que les confiere el articulo
29. 1 fraccion VII de la Ley de la materia, aseguraran el
adecuado funcionamiento de los archivos del sujeto obli-
gado de su adscripcion, para lo cual deberan adoptar las
medidas necesarias que les permitan aplicar los presentes
Lineamientos.

Los 6rganos internos de control de los sujetos obliga-
dos vigilaran, en el ambito de sus respectivas atribucio-
nes, el estricto cumplimiento de los presentes Linea-
mientos.

Carituro I1
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

Quinto. La organizacién y manejo de los archivos
debera asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, in-
tegridad y conservacion de los documentos de archivo que
poseen los sujetos obligados.

Sexto. Los sujetos obligados podran contar con las
areas de coordinacion de archivos que se requieran.

El responsable del area debera contar con conocimien-
tos y experiencia en archivistica, sera nombrado por el
titular del sujeto obligado, quien establecera su nivel jerar-
quico y tendré las siguientes funciones:

I. Elaborar, en coordinacion con los archivos de trami-
te, de concentracion e historico, el cuadro general de cla-
sificacion archivistica, el catdlogo de disposicion documen-
tal, la guia simple de archivos, asi como el inventario ge-
neral del sujeto obligado;

II. Coordinar las acciones de los archivos de tramite;

III. Establecer y desarrollar un programa de capacita-
cion y asesoria archivistica;

IV. Elaborar y actualizar el registro de los titulares de
los archivos del sujeto obligado;

IV. Coordinar los procedimientos de valoracion y des-
tino final de la documentacion, con base en la normatividad
vigente;

IV. Coordinar con el area de informatica del sujeto
obligado las actividades destinadas a la automatizacion de
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los archivos y a la gestion de documentos electronicos;

V. Mantener comunicacién permanente con las uni-
dades administrativas para efectos de asesoria, direccion,
evaluacion y control operativo;

VI. Cumplido el periodo de vida 1til de los documen-
tos, comunicarlo al Archivo General del Estado para que
determine su disposicion final;

VII. Vigilar el cumplimiento de las normas que para la
preservacion, conservacion y clasificacion de los docu-
mentos historicos, expida el Archivo General del Estado,
asi como los acuerdos que adopte el Consejo General del
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion, o las mo-
dificaciones que se hagan a los presentes lineamientos; y

VIII. Proporcionar los servicios de consulta y certifi-
cacion.

De no existir el area coordinadora a que refiere este
Lineamiento, las funciones antes descritas deberan ser
llevadas a cabo por el responsable del archivo de concen-
tracion del sujeto obligado.

Séptimo. Los sujetos obligados deberan elaborar la
guia simple de sus archivos de tramite, concentracion e
histérico con base en el cuadro general de clasificacion
archivistica, el que debera contener la descripcion basica
de sus series documentales, la relacion de los archivos de
tramite, de concentracion e historico, la direccion, teléfo-
no y correo electrénico de cada uno de ellos, asi como el
nombre y cargo del responsable.

El Sistema Estatal de Archivos, a través del Archivo
General del Estado, proporcionara el instructivo para la
elaboracion de la guia simple de archivos.

SECCION I
Del control de gestion documental

Octavo. Los sujetos obligados, asi como sus delega-
ciones o equivalentes determinaran el niimero de areas
responsables de realizar las siguientes funciones:

I. Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;

II. Registrar y controlar la correspondencia de entra-
daysalida, y

III. Recibir y despachar la correspondencia de salida

de sus areas.

Noveno. Los sujetos obligados, asi como sus delega-
ciones o equivalentes, elaboraran una ficha de control para
el seguimiento administrativo de la gestion a la que dé
lugar el documento ingresado a la unidad administrativa;
la ficha debera contener como elementos minimos de des-
cripeion:

1. El nimero identificador (folio consecutivo de ingre-
so renovable anualmente);

II. El asunto (breve descripcion del contenido del do-
cumento);

III. Fecha y hora de recepcion, y

IV.Generador y receptor del documento (nombre y
cargo).

SEccION 1T
De los archivos de tramite

Décimo. Para el cumplimiento de sus atribuciones, en
todas las unidades administrativas de los sujetos obligados
existira un archivo de tramite. El responsable de éste de-
bera contar con conocimientos y experiencia en
archivistica. Sera nombrado por el titular del sujeto obli-
gado, quien definird su nivel jerarquico y tendra las si-
guientes funciones:

1. Integrar los expedientes de archivo;

II. Conservar la documentacion que se encuentra ac-
tiva y aquella que ha sido clasificada por el Comité del
sujeto obligado;

III. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos
0, en su caso, con el archivo de concentracion, para el
mejor desarrollo de sus funciones;

IV.Elaborar los inventarios de transferencia primaria, y

V. Valorar y seleccionar los documentos y expedien-
tes de las series documentales, con el objeto de realizar
las transferencias primarias al archivo de concentracion,
conforme al catdlogo de disposicion documental a que se
refiere el Lineamiento vigésimo.

Décimo primero. El periodo de vida til de los archi-
vos de tramite estara determinado por el valor dado al
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documento en el Catalogo de disposicion documental.

Seccion 111
Del archivo de concentracion

Décimo segundo. Los sujetos obligados contaran con
un archivo de concentracién. El responsable de éste de-
berd contar con conocimientos y experiencia en
archivistica. Serd nombrado por el titular del sujeto obli-
gado, quien definird su nivel jerarquico y tendré las si-
guientes funciones:

I. Recibir de los archivos de tramite la documentacion
semiactiva;

II. Conservar precautoriamente la documentacion
semiactiva hasta cumplir su vigencia documental confor-
me al catdlogo de disposicion documental, o al cumplir su
periodo de reserva;

III. Solicitar al area coordinadora de archivos del suje-
to obligado, en su caso, con el visto bueno de la unidad
administrativa generadora, la liberacion de los expedien-
tes para determinar su destino final;

IV. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracién del cuadro general de clasificacion,
el catadlogo de disposicion documental y el inventario
general;

V. Elaborar los inventarios de baja documental y de
transferencia secundaria;

VI. Valorar en coordinacion con el archivo historico,
en su caso, los documentos y expedientes de las series
resguardadas conforme al catidlogo de disposicion docu-
mental, y

VII. Realizar, en su caso, las transferencias secunda-
rias al archivo historico del sujeto obligado.

SEcciON IV
Del Archivo Historico

Décimo tercero. Los sujetos obligados estableceran
un archivo historico, adscrito al area coordinadora de ar-
chivos. El responsable de éste debera contar con conoci-
mientos y experiencia en archivistica. Sera nombrado por
el titular del sujeto obligado, quien definiré su nivel jerar-

quico y tendrd las siguientes funciones:

I. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos o,
en su caso, con el archivo de concentracion, en la elabo-
racion del cuadro general de clasificacion, el catalogo de
disposicion documental y el inventario general;

II. Validar la documentacion que deba conservarse per-
manentemente por tener valor histérico para el dictamen
del Archivo General del Estado;

III. Recibir los documentos con valor historico envia-
dos por el archivo de concentracion;

IV. Organizar, conservar, describir y difundir la docu-
mentacion con valor historico;

V. Establecer un programa que permita respaldar los
documentos historicos a través de sistemas Opticos y elec-
tronicos;

VI. Estimular el uso y aprovechamiento social de la
documentacion, difundiendo el acervo y sus instrumentos
de consulta, y

VII. Reproducir los documentos del archivo historico
para fines de preservacion y conservacion.

Décimo cuarto. Para los casos en los que el sujeto
obligado no cuente con un archivo histérico, los documen-
tos que por su valor deban ser conservados, podran ser
enviados al Archivo General del Estado previo convenio
entre éste y el titular del sujeto obligado.

SeccioN V
De los instrumentos de consultay de
control archivistico

Décimo quinto. Los titulares de los sujetos obligados
deberan asegurarse que se elaboren los instrumentos de
consulta y control que propicien la organizacion, conserva-
cion y localizacion expedita de sus archivos administrati-
vos, por lo que deberan contar al menos con los siguientes:

I. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
II. El Catalogo de Disposicion Documental;
III. Los Inventarios Documentales:

a. General,
b. De transferencia,
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c. Debaja, y
IV. Guia Simple de Archivos.

El Archivo General del Estado, en los términos de lo
dispuesto por la fraccion 11 del Lineamiento tercero, pro-
porcionara la asesoria técnica a los sujetos obligados, di-
ferentes a las dependencias y entidades del Poder Ejecu-
tivo, para la elaboracion de los instrumentos de consulta y
de control archivistico.

Décimo sexto. Los sujetos obligados, a través del area
coordinadora de archivos elaboraran un cuadro general
de clasificacion archivistica a que se refieren los presen-
tes Lineamientos.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion sera
jerarquica atendiendo a los siguientes niveles:

I. Primero: (fondo) conjunto de documentos produci-
dos organicamente por el sujeto obligado, con cuyo nom-
bre se identifica;

II. Segundo: (seccidn) cada una de las divisiones del
fondo, basada en las atribuciones de cada sujeto obligado
de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

III. Tercero: (serie) division de una seccidon que co-
rresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general y que versan
sobre una materia o asunto especifico.

Lo anterior, sin perjuicio de que existan niveles inter-
medios, segun los requerimientos de las unidades admi-
nistrativas de los sujetos obligados. Los niveles podran
1dentificarse mediante una clave alfabética, numérica o
alfanumérica, segun sea el caso.

Décimo séptimo. Para la consulta de los archivos de
cada sujeto obligado se debera atender a lo establecido en
el capitulo de las prohibiciones contenidas en la Ley de
Documentos Administrativos e Historicos del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, siempre que no se con-
travenga el derecho de acceso a la informacion publica, el
principio de maxima publicidad y demas disposiciones con-
tenidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Infor-
macion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

Seccion VI
De los expedientes de archivo

Décimo octavo. Ademas de contener documentos,

los expedientes se deben formar con la portada o guarda
exterior que debe incluir los datos de identificaciéon del
mismo, para lo que deberan considerar las disposiciones
generales contenidas en el Cuadro General de Clasifica-
cion Archivistica.

El marcado de identificacion del expediente debe con-
tener como minimo los siguientes elementos:

I. Unidad administrativa;
II. Fondo;

III. Seccidn;

1V. Serie;

V. Numero de expediente o clasificador, es decir, el
numero consecutivo que dentro de la serie documental
identifica a cada uno de sus expedientes;

VI. Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del ex-
pediente;

VII. Asunto (resumen o descripcion del expediente);
VIII. Valores documentales;

IX. Vigencia documental; y

X. Numero de fojas utiles al cierre del expediente, esto
es, el nimero total de hojas contenidas en los documentos
del expediente.

En la ceja de la portada o guarda exterior del expe-
diente debera sefialarse la nomenclatura asignada a los
incisos III, IVy V.

Décimo noveno. Cuando se trate de expedientes y
documentos clasificados, éstos deberan contener, ademas,
las leyendas de clasificacion conforme a lo establecido
por los Lineamientos Generales para la Clasificacion de
Informacion Reservada y Confidencial expedidos por el
Instituto y publicados en el Gaceta Oficial el dia 18 de
diciembre de 2007.

Carituro II1
DE LA CONSERVACION DE ARCHIVOS

Vigésimo. En cumplimiento de los presentes
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lineamientos, el titular del area coordinadora de archivos,
o el titular del archivo de concentracion de cada sujeto
obligado, en su caso, actualizara periddicamente el Cata-
logo de Disposicion Documental.

En el Catalogo de Disposicion Documental se estable-
ceran los periodos de vigencia de las series documenta-
les, sus plazos de conservacion, asi como su caracter de
reserva o confidencialidad.

Para efecto de los periodos de reserva de los expe-
dientes, el catdlogo debera vincularse al indice de expe-
dientes reservados que establece el articulo 15 de la Ley
de la materia.

Los sujetos obligados enviaran al Archivo General del
Estado, para su validacion y registro, una copia de su Ca-
talogo de Disposicion Documental actualizado en soporte
electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero de
cada afio.

Vigésimo primero. En los plazos de conservacion de
los archivos se tomara en cuenta la vigencia documental
asi como, en su caso, el periodo de reserva correspon-
diente.

A partir de la desclasificacion de los expedientes re-
servados, el plazo de conservacion adicionara un periodo
igual al de reserva o al que establezca el Catalogo de Dis-
posicion Documental, si éste fuera mayor al primero.

Aquellos documentos que hayan sido objeto de solici-
tudes de acceso a la informacion se conservaran por dos
afnos mas a la conclusion de su vigencia documental.

Vigésimo segundo. Al concluir los plazos estableci-
dos en el Lineamiento anterior, los sujetos obligados, pre-
via opinién de la Unidad de Acceso, a través del Area
Coordinadora de Archivos, o del responsable del archivo
de concentracion, segun sea el caso, solicitaran al Archi-
vo General del Estado un dictamen de valoracion para
determinar el destino final de los documentos.

Vigésimo tercero. Para los efectos del articulo 8 de
la Ley de la materia, las solicitudes de dictamen de desti-
no final, el dictamen de valoracion del Archivo General
del Estado y las actas de baja documental o de transfe-
rencia secundaria deberan digitalizarse y publicarse en el
sitio de Internet del sujeto obligado.

Vigésimo cuarto. Los inventarios de baja documen-

tal autorizados por el Archivo General del Estado, debe-
rédn conservarse en el archivo de concentracién por un
plazo de cinco afos, contados a partir de la fecha en que
se haya autorizado la baja correspondiente. Este plazo se
incluird en el Catalogo de Disposicion Documental.

Vigésimo quinto. Los sujetos obligados adoptaran me-
didas y procedimientos técnicos que garanticen la conser-
vacion de la informacién y la seguridad de sus soportes,
entre otros:

I. Contar con espacios disefiados y destinados exclu-
sivamente a la recepcion, organizacion y resguardo tem-
poral o definitivo de los documentos, y

II. Contar con sistemas de control ambiental y de se-
guridad para conservar los documentos.

CarituLo IV
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Vigésimo sexto. Los sujetos obligados tomaran las
medidas necesarias para administrar y conservar los do-
cumentos electronicos, generados o recibidos, cuyo con-
tenido y estructura permitan identificarlos como documentos
de archivo que aseguren la identidad e integridad de su
informacion.

Vigésimo séptimo. Los sujetos obligados aplicaran
las medidas técnicas de administracion y conservacion que
aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad, inte-
gridad y disponibilidad de los documentos electronicos de
acuerdo con las especificaciones de soportes, medios y
aplicaciones de conformidad con las normas nacionales e
internacionales.

Vigésimo octavo. Los sujetos obligados realizaran pro-
gramas de respaldo y migraciéon de los documentos elec-
tronicos, de acuerdo con sus recursos.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. Los presentes Lineamientos en-
traran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Oficial.

Articulo Segundo. Las designaciones de los titulares
de los archivos de los sujetos obligados a que se refieren
los presentes Lineamientos, deberan notificarse al Institu-
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to Veracruzano de Acceso a la Informacion y al Archivo
General del Estado, a mas tardar 30 dias habiles inmedia-
tos a la publicacion de los presentes Lineamientos.

Articulo tercero. La Guia Simple de Archivos debe-
ra estar publicada en los sitios de Internet de los sujetos
obligados, a mas tardar el 31 de diciembre de 2008.

Articulo cuarto. Los sujetos obligados deberan con-
tar con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
asi como con el catalogo de disposicion documental a mas
tardar el 31 de diciembre de 2008. Los catalogos ya exis-

tentes en los sujetos obligados a la entrada en vigor de los
presentes Lineamientos, deberan adecuarse a las disposi-
ciones de este documento.

Articulo quinto. El primer catdlogo de disposicion do-
cumental actualizado en soporte electronico a que se re-
fieren los presentes Lineamientos, debera enviarse al Ins-
tituto el 31 de enero de 2009.

Articulo sexto. Los sujetos obligados deberan ajus-
tarse al siguiente calendario institucional para la organiza-
cion total de sus archivos:

Tiro DE ARCHIVO

FECHA LIMITE PARA LA ORGANIZACION

Archivo de tramite de documentos generados a
partir del 1° de enero de 2008

31 de diciembre de 2008

31 de diciembre de 2007

Archivo de tramite de documentos anteriores al

31 de diciembre de 2009

al 31 de diciembre de 2006

Archivo de concentracion de documentos anteriores

31 de diciembre de 2010

Archivo historico

Cada sujeto obligado debera realizar un
diagnostico de valoracion de sus documen-
tos que debera contar con la validacion del
Archivo General del Estado, por lo tanto este
plazo sera propuesto por cada sujeto
obligado.

Articulo Séptimo. El inventario general a que se re-
fiere la fraccion I11 inciso a) del Lineamiento décimo quinto,
debera estar concluido a més tardar el 31 de diciembre de
2008 e incluird unicamente las series documentales res-
pecto de la informacion generada, obtenida, adquirida, trans-
formada o conservada por cualquier titulo con anteriori-
dad a la entrada en vigor de la ley.

Al dia siguiente de la publicacidon de los presentes
lineamientos en la Gaceta Oficial se iniciara la elabora-
cion del inventario general por expedientes, respecto de la
informacidn generada, obtenida, adquirida, transformada
o conservada a partir de la entrada en vigor de la ley.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los integran-
tes del Pleno del Consejo General del Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacion, Alvaro Ricardo De Gasperin
Sampieri, Luz del Carmen Marti Capitanachi y Rafaela

Lopez Salas, en sesion extraordinaria celebrada el dia 4
de abril de dos mil ocho, por ante el Secretario Técnico,
Fernando Aguilera de Hombre, con quien actan.

Mtro. Alvaro Ricardo de Gasperin Sampieri
Consejero Presidente
Rubrica.

Dra. Luz del Carmen Marti Capitanachi
Consejera
Rubrica.

Dra. Rafaela Lopez Salas
Consejera
Rubrica.

Mtro. Fernando Aguilera de Hombre
Secretario Técnico
Rubrica.
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GUiA DE ARCHIVOS

Instructivo para la elaboracion de la
Guia Simple de Archivos

1. Presentacion

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Lla-
ve, dispone que como parte de las obligaciones que deben
cumplir los sujetos obligados, esté la de integrar, organi-
zar, clasificar y manejar con eficiencia sus registros y ar-
chivos para lo que deberan aplicar los lineamientos que el
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion elabo-
re conjuntamente con el Archivo General del Estado a fin
de contribuir a la debida organizacion y manejo de los ar-
chivos y documentos en posesion de los entes obligados
por la ley.

Ante esta necesidad, ha sido imperativo contar con un
instrumento de caracter normativo que permita orientar y
regular la operacion coordinada y eficiente de los archi-
vos de los sujetos obligados. En tal virtud, el presente do-
cumento es el resultado del analisis efectuado a la legisla-
cion que rige sobre la materia y pretende dar a conocer el
marco normativo al que deberan de sujetarse las diferen-
tes unidades de archivo para la integracion, organizacion,
control, conservacion y difusion del acervo documental
administrativo e historico de los sujetos obligados.

Esta guia contiene los objetivos que orientan la opera-
cion de los servicios documentales y archivisticos, el mar-
co juridico que sustenta el funcionamiento de las distintas
unidades administrativas de archivo en el Estado, el mar-
co conceptual que permite apoyar la comprension de la
terminologia basica utilizada en la administracion de do-
cumentos. Asi mismo, establece las normas de caracter
general y especifico que permiten la elaboracion de la guia
simple de archivos, para lo cual se describe esquematica-
mente el proceso archivistico que siguen los documentos
en poder de los sujetos obligados, conforme a su ciclo de
vida, el que es definido por los valores primarios y secun-
darios inherentes a la naturaleza que los caracteriza.

En virtud de lo antes sefialado, esta guia de archivos
tiene por objeto coadyuvar en la elaboracion de la guia
que cada uno de los sujetos obligados deba crear a fin de
clasificar a los documentos que con motivo de sus funcio-
nes generen, obtengan, transformen o conserven, bajo la
premisa de que esta actividad permitird el manejo y con-

servacion adecuado de los documentos publicos, a fin de
promover la cultura de transparencia y estar en posibili-
dades de facilitar y agilizar el procedimiento de acceso a
la informacidn a que tienen derecho los particulares.

2. Objetivos

General

- Sistematizar los criterios normativos, organizacionales
y procedimientos a los que deberan sujetarse los sujetos
obligados en el Estado, para la debida organizacién y ma-
nejo de los archivos y documentos, con el objeto de ga-
rantizar y tutelar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion y la proteccidon de los datos estrictamente
personales, asi como propiciar la modernizacion integral
de los servicios documentales y archivisticos que propor-
cionan los sujetos obligados en el territorio veracruzano.

Especificos

- Orientar a los sujetos obligados para la elaboracion
de su Guia de archivos.

- Identificar el contexto y el contenido de los archivos
con base en los cuadros de clasificacion archivistica, asi
como su esquema de organizacion y datos generales, con
el objeto de transparentar su sistema de clasificacion.

- Asegurar la creacidon de descripciones archivisticas
consistentes y apropiadas para facilitar la recuperacion y
el intercambio de la informacion, existente en los archivos
de cada sujeto obligado.

- Enfatizar la importancia de incluir en los archivos, la
informacion relativa a las distintas etapas de la vida de los
documentos, con el objeto de garantizar la relevancia o
influencia de los mismos en la vida publica del Estado.

- Determinar las actividades de administracion y con-
servacion que deberan llevar a cabo los responsables de
la coordinacion, gestion, control y concentracion de los
documentos y archivos en sus diferentes etapas.

3. Marco Juridico

- Norma Internacional General de Descripcidn
Archivistica. (ISAD)

Contiene reglas generales para descripcion archivistica
que pueden aplicarse con independencia del tipo docu-
mental o del soporte fisico de los documentos de archivo.

- Ley No. 848 de Transparencia y Acceso a la Infor-
macion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

En su articulo 54 establece que el Sistema Estatal de
Archivos coadyuvara con el Instituto para la debida orga-
nizacion y manejo de los archivos y documentos en pose-
sion de los sujetos obligados. Asi mismo, el articulo 55.2,



Pagina 12

GACETAOFICIAL

Viernes 2 de mayo de 2008

sefala como obligacion de los sujetos obligados elaborar y
poner a disposicion del publico una guia de sus sistemas
de clasificacion y catalogacion, asi como de la organiza-
cion de sus archivos.

- Ley No. 71 de Documentos Administrativos e Histo-
ricos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Que en el articulo 1, se declara de interés publico la
preservacion, conservacion, clasificacion y administracion
de los documentos que constituyen el Patrimonio Histori-
co de la Entidad.

- Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar
los Documentos Administrativos y la Organizacion de
Archivos.

4. Marco Conceptual

La administracion de documentos se fundamenta en el
hecho de que los documentos estan sujetos a un ciclo de
vida definido, cuya duracidn responde tanto a los proposi-
tos que persiguen, como a la permanencia o no de ciertos
valores primarios y secundarios propios de la naturaleza
que los caracteriza.

El ciclo de vida de un documento se inicia en el mo-
mento de su creacion, recepcion o recopilacion. Este pa-
sard por tres fases, que son: activa, semiactiva o inactiva.
En las fases de vida activa y semiactiva el documento
estard ubicado en el Archivo Administrativo del sujeto
obligado y, en su fase inactiva, su deposito sera en el Ar-
chivo Historico del Sujeto Obligado.

Los archivos administrativos concentran documentos
que mantienen sus valores primarios; es decir, se refieren
a asuntos de caracter administrativo, fiscal o legal y, su
uso dentro de la dependencia que los crea es frecuente.
Estan orientados principalmente al cumplimiento de las
funciones de recepcion, recopilacion, clasificacion, cata-
logacidn, control, depuracion, seguridad, conservacion y
transferencia documental. En atencion a la frecuencia de
su uso y operacion se clasifican en: archivos de tramite y
concentracion.

Los archivos de tramite se constituyen por los docu-
mentos activos de cada una de las areas de los sujetos
obligados, cuya conservacion es necesaria hasta el térmi-
no de su utilidad administrativa dentro del area que los
retine.

Los archivos de concentracion contienen documentos
de asuntos terminados o de escaso movimiento, es decir,
semiactivos, que han sido transferidos de los archivos de

tramite para su guarda precautoria. Al término de su vi-
gencia se procede previa valoracidn, a su depuracién, a
efecto de seleccionar aquellos documentos susceptibles
de ser descartados o bien aquellos que formaran parte del
archivo historico.

Los archivos histdricos se integran por los documen-
tos inactivos que mantienen sus valores secundarios, los
cuales permiten dar testimonio, evidencia e informacion
acerca de la evolucion y desarrollo del sujeto obligado y
se constituyen asi en patrimonio cultural.

Estos archivos se orientan al desarrollo de las funcio-
nes de conservacion, preservacion y difusion del patrimo-
nio historico documental, asi como al servicio de la inves-
tigacion.

Cabe aclarar que no todos los documentos transcu-
rren este ciclo de vida, dado que algunos nacen sin ningun
valor y otros s6lo mantienen valores primarios y no se-
cundarios. Para determinar esto, la administracion de do-
cumentos establece una serie de lineamientos sobre su
vigencia, transferencia y depuracion, los cuales estan es-
trechamente vinculados al uso y analisis de su naturaleza.

Por lo anterior, y con el fin de facilitar la comprension
acerca de los conceptos utilizados en la administracion de
documentos y en la operacion de los archivos, se conside-
ro6 pertinente establecer la siguiente terminologia basica:

Administracion de Documentos

Son los actos que realizan los sujetos obligados para
generar, recibir, mantener, custodiar, reconstruir, depurar
o destruir documentos administrativos e histdricos que por
su importancia sean fuentes esenciales de informacion
acerca del pasado y presente de la vida institucional del
Estado.

Archivo

Comprende el conjunto de expedientes o documentos
organizados con el fin de integrar una fuente de informa-
ci6n, en razdn de las actividades de una institucion.

Los archivos de los Sujetos Obligados conservan la
informacién documental (oficios, circulares, estudios, in-
formes, actas, manuales, memorias, entre otros), que ten-
ga utilidad administrativa o histdrica, a efecto de que fun-
cionarios, empleados y estudiosos puedan aprovecharlos
con diversos propositos.
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Archivos Administrativos

Son aquellos acervos que contienen documentacion que
por su naturaleza se considera activa y semiactiva; es decir,
que contiene valores primarios y su uso es potencial o
frecuente, en razon de su vigencia administrativa, fiscal o
legal. Estos archivos se constituyen por los de tramite y
concentracion.

Archivos de Concentracion

Son los acervos que reciben y custodian documenta-
cion transferida de los archivos de tramite, considerada
semiactiva por haber dejado de tener un valor administra-
tivo, pero que aun contiene valores fiscales o legales que
conllevan a su consulta esporadica. Los archivos de con-
centracion se encargan de determinar, previo analisis, si
la documentacion contiene valores testimoniales, eviden-
ciales e informativos para ser transferida al archivo histo-
rico o bien, para ser dada de baja al no reunir estos
valores.

Archivos Graficos

Se constituyen por los acervos integrados a partir de la
localizacion, rescate, produccion, reproduccion, organiza-
cion, conservacion, custodia, manejo, consulta y difusion
de las imagenes; que dan testimonio de la vida institucional,
social, econdmica, politica, y cultural de la entidad.

Archivos Historicos

Sus acervos se integran por aquellos documentos se-
leccionados provenientes basicamente de los archivos
administrativos de concentracion, que dejaron de tener
valores primarios y por ende concluyeron su periodo de
vida ttil administrativa, pero que aun conservan valores
secundarios que dan testimonio, evidencia e informacion
acerca de la evolucidn y desarrollo del Sujeto Obligado.

Su funcioén es ser el receptaculo de todos aquellos do-
cumentos relevantes sobre la Historia Estatal, que ya no
tienen un uso o utilidad administrativa y que, de acuerdo
con las normas aplicables de caducidad y otras disposi-
ciones relativas a la administracion de documentos, se con-
sideran susceptibles de ser consultados por la poblacion
en general.

Archivos de Tramite

Su acervo se integra por aquellos expedientes o docu-
mentos que se encuentran en su vida activa, cuyo uso y
control es necesario hasta el término de su utilidad admi-
nistrativa, dentro del area que los retine en razon de su
actividad.

Baja Documental

Es la eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales
o contables y que no contenga valores historicos.

Catalogacion

Es la accidén de extraer en forma jerarquizada y
sistematizada informacion de acontecimientos o documen-
tos que abordan temas sobre personas, bienes muebles e
inmuebles o recursos financieros; dicha informacion esta
ordenada conforme a criterios que facilitan su localiza-
cion en un universo determinado.

Catalogo de Disposicion Documental

Constituye el registro general y sistematico de las se-
ries, estableciendo valores primarios, plazos de conserva-
cion, vigencia documental, caracter de ptblico, reservado
o confidencial de los archivos, tanto de tramite como de
concentracion, determinando por tanto el valor secunda-
rio y el destino final de los documentos.

Ciclo de Vida de los Documentos

Es el periodo de vigencia que tiene un documento en
razon de la permanencia de los valores primarios que lo
caracterizan para que transcurra su vida util administrati-
va y que, segun su naturaleza, puede contener valores
secundarios que lo hacen susceptible de ser documento
histdrico.

Clasificacion Archivistica

Eslaaccion de analizar y determinar el tema del docu-
mento, de escoger la categoria tematica en la cual se cla-
sifica asignandole un nimero de referencia que permita
encontrarlo con posterioridad.

Conservacion de archivos

Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones
fisicas y de informacion de los documentos de archivo.

Cuadro general de clasificacion archivistica

Instrumento técnico que refleja la estructura de un ar-
chivo con base en las atribuciones y funciones de cada
dependencia o entidad.

Depuracion

Es una medida aplicada en los archivos para evitar la
acumulacion innecesaria de la masa documental, dicha
medida consiste en hacer una seleccion de la documenta-
ci6n tomando como base el analisis de los valores.
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El analisis de los documentos nos permitira escoger
aquellos que deben ser resguardados por el archivo histo-
rico, o aquellos que se daran de baja.

Documento

De acuerdo al articulo 3, fraccion V de la Ley de Trans-
parencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, documentos es:

Los expedientes, reportes, estudios, actas, resolucio-
nes, oficios, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, es-
tadisticas o bien cualquier otro registro que documente el
ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos
obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente
o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en
cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, elec-
tronico, informatico u hologréafico.

Destino Final

Seleccion en los archivos de tramite o concentracion
de aquellos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso
ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a
un archivo historico.

Documentacion Activa

Aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones
de las unidades administrativas y de uso frecuente, que se
conserva en el archivo de tramite.

Documentacion Histérica

Aquella que contiene evidencia y testimonios de las
acciones de los sujetos obligados, por lo que debe conser-
varse permanentemente.

Documentacion Semiactiva

Aquélla de uso esporadico que debe conservarse por
razones administrativas, legales, fiscales o contables en el
archivo de concentracion.

Documento de Archivo

Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juri-
dico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado
en el ejercicio de las facultades y actividades de los suje-
tos obligados.

Documento Electrénico

Informacién que puede constituir un documento de
archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de
una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

Expediente
Conjunto de documentos que se relacionan con un mis-
mo tema, guardados conforme a un orden légico.

Inventarios Documentales

Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), transferencia (inventario de transfe-
rencia) o baja documental (inventario de baja documental).

Legajo
Conjunto de informacion adicional de un expediente.

Plazo de conservacion:

Periodo de guarda de la documentacion en los archi-
vos de tramite, de concentracion e historico. Consiste en
la combinacién de la vigencia documental, el término
precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los perio-
dos adicionales establecidos en los presentes Lineamientos.

Transferencia

Es la accion de envio, previa depuracion de la docu-
mentacion que se encuentra en el Archivo de Tramite hacia
el Archivo de Concentracion y de éste al Archivo Histori-
co. Esta actividad que se realiza con base en el ciclo de
vida de los documentos.

Valores Primarios de los Documentos

Son aquellos valores iniciales que permiten concebir a
los documentos por su uso potencial en activos y
semiactivos.

Los documentos activos contienen un valor adminis-
trativo, en tanto que los semiactivos guardan un valor fis-
cal o legal; en ambos casos mantienen una vigencia de-
terminada.

Los valores administrativos de un documento se orien-
tan basicamente a proporcionar informacion acerca del
funcionamiento y desarrollo de los Sujetos Obligados que
los generan.

Los valores fiscales estan determinados para dar cum-
plimiento a las disposiciones en vigor relativas a los im-
puestos, derechos, productos, aprovechamientos y contri-
buciones de las personas fisicas o morales.

Los valores legales se establecen a partir de la legisla-
cion vigente aplicable.

Valores Secundarios de los Documentos
Son aquellos valores que contienen los documentos para
dar testimonio, evidencia e informacion acerca de la evo-
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lucién y desarrollo de la entidad. Estos documentos por su
uso esporadico se consideran inactivos y basicamente estan
orientados a integrar el acervo documental de los archi-
vos historicos.

Vigencia Documental

Periodo durante el cual un documento de archivo man-
tiene sus valores administrativos, legales, fiscales o con-
tables, de conformidad con las disposiciones juridicas vi-
gentes y aplicables.

5. Tipos de Documentos

5.1. Documentos con valor legal

- Se consideran documentos con valor legal los que se
reciban y/o conservan en el ejercicio de derechos u obli-
gaciones regulados por el Derecho relativo a la materia
de que se trate o que sirvan de testimonio ante la Ley.

- Los expedientes con documentos originales de ca-
racter juridico o legal seran conservados generalmente en
las areas que los generen.

Reglas de conservacion:

- Los expedientes con valor legal o juridico se conser-
varan en el archivo de tramite (activo en las areas) duran-
te la vigencia del asunto o desahogo del mismo.

- El expediente que haya sido desahogado o la docu-
mentacion que contiene haya concluido su vigencia, se
conservara por un maximo de 10 afos en el archivo de
concentracion de la dependencia. Posteriormente, se lle-
vara a cabo la valoracidn historica previo a fin de deter-
minar su baja o transferencia al archivo histérico.

- Las areas que, por la naturaleza de sus funciones
requieran consultar frecuentemente documentos con va-
lor legal, podran conservar una copia en su archivo de
tramite, la que no se enviara al archivo de concentracion.

5.2. Documentos con valor fiscal o contable

El archivo contable lo constituye el conjunto de do-
cumentos con informacion consistente en libros de conta-
bilidad, registros contables, documentos contabilizados o
de afectacion contable, comprobatorios y justificatorios
del ingreso y gasto publico y, asi como todos aquellos au-
torizados por la Secretaria de Finanzas y Planeacion. Los
originales de éstos los debera custodiar la Unidad Admi-
nistrativa.

- Los documentos comprobatorios son aquellos que se
generan y amparan registros en la contabilidad y com-
prueban que ésta:

a) Recibid o proporciond, en su caso, los bienes y ser-
vicios que dan origen (ejemplo: facturas, notas, recibos de
honorarios).

b) Recibié o entregd efectivo o titulos de créditos
(ejemplo: cheques, polizas, contra-recibos, néminas).

¢) Sufri6 transformaciones internas o los eventos eco-
noémicos que modificaron la estructura de sus recursos o
de sus fuentes (ejemplo: ajustes presupuestales a capitu-
los, conceptos o partidas).

- Los documentos justificatorios son las disposiciones
legales que determinan obligaciones y derechos, y que tie-
nen por objeto demostrar que se cumplié con los
ordenamientos juridicos y/o normativos aplicables a cada
operacion registrada (ejemplo: contratos, érdenes de pe-
didos o de servicios).

Reglas de conservacion:

- El tiempo minimo de guarda de los documentos con-
tables sera de 5 afios, pudiendo conservarse en archivo
de tramite (activo) 2 afios y los restantes 3 afios en el
archivo de concentracion.

- Las cuentas por liquidar sin analizar en su totalidad
se conservaran por 12 afios en los archivos de tramite de
las areas que las genera.

- En el caso de que la comprobacién original de la radi-
cacion otorgada no sea enviada a la unidad administrativa
para su contabilidad, el area sera responsable de su con-
servacion y manejo por un periodo de 12 afios (6 afios en
el activo y 6 en el de concentracion) antes de tramitar su
baja, previa autorizacion del Archivo General del Estado.

5.3. Documentos con valor administrativo
Los documentos con valor administrativo son aque-
llos elaborados, recibidos y conservados por cada area en
funcion de la organizacidn, procedimientos, actividades o
acciones derivadas de las atribuciones delegadas a la misma
en particular y en la dependencia en general por disposi-
cion legal, y que ademas no tienen valor legal ni contable.

- Son de indole variada y por tanto, su vigencia en ac-
tivo esta supeditada a la gestion del tramite que del docu-
mento se derive. Su conservacion en archivos de tramite
o su transferencia al archivo de concentracién depende
basicamente del desahogo de asuntos o de la frecuenciay
consulta diaria.
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Reglas de conservacion:

- Para la conservacion de expedientes con valor admi-
nistrativo, se ha establecido un periodo méaximo de 7 afios
en total (activo y semiactivo) a partir de la apertura del
expediente, para la conservacion de expedientes de 2 6 3
anos en el archivo de tramite y el resto en el archivo de
concentracion.

- Para la optimizacion de espacios en oficinas es reco-
mendable que los expedientes con valor administrativo no
se conserven por mas de 5 afios en los archivos de trami-
te y que éstos sean periodicamente transferidos al archi-
vo de concentracion.

5.3.1. Criterios para el control de expediente de
personal
Este apartado tiene como objetivo unificar criterios de
integracion, expurgo, conservacion y transferencia de ex-
pedientes de personal a fin de que se optimice el manejo
de los documentos sobre antecedentes laborales de los ser-
vidores publicos adscritos en la Unidad Administrativa.

Es importante clasificar los expedientes de personal
en dos grandes rubros para su mejor manejo y control, los
cuales seran custodiados en el area de Recursos Huma-
nos del sujeto obligado.

5.3.1.1. Expediente Unico de Personal

Se integra por los documentos bésicos relativos ante-
cedentes personales y laborales de los servidores publi-
cos de la dependencia; sera controlado y resguardado en
el archivo de personal a cargo del area de Recursos Hu-
manos y se conservard soélo la informacion de los expe-
dientes del personal en activo. Este expediente debera
contener basicamente:

- Solicitud de Empleo con foto y/o Registro Unico de
Empleado Actualizado (Formato de la Dependencia o
Entidad)

- Curriculo Vitae Actualizado

- Copia de Comprobante de Domicilio de ambos lados

- Grado Méximo de Estudios, (copia)

- Acta de Nacimiento (copia)

- Clave Unica de Registro de Poblacion Curp o Regis-
tro Federal de Contribuyentes (copia)

- Constancia de no Inhabilitacion (Expedida por la Di-
reccion General de Responsabilidades y Situacion Patri-
monial)

- También documentos sobre movimientos de personal
y en el caso de término de la relacion laboral: baja, pen-
sion o renuncia.

Los expedientes del personal dado de baja se conser-
varan un afio posterior a la rescision de la relacion laboral
en el area de Recursos Humanos depurandose posterior-
mente.

Solo se enviaran al archivo de concentracion los expe-
dientes de funcionarios y/o personal de nivel jerarquico
dado de baja. Funcionarios desde el Titular de la Depen-
dencia, Directores, Subdirectores hasta Jefes de Unidad.
No obstante, los criterios para seleccionar expedientes de
personal sobresaliente que se conservaran en el archivo
de concentracion seran determinados por el area de Re-
cursos Humanos.

No se reconocera como oficial cualquier otro expe-
diente con documentos sobre asuntos laborales del servi-
dor publico que conserven las areas que no sea la de Re-
cursos Humanos.

La informacion contenida en los expedientes de per-
sonal sera manejada con caracter confidencial.

Los documentos que se integraran en los expedientes
deberan clasificarse en orden cronologico a partir del in-
greso del trabajador al Sujeto Obligado.

Los expedientes unicos de personal deberan entregar-
se en folders de un mismo tamafo y color, en la portada
se identificaran los siguientes datos:

1. Nombre del area de adscripcion.

2. Registro Federal de Causantes.

3. Nombre del titular del expediente empezando por
los apellidos, nombres propios sin utilizar abreviaturas.

Los expedientes de personal se agruparan por area de
adscripcidn y se clasificaran por orden alfabético.

5.3.1.2. Expediente Alterno de Personal por Concepto

Debe reunir documentos donde se llevara a cabo el
registro y control anual de eventos e incidencias de los
servidores publicos, clasificados por concepto por ejem-
plo: incapacidades, comisiones, salidas oficiales y permi-
sos personales, vacaciones, descansos, entre otros.
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Los Expedientes Alternos de Personal por Concepto,
podran depurarse cada afio mediante acta de baja, una
vez que es alimentado el sistema con los datos de cada
trabajador para contar con un historial en estos conceptos
por persona.

5.4. Documentos con dos o mas valores

- Existen documentos que pueden tener a la vez en el
transcurso de su gestion, dos o mas valores, ejemplo: con-
tratos (valor legal o fiscal), autorizaciones, permisos o li-
cencias (administrativo, legal o fiscal); fincamiento de res-
ponsabilidades (juridicos y en ciertos casos fiscal): expe-
dientes de personal en areas de recursos humanos (admi-
nistrativo y legal).

- Como criterio general en la conservacion de este tipo
de expedientes en el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicion documental, se
han establecido los plazos maximos de conservacion que
correspondan a los documentos contables de 5 afios o por
tiempo indefinido, segtin lo establezca el precepto juridico
que corresponda.

5.5. Documentos con valor histérico
La documentacion con valor historico debe ser res-
catada, organizada y conservada en un archivo historico
desde el momento en que ya no tiene utilidad institucional
y su aportacion es fundamental para la memoria de la
administracion publica estatal.

- Corresponde al Sujeto Obligado a través del Depar-
tamento de Recursos Materiales, rescatar y custodiar do-
cumentos con valor histérico, asi como observar y ha-
cer cumplir los criterios especificos dictados por el Archi-
vo General del Estado.

- Una vez que los documentos cuyos valores legal o
juridico, fiscal o contable o administrativo (valores prima-
rios) han prescrito y ya no tienen utilidad institucional des-
pués de haber cumplido, algunos de ellos, plazos de con-
servacion precaucional, éstos previa valoracion técnica-
histérica, podran darse de baja con la autorizacion del
Archivo General del Estado.

- Los documentos que se transfieren a un archivo his-
torico adquieren valores secundarios (testimoniales, infor-
mativos y evidenciales) y pasan a ser de caracter social,
es decir, son fuentes primarias de informacion para inves-
tigadores e interesados en el analisis y estudio de la histo-
ria de las instituciones en particular y del pais en general.

- Un factor clave en la transferencia de archivos (tra-
mite-concentracion-historico-baja) es la seleccion y valo-
racion de los documentos; si bien esta actividad en su ul-

tima etapa (concentracion-historico-baja) es exclusiva de
archivistas o historiadores con experiencia en el area, es
conveniente que el generador o responsable de documen-
tos, aporte elementos que coadyuven a la determinacion
de expedientes con posible valor historico.

- De lo anterior, deriva la importancia de brindar ele-
mentos que proporcionen al generador de documentos la
orientacion sobre los expedientes que por su contenido
puedan tener valor historico. Por ello a continuacion se
presentan temas cuyos asuntos o topicos tiene posible valor
histdrico, a fin de apoyar al generador de archivos cuando
elaboren inventarios de transferencia de documentos, para
su conservacion precaucional.

5.5.1. Tépicos relacionados con documentos de
valor histérico
I. Manuales de Organizacidon y Procedimientos, Guias
Técnicas, Disposiciones o Lineamientos Generales.

II. Documento con informacion sobre los anteceden-
tes de la dependencia y/o Unidad Administrativa.

III. Legislacion y Asuntos Juridicos.

- Leyes, Reglamento, Decretos.

- Normas Oficiales Mexicanas.

- Convenios Interinstitucionales o de la Dependencia
con Entidades Federativas, Instituciones de Educacion
Superior, Organismos no Gubernamentales Nacionales o
Internacionales.

- Dictdmenes de Carécter Técnico Juridico.

- Quejas, Recursos de Inconformidad y Demandas.

- Juicios de Amparo, Laborales Arbitrales, Fiscales
Sucesorios. Los Juicios de Amparo se conservan todos y
segun el volumen se llevara a cabo un muestreo aleatorio
sobre juicios de otro tipo a fin de seleccionar un expedien-
te de cada tipo por 3 o 5 afios.

IV.Actas de Entrega-Recepcion Sexenales de areas
superiores, con anexos.

V. Auditorias. Muestra Aleatoria por area y por dele-
gacion, se selecciona una segun el tipo de unidades por
cada 5 afios.

VI. Expedientes relacionados con el desarrollo de los
programas, acciones o actividades de la institucion.

VII. Actas de reuniones, acuerdos de “staff”, acuer-
dos de trabajos con los titulares de cada area.
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VIII. Informes de labores o reportes de actividades de
areas mayores (Direcciones Generales) sean instituciona-
les, interinstitucionales o en coordinacion con otros orga-
nismos.

IX. Expedientes con informacion de caracter general
(Politicas, Proyectos, Informes, Guias, etc.) de las areas
adjetivas: recursos humanos, financieros, materiales, ser-
vicios generales, planeacion, organizacion, presupuestacion,
control, conservacién y mantenimiento, informacion y eva-
luacion.

X. Informes de Visitas Técnicas, de Supervision o
Asesoria.

XI. Encuestas (informacion integrada, no hojas de en-
cuestas).

XI1I. Material Grafico (fotografias, negativos, videos o
planos).

XIII. Publicaciones de la Dependencia o de alguna area
de la institucion (s6lo un ejemplar).

XIV. Estadisticas de la dependencia.

Es importante sefialar que los topicos arriba citados no
constituyen un expediente, ya que €stos se pueden deri-
var en uno o mas asuntos, tampoco se refieren a un solo
documento sino al conjunto de éstos que dan origen y con-
clusion a varios asuntos relacionados con los topicos indi-
cados.

En la determinacion de expedientes con posible valor
historico, debe tomarse en cuenta:

1. Que el contenido de los expedientes refleje accio-
nes, actividades, procedimientos y proceso de caracter
sustantivo, es decir, que no se trate de aquellos tramites
internos de tipo administrativo operativo (ejemplo: copias
de documentos generados por tramites de viaticos y pa-
sajes, etc.).

2. Las publicaciones, libros, revistas y folleteria for-
man al material que no se encuentra integrado a un expe-
diente de archivo, no forman parte de un acervo
archivistico, por lo tanto, no se recibiran en el archivo de
concentracion, su valoracidon y baja debera ser solicitada
al Archivo General del Estado, quedandose las areas con
aquellos ejemplares que les sirvan para consulta.

Es importante precisar, que el tiempo de guarda de los
documentos con valor legal, fiscal, contable, administrati-
vo e historico, ademas de estar determinado por normas
especificas, puede sefalarse por el sujeto obligado de
acuerdo a sus necesidades y actividades especificas, to-
mando en consideracion que si el documento es solicitado
para su consulta o generacién de nuevos documentos, el
término para su guarda en los archivos de tramite, con-
centracion e histérico seglin se trate, debe iniciarse de
nuevo, por lo que su ciclo de vida puede ser mas amplio
en relacion con otros documentos del mismo valor.

6. Elaboracion de la Guia Simple de Archivos

La Guia Simple de Archivos constituye el esquema
general de descripcion de las series documentales de los
archivos de tramite, concentracion e historicos, y tiene
por objeto indicar sus caracteristicas fundamentales con-
forme a lo establecido en el cuadro general de clasifica-
cion. En ésta se incluyen los datos generales del personal
responsable de la administracion y control de la documen-
tacion, con el fin de facilitar la consulta a usuarios inter-
nos y externos.

6.1. Disposiciones generales

De aplicacion: El orden de integraciéon de los archi-
vos sera, en primer lugar, los archivos de tramite (etapa
activa); después, los archivos de concentracion (etapa
semiactiva) y, por ultimo, los historicos (etapa inactiva).

Los elementos de descripcion determinados son basi-
cos y obligatorios, sin menoscabo de que los sujetos obli-
gados puedan incorporar elementos adicionales que con-
vengan a sus necesidades de control.

De responsabilidades: El area coordinadora de ar-
chivos, o el responsable de archivo de concentracion en
su caso, del sujeto obligado sera la responsable de inte-
grar la guia simple y de entregarla a la Unidad de Acceso
del sujeto obligado para su divulgacién a través del portal
de transparencia.

De estructura: Se han establecido elementos de des-
cripcidn para la guia simple en dos areas de informacion:
12 elementos comunes y elementos especificos de actua-
lizacion que aplicardn o no segun el tipo de archivo.

6.2. Elementos comunes en todos los archivos

Estos elementos tienen por objeto identificar al sujeto
obligado que genera la informacion, asi como los datos
generales que permitan su consulta y descripcion general
de contenido, y son:
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1. Unidad Administrativa

2. Area de procedencia del archivo
3. Nombre del responsable y cargo
4. Domicilio

5. Teléfono

6. Correo electronico

7. Ubicacion fisica

8. Unidad Administrativa de Procedencia
9. Seccion

10.Serie

11. Fecha (s)

12.Descripcion

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Objetivo: Conocer la ubicacion del archivo dentro del
Sujeto Obligado.

Regla: Consignar el nombre de la unidad administrati-
va responsable del archivo.

Observaciones: Se considera unidad administrativa
a la que con tal caracter sefiala el reglamento interior o
equivalente de la dependencia o entidad. Registrar, si es
el caso, la estructura jerarquica inmediata superior del
archivo.

2. AREADE PROCEDENCIADEL ARCHIVO

Objetivo: Proporcionar el area de procedencia del
archivo dentro del sujeto obligado.

Regla: Registrar el nombre del area (direccion de area,
subdireccion, departamento o equivalentes) donde se lo-
caliza el archivo.

Observacion: Se aplica cuando exista mas de un ar-
chivo en el sujeto obligado.

3.NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y ex-
ternos de la dependencia o entidad el nombre y cargo del
o los responsables del archivo.

Reglas: Consignar el (los) nombre (s) del servidor (es)
publico (s) designado (s) como responsable (s) de la uni-
dad de archivo.

Observaciones: El espacio fisico donde se localiza
el archivo no determina la etapa del ciclo vital en la que se
encuentran los documentos de archivo, toda vez que en
un mismo espacio fisico pueden localizarse archivos acti-
vos, semiactivos o historicos, en cuyo caso cada seccion
y serie se ordenara consecutivamente por archivos de tra-
mite, concentracion e historicos.

Existen unidades administrativas que integran las uni-
dades de archivo de tramite, concentracion e historicos
en una misma unidad de dep6sito denominado archivo cen-
tral, archivo general, etc. Se consignara el nombre y car-
go del titular jerarquico superior responsable.

4.DOMICILIO

Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y ex-
ternos a la dependencia o entidad el lugar de trabajo del
servidor publico designado como responsable del archivo.

Regla: Consignar los datos relativos a identificar el
lugar de trabajo: calle, nimero, colonia, codigo postal, de-
legacidon o municipio, estado.

Observaciones: En algunos casos la direccion del
lugar de trabajo del servidor publico responsable del ar-
chivo no correspondera al del depdsito fisico de los docu-
mentos.

5. TELEFONO

Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y ex-
ternos a la dependencia el teléfono del servidor publico
designado como responsable del archivo.

Regla: Consignar el nimero telefonico del archivo.

Observaciones: Registrar, si es el caso: extension,
clave lada o indicaciones establecidas en la dependencia
para la comunicacion por teléfono.

6.CORREO ELECTRONICO

Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y ex-
ternos a la dependencia o entidad la direccion electronica
oficial del servidor publico designado como responsable
del archivo.

Regla: Consignar la direccion electronica oficial.

Observaciones: En los casos en que el responsable
no cuente con una direccidon electronica oficial
individualizada, registrar la institucional del archivo.

7.UBICACION FiSICA
Objetivo: Identificar ubicacion fisica de la (s) serie (s)
documental (es).
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Regla: Consignar el lugar fisico de localizacion de la
(s) serie (s) documental (es).

Observaciones: En caso de imprecision de la etapa
(activo, semiactivo e historico) y de la ubicacion fisica de
la serie documental a describir, el responsable del archivo
se encargara de asignar tanto la etapa como la ubicacion
fisica.

8. UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PROCEDENCIA
Objetivo: Identificar al productor o productores de
las series documentales.

Regla: Consignar el nombre de la entidad responsa-
ble de la produccién, uso y acumulacién de las series do-
cumentales.

Observaciones: En el caso de los archivos historicos
que por razones de procedencia contienen mas de un fon-
do, se hara la descripcion partiendo de ese nivel.

El uso de este elemento de descripcion dependera de
la estructura y jerarquia de la organizacion del archivo.

El espacio fisico donde se localiza el archivo no deter-
mina la etapa del ciclo vital en la que se encuentran los
documentos de archivo; puede ocurrir que en un mismo
espacio fisico se localicen archivos activos, semiactivos o
histéricos, en cuyo caso cada seccion y serie se ordenara
consecutivamente por archivos de tramite, concentracion
e historicos.

9.SECCION DOCUMENTAL

Objetivo: Ubicar de conformidad en el cuadro gene-
ral de clasificacidn archivistica de la dependencia o enti-
dad la seccion documental a la que pertenece (n) la (s)
serie (s) documental (es) descrita (s).

Regla: Consignar el nombre correspondiente a la es-
tructura del archivo la seccidon documental correspondiente.

Observaciones: Para los casos en los que existan
cambios en la estructura o denominacién de la unidad ad-
ministrativa, la seccion documental debera conservar el
nombre que en ese momento tenia la dependencia o enti-
dad que lo emitio6.

10. SERIE DOCUMENTAL

Objetivo: Ubicar de conformidad con el cuadro ge-
neral de clasificacion archivistica de la dependencia o
entidad la (s) serie (s) documental (es) descrita (s).

Regla: Consignar todas y cada una de las series do-
cumentales que integran el acervo en custodia.

Observaciones: Para los casos en los que existan
cambios en la estructura o denominacion de la unidad ad-
ministrativa, la serie documental debera ser descrita en
virtud del asunto que da contenido al expediente.

11. FECHAS
Objetivo: Identificar y consignar el afio extremo de
produccion o acumulacion.

Regla: Proporcionar y consignar para cada serie do-
cumental que se describe, segun los casos, una sola fecha
o un intervalo de fechas.

Observaciones: En los casos de archivos historicos,
las fechas extremas seran: aquellas en las que el produc-
tor acumul6 los documentos: aquellas en las que la pro-
duccion de los documentos incluye fechas de documenta-
cion producida con anterioridad a su acumulacion por ac-
tividad; cuando se dificulte conocer las fechas extremas,
utilizar el o los siglos que cubren la documentacion custo-
diada.

12.DESCRIPCION
Objetivo: Proporcionar el contenido de la serie docu-
mental.

Regla: Consignar un resumen de la informacion que
contiene la serie documental.

Observaciones: No repetir el nombre con el cual se
identifica la serie en descripcion. La descripcion informa-
tiva busca clasificar su contenido, en particular de aque-
llas series documentales que se registran con el nombre
de las unidades administrativas.

Las series documentales identificadas con el proceso
administrativo (funcidn-actividad) sera opcional.

En el caso de los archivos historicos se buscara dar un
panorama de conjunto de la clase de informacion conteni-
da en la serie.

6.3. Elementos especificos de actualizacion

De acuerdo a la estructura de la guia simple de archi-
vo, ademas de los elementos antes descritos, la segunda
area de informacion debe reflejar los elementos especifi-
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cos que varian de acuerdo al archivo de que se trate. Es-
tos permitiran identificar el desarrollo de la vida del docu-
mento, asi como la valoracion de la serie documental, a
fin de que los usuarios seleccionen con precision su fuen-
te de consulta.

Los que deberan registrarse conforme a las siguientes
reglas:

6.3.1. Para el Archivo de Tramite:

1.VOLUMEN

Objetivo: Identificar y describir el volumen fisico y la
unidad de conservacion o soporte.

Regla: Consignar el volumen de la serie documental
del afio anterior al que se efectua la actualizacion, especi-
ficando la cantidad de expedientes, piezas, volimenes,
cajas, segun sea el caso.

Observaciones: Si es el caso por la organizacion de
la propia serie, consignar los metros lineales (opcional otro
tipo de informacion).

2.APERTURADE EXPEDIENTES
Objetivo: Identificar y describir el volumen fisicoy la
unidad de conservacion o soporte.

Regla: Consignar el volumen de la serie documental
del afio que se actualiza, especificando la cantidad de ex-
pedientes, piezas, volumenes, cajas, segun sea el caso.

Observaciones: Si es el caso por la organizacion de
la propia serie, consignar en metros lineales (opcional otro
tipo de informacion).

3. TRANSFERENCIA PRIMARIA
Objetivo: Proporcionar informacion sobre cualquier
accion primaria de disposicion documental.

Regla: Consignar la cantidad de expedientes, piezas,
volumenes, cajas, seglin sea el caso de la serie documen-
tal descrita que se traslado del archivo de tramite al archi-
vo de concentracion.

Observaciones: En algunos casos, la serie documental
descrita con relacion a su volumen registrado en la Guia
simple 2008 fue transferida del archivo de tramite al ar-
chivo historico, consignar de igual manera.

4.BAJASDOCUMENTALES
Objetivo: Proporcionar informacién sobre cualquier
accion de valoracion y en su caso el destino final.

Regla: Consignar la cantidad de expedientes, piezas,
volumenes, cajas, segun sea el caso de la serie documen-
tal descrita que se dictaminé para la baja documental o
eliminacion.

Observaciones: En algunos casos, para la serie do-
cumental descrita con relacion a su volumen registrado
en la Guia simple 2008 se realiz6 un proceso de
dictaminacion de baja documental total o parcial en el ar-
chivo de tramite; consignar el nimero de Acta de Baja
documental emitida por el Archivo General del Estado.

5.VOLUMENTOTAL
Objetivo: Identificar y describir el volumen fisico y la
unidad de conservacion o soporte.

Regla: Consignar el volumen total de la serie docu-
mental al periodo que se efectia la actualizacion, especi-
ficando la cantidad de expedientes, piezas, volimenes,
cajas, segun sea el caso.

Observaciones: En este caso es la suma del punto 1
mas 2 y la resta del 3 o del 4 de este apartado. Si es el
caso por la organizacién de la propia serie, consignar en
metros lineales (opcional otro tipo de informacion).

6.3.2. Para el Archivo de Concentracion

1.VOLUMEN

Objetivo: Identificar y describir el volumen fisico y la
unidad de conservacién o soporte.

Regla: Consignar el volumen de la serie documental
del afo anterior al que se efectia la actualizacion, especi-
ficando la cantidad de expedientes, piezas, volimenes,
cajas, segun sea el caso.

Observaciones: Si es el caso por la organizacion de
la propia serie, consignar en metros lineales (opcional otro
tipo de informacion).

2. TRANSFERENCIA PRIMARIA
Objetivo: Proporcionar informacion sobre cualquier
accion primaria de disposicion documental.
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Regla: Consignar la cantidad de expedientes, piezas,
volumenes, cajas, segun sea el caso, de la serie documen-
tal descrita que recibi6 el archivo de concentracion del
archivo de tramite para su custodia.

Observaciones: Si es el caso por la organizacion de
la propia serie, consignar en metros lineales (opcional otro
tipo de informacion).

3.BAJASDOCUMENTALES
Objetivo: Proporcionar informacion sobre cualquier
accion de valoracion y en su caso el destino final.

Regla: Consignar la cantidad de expedientes, piezas,
volumenes, cajas, segin sea el caso, de la serie documen-
tal descrita que se dictamind para la baja documental o
eliminacion.

Observaciones: En algunos casos, que la serie do-
cumental descrita con relacion a su volumen registrado
en la Guia simple 2008, el total o parte, se encuentre in-
corporada a un total autorizado en dictamen por el Archi-
vo General del Estado; se consignara el nimero del Acta
de Baja documental.

4. TRANSFERENCIA SECUNDARIA
Objetivo: Proporcionar informacidn sobre cualquier
accion de valoracion y en su caso el destino final.

Regla: Consignar la cantidad de expedientes, piezas,
volumenes, cajas, segun sea el caso, de la serie documental
descrita que se dictamind como histdrica para su transfe-
rencia del archivo de concentracion al archivo historico.

5.VOLUMENTOTAL
Objetivo: Identificar y describir el volumen fisico y la
unidad de conservacion o soporte.

Regla: Consignar el volumen de la serie documental
del afio anterior al que se efectua la actualizacion, especi-
ficando la cantidad de expedientes, piezas, volimenes,
cajas, segun sea el caso.

Observaciones: Este punto es la suma del punto 1
mas el 2 y la resta del 3 y del 4 de este apartado, si es el

caso. Por la organizacién de la propia serie, se puede con-
signar en metros lineales (opcional otro tipo de informa-
cion).

6.3.3. Para el Archivo Histérico

1.VOLUMEN

Objetivo: Identificar y describir el volumen fisico y la
unidad de conservacién o soporte.

Regla: Consignar el volumen de la serie documental
del afo anterior al que se efectfia la actualizacion, especi-
ficando la cantidad de expedientes, piezas, volumenes,
cajas, segun sea el caso.

Observaciones: Si es el caso, por la organizacion de
la propia serie, consignar en metros lineales (opcional otro
tipo de informacion).

2.RECEPCION DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Objetivo: Proporcionar informacién sobre cualquier
accion de disposicion documental y en su caso su dicta-
men de documentacidn histdrica.

Regla: Consignar la cantidad de expedientes, piezas,
volumenes, cajas, segun sea el caso, de la serie documen-
tal descrita que se trasladé del archivo de tramite o archi-
vo de concentracién al archivo historico.

Observaciones: Si es el caso, por la organizacion de
la propia serie, consignar en metros lineales (opcional otro
tipo de informacion).

3.VOLUMENTOTAL
Objetivo: Identificar y describir el volumen fisico y la
unidad de conservacién o soporte.

Regla: Consignar el volumen total de la serie docu-
mental del afio anterior al que se efecttia la actualizacion,
especificando la cantidad de expedientes, piezas, voliume-
nes, cajas, segun sea el caso.

Observaciones: Este caso es la suma del punto 1
mas el 2, de este apartado. Si es el caso por la organiza-
cion de la propia serie, consignar en metros lineales (op-
cional otro tipo de informacion).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado de los formatos se tomara estrictamente la informacién contenida en los instrumentos de
consulta institucionales, los cuales son: el “Catalogo de Disposicion Documental” y el “Cuadro General de
Clasificacion Archivistica". Todos los campos contenidos en el formato de Inventario General por Serie
deberan ser requisitados segun el caso para cada Unidad Administrativa.

SUGERENCIA: Utilizar la fuente ARIAL

N° NOMBRE DEBE ANOTARSE
1 HOJA___ DE__ Numeros de hoja correspondientes
2 UNIDAD Nombre de la unidad administrativa a la que corresponde el archivo de
ADMINISTRATIVA tramite. Se considera unidad administrativa a las que con tal caracter
sefala el reglamento interior del Sujeto Obligado.
3 NOMBRE DEL | Nombre del servidor publico designado como responsable del archivo
RESPONSABLE de tramite.
4 CARGO Cargo del servidor publico
5 DOMICILIO Domicilio del lugar de trabajo del servidor publico
6 TELEFONO Numero telefénico, extension y, de ser el caso, clases lada.
7 CORREO Direccion electronica oficial o, de ser el caso, privada, del servidor
ELECTRONICO publico.
8 | FECHA El dia, mes y afio en que se requisita el formato.
9 | SUBFONDO Este campo solo sera utilizado por el codigo gque identifica a cada una
de las Unidades Administrativas.
10 | SECCION La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide el Fondo de
acuerdo a las atribuciones correspondientes.
11 | SUBSECCION La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide la Seccion de
acuerdo a las atribuciones correspondientes.
12 | CLAVE El numero de la serie conformado por la Seccion, Subseccion y Serie

con el que se identifica el conjunto de documentos de una misma
atribucién general.

13 | NOMBRE DE LA SERIE El nhombre con el que se identifica la serie, asighado en el cuadro de
clasificacion archivistica o la Guia Simple del Instituto.

14 | DESCRIPCION DE LA La descripcion breve sobre el asunto de la serie documental.
SERIE

15 | VALOR DE LA Marcar con una “X" si la informacion contiene documentos reservados
INFORMACION o confidenciales, segun corresponden.

16 | FECHAS APERTURA.- El dia, mes y afio en numeros arabigos, de la fecha del

primer documento de archivo del expediente recibido o generado.
CIERRE.- El dia, mes y afio en numeros arabigos, de la fecha del
ultimo documento de archivo del expediente recibido o generado.

17 | SIGNATURA DE Sefial que identifica al Archivo para su ubicacion fisica.
ARCHIVO

18 | UBICACION FISICA El lugar fisico donde se localizan los expedientes en el Archivo de
Tramite (estantes, anaqueles, archiveros, etc.)

19 | ELABORO El nombre y firma de la persona que realizo el inventario general de
transferencia primaria.

20 | AUTORIZO El nombre y firma del Responsable del Archivo de Tramite autorizado
para aprobar la transferencia primaria.

21 | VALIDO El nombre y firma del Responsable de Archivo de Concentracion

encargado de validar la informacion para transferencia.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado de los formatos se tomara estrictamente la informacién contenida en los instrumentos de
consulta institucionales, los cuales son: el “Catalogo de Disposicién Documental” y el "Cuadro General de
Clasificacién Archivistica”. Todos los campos contenidos en el formato de Inventario General por Serie
deberan ser requisitados segln el caso para cada Unidad Administrativa.

SUGEREMNCIA: Utilizar la fuente ARIAL

DEBE ANOTARSE
1 HOJA _ DE_ Numeros de hoja correspondientes
2 LMIDAD Mombre de la unidad administrativa a la que corresponde el archivo de
ADMINISTRATIVA tramite. Se considera unidad administrativa a las que con tal caracter
sefiala el reglamento interior del Sujeto Obligado,
3 NOMBRE DEL | Mombre del servidor publico designado como responsable del archivo
RESPONSAELE de concentracion.
4 CARGO Cargo del servidor publico
5 DOMICILIO Domicilic del lugar de trabajo del servidor publico
6 TELEFOMO MNimero telefonico, extension y, de ser el caso, clases lada.
7 CORREQ Direccion electronica oficial o, de ser el caso, privada, del servidor
ELECTRONICO publico,
& | FECHA El dia, mes y afic en que se requisita el formato.
SUBFONDO Este campo solo sera utilizado por el codigo que identifica a cada una
) de las Unidades Administrativas.
10 | SECCION La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide el Fondo de
acuerdo a las atribucicnes correspondientes.
11 | SUBSECCION La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide la Seccion de
acuerdo a las atribucicnes correspondientes.
12 | CLAVE El numero de la sene conformado por la Seccion, Subseccion y Serne

con el gue se identifica & conjuntc de documentos de una misma
atribucion general.

13 | NOMBRE DE LA SERIE El nombre con el que se identifica la serie, asignado en el cuadro de
clasificacion archivistica o la Guia Simple del Instituto.

14 | DESCRIPCION DE LA La descripcion breve sobre el asunto de la serie documental,
SERIE

15 | VALOR DE LA Marcar con una “X" si la informacion contiene documentos reservados
INFORMACION o confidenciales, segun comesponden.

16 | FECHAS APERTURA.- El dia, mes y afio en numeros arabigos, de la fecha del

primer documento de archive del expediente recibido o generado.
CIERRE.- El dia, mes y afio en nimeros arabigos, de la fecha del
ultimo documento de archivo del expediente recibido o generado.

17 | SIGNATURA DE Sefial que identifica al Archivo para su ubicacion fisica.
ARCHIVD

18 | UBICACION FISICA El lugar fisico donde se localizan los expedientes en el Archivo de
Tramite (estantes, anagueles, archiveros, etc.)

19 | ELABORO El nombre y firma de la persona gue realizé el inventario general de
transferencia primaria.

20 | AUTORIZO El nembre y firma del Responsable del Archivo de Tramite autorizado
para aprobar la transferencia primaria.

21 | VALIDO El nombre y firma del Responsable de Archive de Concentracion

encargado de validar la informacién para transferencia.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado de los formatos se tomara estrictamente la informacion contenida en los
instrumentos de consulta institucionales, los cuales son: el “Catalogo de Disposicion Documental” y
el “Cuadro General de Clasificacion Archivistica”. Todos los campos contenidos en el formato de
Inventario General por Serie deberédn ser requisitados segln el caso para cada Unidad
Administrativa.

SUGERENCIA: Utilizar la fuente ARIAL

N° NOMBRE DEBE ANOTARSE
1 HOJA___ DE____ Numeros de hoja correspondientes
2 UNIDAD Nombre de la unidad administrativa a la que corresponde el archivo de
ADMINISTRATIVA tramite. Se considera unidad administrativa a las que con tal caracter
sefiala el reglamento interior del Sujeto Obligado.
3 NOMBRE DEL | Nombre del servidor publico desighado como responsable del archivo
RESPONSABLE histérico.
4 CARGO Cargo del servidor publico.
5 DOMICILIO Domicilio del lugar de trabajo del servidor publico
6 TELEFONO Numero telefénico, extension y, de ser el caso, clases lada.
7 CORREO Direccion electronica oficial o, de ser el caso, privada, del servidor
ELECTRONICO publico.
8 | FECHA El dia, mes y afio en que se requisita el formato.
9 | SUBFONDO Este campo solo sera utilizado por el codigo que identifica a cada una
de las Unidades Administrativas.
10 | SECCION La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide el Fondo de
acuerdo a las atribuciones correspondientes.
11 | SUBSECCION La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide la Seccion de
acuerdo a las atribuciones correspondientes.
12 | CLAVE El numero de la serie conformado por la Seccion, Subseccion y Serie

con el que se identifica el conjunto de documentos de una misma
atribucion general.

13 | NOMBRE DE LA SERIE El nombre con el que se identifica la serie, asignado en el cuadro de
clasificacion archivistica o la Guia Simple del Instituto.

14 | DESCRIPCION DE LA La descripcion breve sobre el asunto de la serie documental.
SERIE

15 | VALORDELA Marcar con una “X" si la informacion contiene documentos reservados
INFORMACION o confidenciales, segun corresponden.

16 | FECHAS APERTURA - El dia, mes y afio en numeros arabigos, de la fecha del

primer documento de archivo del expediente recibido o generado.
CIERRE.- El dia, mes y afio en numeros arabigos, de la fecha del
ultimo documento de archivo del expediente recibido o generado.

17 | SIGNATURA DE Sefial que identifica al Archivo para su ubicacion fisica.
ARCHIVO

18 | UBICACION FiSICA El lugar fisico donde se localizan los expedientes en el Archivo de
Tramite (estantes, anaqueles, archiveros, etc.)

19 | ELABORO El nombre y firma de la persona que realizé el inventario general de
transferencia primaria.

20 | AUTORIZO El nombre y firma del Responsable del Archivo de Tramite autorizado
para aprobar la transferencia primaria.

21 | VALIDO El nombre y firma del Responsable de Archivo de Concentracion

encargado de validar la informacion para transferencia.
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FORMATOS PARA LA OPERACION DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS

A continuacién se presentan diversos formatos que serviran para la operacién cotidiana del

manejo, control y clasificacién de los documentos.

CARATULA DE EXPEDIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1)

EXPEDIENTE DE ARCHIVO:

CLAVE

NOMBRE

FONDO:

SUBFONDO: (2)

SECCION: (3)

SUBSECCION: (4)

SERIE: ()

NUMERO DE EXPEDIENTE: (6)

SECCION/SUBSECCION/SERIE/NUM. EXP.JANO

CONTENIDO DEL EXPEDIENTE: (7)

FECHA EXTREMA (8)

FECHA EXTREMA:

APERTURA

VALOR DOCUMENTAL (10)

NUMERO DE FOJAS: (9)

ADMINISTRATIVO: LEGAL: CONTABLE:
FISCAL: CLINICO:

TIEMPO DE GUARDA (11)
TOTAL: A TRAMITE: A

CONCENTRACION:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado del formato se tomara estrictamente la informacién contenida en los instrumentos
de consulta institucionales, los cuales son: “Guia Simple de Archivos”, el “Catélogo de Disposicidn
Documental” y el “Cuadro General de Clasificacién Archivistica’. Todos los campos contenidos en
el formato de la caratula o guarda exterior del expediente deberan ser requisitados segin sea el
caso para cada Unidad Administrativa.

SUGERENCIA: Utilizar la fuente Arial

No. NOMBRE DEBE ANOTARSE
1 UNIDAD El nombre de la Unidad Administrativa responsable que recibe o
ADMINISTRATIVA genera los documentos de archivo que integran el expediente.
5 SURFONDO El cc':dig‘o que identifica a cada una de las Unidades Administrativas
del Gobierno del Estado.
: El codigo de la Unidad Administrativa en la que se divide el Fondo
3 SECCION L .
de acuerdo a las atribuciones correspondientes.
4 SUBSECCION El ccfilgo de la Unidad Ad_mlnl_s.tratlva en la que se divide la
Seccion de acuerdo a las atribuciones correspondientes.
5 SERIE El codigo de la division de la Seccién que identifica al conjunto de
documentos producidos por las Unidades Administrativas..
NUMERO DE El nUmt_eyo cIas'rficador que contiene los glementos: Sgocién.
6 EXPEDIENTE Subseccion y Serie al cual se le agrega el numero consultivo del
expediente mas el afio de apertura del primer documento.
7 CONTENIDO DEL Un resumen o sinopsis del contenido sobre el que versa el
EXPEDIENTE expediente.

APERTURA: El dia, mes y afo en numeros arabigos, de la fecha
del primer documento de archivo del expediente recibido o
8 FECHA EXTREMA generado.

CIERRE: El dia, mes y afio en numero arabigos, de la fecha del
ultimo documento de archivo del expediente recibido o generado.

9 NUMEROQO DE FOJAS El numero total de fojas utiles al cierre del expediente
Marca con una “X” segun sea la condicion de los documentos que
10 VALOR DOCUMENTAL les confieren sus caracteristicas valores primarios en los Archivos

de Tramite y Concentracion.

El periodo de guarda de la documentacion en los Archivos de
11 TIEMPO DE GUARDA Tramite y Concentracion conforme al Catalogo de Disposicion
Documental.

CEJA DE EXPEDIENTE
INTRUCTIVO DE LLENADO

SECCION: (1) SUBSECCION: 2)

SERIE: 3) No. EXPEDIENTE: (4)

CEJA DEL EXPEDIENTE
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado de los formatos se tomara estrictamente la informacién contenida en los
instrumentos de consulta institucionales, los cuales son: la “Guia Simple de Archivos”, el “Catalogo
de Disposicidon Documental” y el “Cuadro General de Clasificacién Archivistica”. Todos los campos
contenidos en el formato de ceja de expediente deberan ser requisitados segun el caso para cada
Unidad Administrativa.
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SUGERENCIA: Utilizar la fuente ARIAL.

N® NOMBRE DEBE ANOTARSE

1 SECCION El codige de la Unidad Administrativa en la que se divide
el Fondo de acuerdo a las atribuciones correspondientes.

2 SUBSECCION El codigo de la Unidad Administrativa en la que se divide
la Seccion de acuerdo a las atribuciones correspondientes.

3 SERIE El codigo de la Division de la Seccion que identifica al
conjunto de documentos producides por las Unidades
Administrativas.

4 NUMERCT DE EXPEDIENTE El numero clasificador que contiene los elementos:
seccion, subseccion y serie al cual se le agrega el nimero
consecutivo del expediente mas el afio en el que se abrio
el primer documento.

LOMO DE PAQUETE

FONDO:
SUBFONDO; (1)
SECCION: (2)
SUBSECCION: (3)
SERIE: (4)
NUMERO DE EXPEDIENTE

(3)

SERIE:

CONTINUAR EN CASO NECESARIO

(6)

NUMERO DE EXPEDIENTE:
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LOMO DE PAQUETE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado de los formatos se tomard estrictamente la informacion contenida en los
instrumentos de consulta institucionales, los cuales son: la "Gula Simple de Archivos”, el "Catélogo
de Disposicion Documental” y el "Cuadro General de Clasificacion Archivistica” Todos los campos
contenidos en el formato del lomo de paquete y de expediente deberan ser requisitacdos segln el
caso para cada Unidad Administrativa.

SUGERENCIA: Utilizar la fuente ARIAL,

N®° NOMBRE DEEE ANOTARSE

1 | SUBFONDO El codigo gue identifica cada una de las Unidades
Administrativas

2 | SECCION El cadigo de la Unidad Administrativa en la que se divide el
Fondo de acuerdo a las atribuciones correspondientes.

3 | SUBSECCION Bl codige de la Unidad Administrativa en la gue se divide la
Seccion de acuerdo a las atribuciones correspondientes.

4 | SERIE El codigo de la division de la Seccion que identifica al
conjunto de documentos producides por las Unidades
Administrativas.

5 | NUMERC DE EXPEDIENTE El numero clasificador gue contiene los elementos. seccion,

subseccion y serie al cual se le agrega el numero
consecutivo del expediente mas el afio en el que se abrid el
primer documento.

SERIE

En caso de gue exista una serie con diferente nombre dentro
de la misma caja se anotara el nombre de la misma, en el
espacio comespondiente, especificando los mismos datos
que se aplican en el punto 4.

SERIE

En caso de que exista una serie con diferente nombre dentro
de la misma caja se anotara el nombre de la misma, en el
espacio comespondiente, especificando los mismos datos
que se aplican en el punto 4.

MUMERO DE EXPEDIENTE

El numero clasificader que contiene los elementos: seccidn,
subseccién y serie al cual se le agrega el numero
consecutivo del expediente mas el afio en el que se abrid el
primer documento.

NUMERC DE EXPEDIENTE

En caso de que exista un expediente con diferente nimero
dentro de la caja se anotara el numero del mismo, en el
espacio comespondiente, especificando los mismos datos
gue se aplican en el punto 6.

10

PAQUETE N*
DE

El numero progresive de paguetes gque contienen los
axpedientes.

VALE DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION ACTIVA DE ARCHIVO DE TRAMITE Y

CONCENTRACION
DATOS DEL SOLICITANTE Mo. de solicitud: | (1)
Fecha de elaboracion: | (2)
Mo. de empleado: | (3)
Nombre (s): (4)
Fuesto: {3)
Area de Adscripcion: | (B)
Domicilio (oficina): {7}
Teléfono: | (8) | Correo electrénico: | (9)
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DATOS DEL EXPEDIENTE
CLAVE NOMBRE

FONDO

SUBFONDO: (10)

SECCION: (11)

SUBSECCION: (12)

SERIE: (13)

Contenido del expediente: [ (14)

Estado fisico del expediente: | (15)
NOm. Fojas: (16) Calidad Documental. (17)
Fecha y Hora de Prestamo: {18) Plazo de Préstamo: {19)
Prérroga (20) (Formato anexo):
Observaciones: [ (21)
SOLICITA AUTORIZA EMNTREGA
(22) (23) (24)
NMOMBRE Y FIRMA MNOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Recibe:
MOMBRE Y FIRMA

VALE DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION ACTIVA DE ARCHIVO DE TRAMITE Y
CONCENTRACION.
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Fara el llenado de los formatos se tomara estrictamente la informacion contenida en los
instrumentos de consulta institucionales, los cuales son: la "Guia Simple de Archivos”, el "Catalogo
de Disposicion Documental” y el "Cuadro General de Clasificacion Archivistica". Todos los campos
contenidos en el vale de préstamo de documentacion activa de Archivo de Tramite y Concentracion
deberan ser requisitados segun el caso para cada Unidad Administrativa,

SUGERENCIA: Utilizar la fuente ARIAL.

N*® NOMBRE DEBE ANOTARSE

1 NUMERO DE SOLICITUD El nimero consecutive de solicitud para control interno.

2 FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afic en gue se requisita el formato de
préstamo de expediente de Archivo de Tramite o
Concentracion

3 NUMERC DE EMPLEADO El nimero de empleado asignado por la dependencia al
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Servidor Publico que solicita los expedientes en calidad de
préstamo.

4 NOMBRE (S) El nombre del servidor publico que solicita el préstamo.

5 PUESTO El cargo que desempefia el solicitante del préstamo.

=] AREA DE ADSCRIPCION El nombre del area a la que pertenece el solicitante del
préstamo.

7 DOMICILIO {oficina) La ubicacion fisica dentro de la dependencia del
solicitante.

8 TELEFONOD El numero telefonico de la oficina de adscripcion en la
Unidad Administrativa a la que pertenece el solicitante.

2] CORREQ ELECTRONICO La direccion electronica del solicitante del préstamo.

10 SUBFOMNDO La clave que identifica a cada una de las Unidades
Administrativas.

11 SECCION La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide el
Fondo de acuerdo a las atribuciones comrespondientes.

12 SUBSECCION La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide la
Seccion de acuerdo a las atribuciones comespondientes.

13 SERIE La clave de la dwision de la Seccion gue identifica al
conjunto de documentos producidos por las Unidades
Administrativas.

14 CONTENIDO DEL La descripcion breve o resumen sobre el cual versa el

EXPEDIEMTE expediente.
15 ESTADO FISICO DEL El estado fisico en que se encuentra el expediente al
EXPEDIENTE rmomento de su préstamo.

16 NUMERO DE FOJAS El numero total de hojas utiles al cierre del expediente.

17 CALIDAD DOCUMENTAL La caldad de documentos de archivo que contiene el
expediente (original, copia o mixto).

18 FECHA ¥ HORA DE El dia, mes, afio y hora en que se presta el expediente de

FRESTAMO Archivo de Tramite o Concentracion

19 PLAZOD DE PRESTAMOD El dia, mes y afio en que se devuelve el expediente de
Archivo de Tramite o Concentracion

20 PRORROGA La extension del iermpo de préstamo solicitada mediante

oficio dingido al titular de la unidad administrativa,
De aprobarse dicha solicitud debe requisitarse el formato
“Solicitud de Prorroga de Préstamo de Documentacion
Activa en el Archive de Tramite" o “Documentacion
sermiactiva en Archivo de Concentracion”

21 CBSERVACIONES Las condiciones fisicas en las que es devuelto el
expediente ylo cualquier otra circunstancia que amerite
dejar constancia en el expediente.

22 SOLICITA El nombre y firma del Servidor Publico que solicita el
préstamo yo consulta del (los) expedientes de Archivo de
Tramite o Archive de Concentracion

23 AUTORIZA El nombre, firma v cargo del Servidor Publico autorizado
para aprobar el préstamo de expedientes de Archivo de
Tramite o Archive de Concentracion

24 ENTREGA El nombre, firma y cargo del Servidor Publico que efectlia
la entrega fisica del expediente de Archivo de Tramite o
Concentracion

25 RECIBE El nombre vy firma del Servidor Publico gue recibe la
documentacion o expediente de Archivo de Tramite o
Concentracion
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SOLICITUD DE FR(;'IRROGA DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION ACTIVA EN EL ARCHIVO
DE TRAMITE O SEMIACTIVA EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION

SOLICITUD DE PRL‘JRRDG;& DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION ACTIVA EN
EL ARCHIVO DE TRAMITE O SEMIACTIVA EN EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION
No. de solicitud: | (1)
Fecha: | (2)
No. de empleado: | (3)
Nomhre- | ()
AUTORIZA SOLICITA ENTREGA
(7) (8) ©)
NOMEBRE Y FIRMA, NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

SOLICITUD DE PRﬁBRDGA DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION ACTIVA EN EL ARCHIVO
DE TRAMITE O SEMIACTIVA DE ARCHIVO DE CONCENTRAICON
INTRUCTIVO DE LLENADO

N® NOMBRE

DEBE ANOTARSE

1 NUMEROC DE SCLICITUD

El nimero consecutive de solicitud para control internc.

2 FECHA DE ELABORACION

El dia, mes y afio en gue se requisita el formato de
prarroga de documentacion actva de Archivo de Tramite o
semiactiva de Archivo de Concentracion

3 NUMERDC DE EMPLEADD

19

NOMBRE (S)
5 PRORROGA DEL:

El numero de empleado asignado por la dependencia al
servidor publico que solicita los expedientes en calidad de
préstamo.

El nombre del servidor plblico gue solicita el préstamo.

El dia, mes y afic en que da inicio la prérroga del préstamo
del expediente de Archivo de Tramite o Archive de

Pagina 35
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Concentracion

6 AL: El dia, mes y afio en que vence la prorroga del préstamo
del expediente de Archivo de Tramite o Archivo de
Concentracion

7 AUTORIZA El nombre, firma y cargo del Servidor Publico autorizado

para aprobar la prorroga del préstamo de expedientes de
Archivo de Tramite o Archivo de Concentracion

8 SOLICITA El nombre y firma del Servidor Publico que solicita la
prorroga del préstamo yfo consulta del (los) expedientes
de Archivo de Tramite o Archivo de Concentracion

9 ENTREGA El nombre, firma y cargo del Servidor Publico que efectia
la entrega fisica del expediente de Archivo de Tramite o
Archivo de Concentracion
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Para el llenado de los formatos se tomard estrictamente

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
INSTRUCTIVO DE LLENADO

la informacion contenida en los

instrumentos de consulta institucionales, los cuales son: la *Guia Simple de Archivos®, el “Catélogo
de Disposicién Documental® y el “Cuadro General de Clasificacion Archivistica”. Todos los campos
contenidos en el formato de Inventario de Transferencia Primaria deberan ser requisitados segun el
caso para cada Unidad Administrativa.

SUGEREMNCIA: Utilizar la fuente ARIAL

N® NOMBRE DEBE ANOTARSE

1 | SUBFCNDO La clave gue identifica a cada una de las Unidades Administrativas

2 | SECCICN La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide el Fondo
de acuerdo a las atribuciones correspondientes.

3 | SUBSECCION La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide [a Seccion
de acuerdo a las atribuciones correspondientes.

4 | UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la Unidad Administrativa responsable gque recibe o
genera los documentos de archive que integran el expediente.

2 | RESPONSAELE DEL ARCHIVO | El nombre de |la persona responsable del Archivo de Tramite

DE TRAMITE
6 | UBICACION DEL La ubicacion fisica del responsable del Archivo de Tramite
RESPOMNSABLE

7 | TELEFONO El numero telefonico del responsable del Archivo de Tramite

8 | CORREQ ELECTRONICO El correo electronico del responsable del Archivo de Tramite

g | NUMERDO DE SERIE La clave de la division de la seccion que identifica al conjunto de
documentos producidos por las Unidades Administrativas.

10 | NUMERO DE El nimerc consecutive de Transferencia Primara a realizar que

TRANSFEREMCIA corresponde a la Unidad Administrativa,

11 | FECHA El dia, mes vy ano en que se realizo el inventano de Transferencia
Prirmaria.

12 | NUMERC DE PAQUETES El numerc de paguetes en las cuales se encuentran los
expedientes para su transferencia primaria.

13 | METROS LINEALES El numero total de metros lineales que contengan los expedientes
de |a serie al momento de la transferencia primaria.

14 | No. DE EXPEDIENTE El numero clasificador que contiene los elementos. Subfondo,
Seccién, Subseccion, Serie al cual se le agrega el ndmero
consecutivo de expediente mas el ano en el que se abrio el primer
documento,

15 | FECHAS DE EXPEDIENTE APERTURA. - El dia, mes y afio en numeros arabigos, de la fecha
del primer documento de archive del expediente recibide o
generado.

CIERRE.- El dia, mes y afic en nimeros arabigos, de la fecha del
ultime documento de archive del expediente recibido o generado.

16 | VALOR DOCUMEMNTAL La condicion de los documentos que les confieren caracteristicas
administrativas, legales, fiscales, contables y clinicas.

17 | VALOR DE LA INFORMACION Marcar con una "X" =i la informacion contiene documentos
reservados o confidenciales de forma parcial o total.

18 | VIGENCIA DOCUMENT AL El periodo durante el cual un documento permanece en el Archivo
de Tramite o en el de Concentracion.

18 | DESTING FINAL La seleccion en los Archivos de Tramite o Concentracion de
aguellos expedientes cuyo plazo de conservacion o usc a prescrito,
con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

20 | RESPONSABELE DEL ARCHIVC | El nombre y firma del responsable del Archivo de Tramite.,

DE TRAMITE
21 | RESPOMNSABLE DEL ARCHIVO | El nombre y firma del responsable del Archive de Concentracion.
DE CONCENTRACION

Viernes 2 de mayo de 2008
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INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado de los formatos se tomara estrictamente la informacion contenida en los instrumentos de
consulta institucionales, los cuales son: la “Guia Simple de Archivos”, el “Catalogo de Disposicion
Documental” y el “Cuadro General de Clasificacion Archivistica’. Todos los campos contenidos en el
formato de Inventario General por Expediente deberd ser requisitados segln el caso para cada Unidad
Administrativa.

SUGERENCIA: Utilizar la fuente ARIAL

NOMBRE

DEBE ANOTARSE

FECHA

El dia, mes y afio en que se requisita el formato.

SUBFONDO

Este campo solo sera utilizado por la clave que identifica a
cada una de las Unidades Administrativas

SECCION

La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide el
Fondo de acuerdo a las atribuciones correspondientes.

SUBSECCION

La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide la
Seccion de acuerdo a las atribuciones correspondientes.

SERIE

La clave de la division de la seccion que identifica al
conjunto de documentos producidos por las Unidades
Administrativas.

DESCRIPCION DE LA SERIE

El asunto sobre el que trata |a serie.

~ |

CODIGO

El numero de la serie conformado por Seccion,
Subseccion y Serie con el que se identifica el conjunto de
documentos de una misma atribucién general.

BREVE DESCRIPCION DE
EXPEDIENTE

El resumen del contenido de los expedientes de la serie
documental.

VALOR DOCUMENTAL

La condicion del (los) documento (s) que les confiere
caracteristicas administrativas, contables, legales, fiscales
y clinicas.

10

VALOR DE LA INFORMACION

Marcar con una “X" si la informacion contiene documentos
reservados o confidenciales, seguln corresponda.

(i

FECHAS

APERTURA.- El dia, mes y afio en numeros arabigos, de
la fecha del primer documento de archivo del expediente
recibido o generado.
CIERRE.- El dia, mes y afio en numeros arabigos, de la
fecha del ultimo documento de archivo del expediente
recibido o generado.

12

VIGENCIA DOCUMENTAL

El periodo durante el cual el expediente mantendra su
valor documental, conforme al Catalogo de Disposicion
Documental, asi como el tipo de archivo en el que se ubica
(Tramite o Concentracion).

13

CONTENIDOS EN:

El numero total de cajas y metros lineales que contengan
los expedientes de la serie al momento de la transferencia
primaria.

14

UBICACION FISICA:

El lugar fisico donde se localizan los expedientes en el
Archivo de Tramite (estantes, anaqueles, archiveros, etc.)

15

ELABORO

El nombre y firma de la persona que requisito el Inventario
General por Expediente.

16

AUTORIZO

El nombre, firma y cargo del Responsable del Archivo de
Tramite autorizado para aprobar la transferencia primaria.

17

VALIDO

El nombre y firma del Responsable de Archivo de
Concentracion encargado de validar la informacion para
transferencia primaria.




Viernes 2 de mayo de 2008 GACETAOFICIAL Pagina 41

Glosario de Términos Relacionados al Manejo y Clasificacién de Archivos

El glosario que a continuacién se presenta fue obtenido de la consulta de diversas fuentes de informacion
como lo es la Norma Internacional de Descripcion Archivistica, Manual de Organizacion de Archivos
Municipales, entre otros.

PALABRA DEFINICION

ACCESO Facultad de utilizar el material de un fondo, sometido por regla general a
determinadas normas y condiciones.
AUTOR Persona fisica o entidad responsable del contenido intelectual de un documento.

No debe confundirse con los productores.

ARCHIVO Es la memoria organizada del quehacer cotidiano de cualquier persona u
organizacion.
ARCHIVO Se compone de aquellos documentos que ya no tienen un uso frecuente pero
DE CONCENTRACION gue pueden ser consultados por razones legales, fiscales o administrativas.
ARCHIVO HISTORICO Coleccionan de manera definitiva los documentos que aunque ya no tienen una

utilidad inmediata, conservan valores testimoniales, evidénciales o historicos.

Publico o privado, nos dice todo lo que necesitamos saber sobre una empresa,
ARCHIVO INSTITUCIONAL secretaria, dependencia o entidad, para que fue creada, cuales son sus
funciones, como las ha desempefiado, si dejo de existir o ha cambiado de

nombre.
ARCHIVO PUBLICO Aqggllos que ooqtienen _doqum_entos oficiales del gobierno generados por la
actividad de sus diversas instituciones.
ARCHIVO En ellos se resguardan los documentos activos; es decir aquellos que se ocupan
DE en la realizacion de una gestion o tramite. Regularmente se ubican cerca de la
TRAMITE persona que los utiliza directamente.
i Conjunto artificial de documentos acumulados sobre la base de alguna
COLECCION caracteristica comun sin tener en cuenta su procedencia. No debe confundirse
con fondo.
Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa en su
CUSTODIA posesién fisica y que no siempre implica la propiedad juridica ni el derecho a

controlar el acceso a los documentos.

Elaboracion de una representacion exacta de la unidad de descripcion y, en su
. ; caso, de las partes gue la componen mediante la recopilacion, analisis,
DESCRIPCION ARCHIVISTICA | organizacion y registro de la informacion que sirve para identificar, gestionar,
localizar y explicar los documentos de archivo, asi como sus contexto y el
sistema que los ha producido.

Informacion contenida en cualquier soporte y tipo documental, producida,
DOCUMENTO recibida y conservada por cualquier organizaciéon o persona en el ejercicio de sus
competencias o en el desarrollo de su actividad.

ENTIDAD Organizacion o grupo de personas identificados con un nombre propio que actua
o puede actuar con plena autonomia.

Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para su uso
EXPENDIENTE corriente, bien durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren
al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad
basica de la serie.
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Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte,

FONDO producidos organicamente yo acumulados por una perscna fisica, familia o
entidad en el transcurso de sus actividades vy funciones como productor.
INSTRUMENTO Término genérico gue sirve para determinar cualguier descripcion o instrumento
DE ) de referencia realizado o recibido por un semvicio de archivos en el desarrollo del
DESCRIPCION control administrativo e intelectual de los documentos.
INVENTARIO Es una relacion que enumera 1J.f_t.':le'a.:l:rit:me la documentacion de cada grupo
documental y del archivo en su conjunto.
LEGAJOS Grupos de expedientss que tratan sobre un mismo asunto y se amarran o

disponen juntos para consenvar su orden original.
Entidad, familia o persona que ha producide, acumulade y conservado los

PRODUCTOR documentos en el desarrollo de su propia actividad, No debe confundirse con el
coleccionista.
ORGANIZACION Procedimiento fisico e intelectual, asi como su resultado, consistente en analizar
y disponer los documentos de acuerdo con los principios archivisticos.
ORDENACION Consiste en ordenar los documentos de acuerdo con la entidad; es decir, la

institucidn u oficina que los produjo.

Relacion existente entre los documentos y las organizaciones o personas fisicas
PROCEDENCIA que los han producide, acumulade, consernvado vy utilizado en el desarrollo de su
propia actividad

Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados
formando una unidad como resultade de una misma acumulacién del mismo
SERIE proceso archivistico o de la misma actividad, que tienen una forma particular o
como consecuencia de cualguier ofra relacidn derivada de su produccion,
recepcion o utilizacion. La serie de denomina también serie docurmental.

Materia fisica en la gque se contiens o soporta la informacion registrada (por
SOPORTE ejemplo: tablero de barro, papiro, papel, volumen encuademado, pergaming,
pelicula y cinta magnética).

Subdivision del fondo consistente en un conjunto de documentos relacionados
entre si que se corresponde con las subdivisiones administrativas de la
institucion u organismo gue lo origina y cuando esto no es posible con
SUBFONDO agrupaciones geograficas, cronologicas, funcionales o similares de la propia
documentacion. Cuando el productor posee una estructura jerarquica compleja,
cada subfondo tiene a su vez tantos subfondos subordinados como sean
necesarios para reflejar los niveles de la estructura jerargquica de la unidad
administrativa primaria subordinada.

Clase de documentos que se distinguen por la semejanza de sus caracteristicas

TIPO DOCUMENTAL fisicas (por ejemplo; acuarelas, dibujos) y/o intelectuales (por ejemplo; diarios,
dietarios, libros de actas).
VALORACION Procedimiento que permite determinar el calendario de conservacion de los

documentos de archivo.
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Es el instrumento técnico que enuncia los fondos, secciones y series documentales que, de
acuerdo a la estructura organica de la dependencia, a sus atribuciones y funciones y a los asuntos
que competen a las unidades administrativas que lo conforman, norma la organizacidon de los
expedientes.

El primer nivel de descripcién es el FONDO que hace referencia al nombre de la
dependencia u organismo donde se produjo la informacién. Si la estructura jerarquica de la
dependencia fuera compleja se podra incorporar SUBFONDOS como el segundo nivel de
descripcién ya que estos hacen referencia a las subdivisiones administrativas de la institucién u
organismos que origina la documentacién para reflejar los niveles de la estructura jerarquica de la
unidad administrativa primaria subordinada.

El segundo o tercer nivel de descripcién es la SECCION que comprende al conjunto
homogéneo de asuntos relacionados con la unidad orgéanica adscrita a la dependencia u organismo
donde se produjo la informacidn, de requerirlo la descripcion, se podra subdividir la seccién para
dar paso a Subsecciones.

El tercero ¢ quinto nivel de descripcién es la SERIE, que son los documentos organizados de
acuerdo con un sistema de archivo o conservados formando una unidad como resultado de una
misma acumulacién, del mismo proceso archivistico, o de la misma actividad que tienen una forma
particular; o como consecuencia de cualquier otra relaciéon derivada de su produccién, recepcion o
utilizacién. La serie se denomina también SERIE DOCUMENTAL. En este caso también se puede
subdividir la serie para continuar el nivel de descripcién en la Subserie.

Una vez identificados los niveles de descripcién de acuerdo a la estructura jerarquica de la
dependencia u organismo se debera codificar cada uno de ellos a partir del fondo con las cuatro
letras que identifiquen al fondo.

Para su elaboracién, el responsable de la Coordinacién de Archivos, o el responsable del

archivo de concentracion en su caso, debera:

1. Solicitar al responsable del Archivo de Tramite -0 su equivalente-, identifiquen cada una
de las secciones y series documentales, tomando en consideraciéon las funciones
sustantivas de cada Unidad Administrativa.

2. Compilar la informacién remitida por los responsables del Archivo de Tréamite, con el
objeto de proceder a la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

3. Cualquier modificacién al respecto, debera hacerse del conocimiento del Coordinador de
Archivos de la dependencia.

4. Las modificaciones sustanciales al Cuadro General de Clasificacion Archivistica podran
revisarse anualmente, y en caso de ser procedentes, se notificara al Archivo General del
Estado.

Los niveles podran identificarse mediante una clave alfabética, numérica o alfanumérica,
segun sea el caso.
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A continuacién se mencionan los Sujetos Obligados que deberdn elaborar su Cuadro
General de Clasificacién Archivistica:

PODER EJECUTIVO
CLAVE SUJETO OBLIGADO
FOPED Gobernador del Estado (Secretaria particular)
FOPED2 Secretaria de Gobierno
FOPENS Secretaria de Finanzas y Planeacion
FOPEO4 Secretaria de Educacion
FOPEQDS Secretaria de Seguridad Publica
FOPEDG Secretana de Desamollo Econdmico v Portuario
FOPEQT Secretaria de Turismo y Cultura
FOPEQS Secretaria de Comunicaciones
FOPEQS Secretaria de Desarrollo Social y Medic Ambiente
FOPE1D Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesca
FOPE1 Secretaria de Salud
FOPE12 Secretaria de Trabajo, Prevision Social y Productividad
FOPE13 Procuraduria General de Justicia del Estado
FOPE14 Contraloria General del Estado
FOPE1S Direccion General de Comunicacion Social
FOPE1G Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica
FOPETT Sisterna para el Desarrollo Integral para la Familia
CLAVE SUJETO OBLIGADO
FOPLO Congreso del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave
FOPJO Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de |a Llave,
CLAVE SUJETO OBLIGADO: ORGANOS AUTONOMOS
FOOAD Comision Estatal de los Derechos Humanos
FOOAD2 Crgano de Fiscalzacion Superior del Estado
FOOADS Institute Electoral Veracruzano
FOOAD4 Universidad Veracruzana
FOOADS Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
CLAVE SUJETO OBLIGADO: PARTIDOS POLITICOS
FOPPO1 Partido Accién Macional
FOPPO2 Partido Revolucionario Institucional
FOPPO3 Partido de la Revolucion Democratica
FOPPO4 Partido del Trabajo
FOPPOS Partido Verde Ecologista de México
FOPPOS Partido Convergencia
FOPPOT Partido Revolucionario Veracruzano
FOPPOS Partido Alternativa-Socialdemocrata y Campesina
FOPPO9 Partido Mueva Alianza
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FOAY001 Acajete
FOAY002 Acatlan

| FOAYDO03 Acayucan
FOAYOD4 Actopan
FOAYODS Acula

| FOAYD06 Acultzingo
FOAY007 Villa Aldama
FOAY008 Alpatiahuac
FOAYDDD Alto Lucero de Gutierrez Barrios
FOAY010 Altotonga
FOAYO11 Alvarado

| FOAYD12 Amatlan de los Reyes
FOAY013 Amatitian
FOAYD14 Maranjos Amatlan

| FOAYD15 Angel R. Cabada
FOAYD1E Apazapan
FOAYD1T Aquila

| FOAYD18 Astacinga
FOAY019 Atlahuico
FOAY020 Atoyac

FOAY021 Soledad Atzompa
FOAYDZ22 Atzacan
FOAY023 Atzalan

| FOAYO24 Tlaltetela
FOAYO25 Ayahualulco
FOAYD2G6 Banderilla

FOAY027 Benito Juarez
FOAY028 Boca del Rio
FOAY029 Calcahualco
FOAYC30 Camaron de Tejeda
FOAY031 Carrillo Puerto
FOAY032 Castillo de Teayo

FOAY033 Catermaco
FOAYO34 Cazones de Herrera
FOAYD3S San Andrés Tanejapa

FOAY036 Citlattepet|
FOAYD3Y Camerino Z. Mendoza
FOAY038 Coacoatzintia

FOAY039 Coahuitian
FOAY040 Coatzacoalcos
FOAY041 Coatepec
FOAY042 Coatzintla
FOAYD43 Coetzala
FOAY044 Colipa
FOAYDAS Comapa
FOAY046 Cérdoba
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FOAYDAT Cosamaloapan de Carpio
FOAYD4E Cosautlan de Carvajal
FOAYQ49 Coscomatepec
FOAYOS0 Coscleacaque
FOAYDS1 Cotaxtla

FOAYQS2 Coxguihui

FOAYOS3 Coyutla

FOAYDS4 Cuichapa

FOAYDSS Cuitlahuac

FOAYDSE Cerro Azul

FOAYOST Chacaltianguis
FOAYDS8 Chalma

FOAYDSS Ixhuatlan del Sureste
FOAYOE0 Chiconamel
FOAYOSE1 Chiconguiaco
FOAYDB2 Chicontepec
FOAYDE3 Chinampa de Gorostiza
FOAYOG4 Chinameca
FOAYDES Chocaman

FOAYDEE Chontla

FOAYDET Chumatlan

FOAYDEE Emilianc Zapata
FOAYDE9 Espinal

FOAYOTO Filomeno Mata
FOAYOT Fortin de |as Flores
FOAYOTZ2 Gutierrez Zamora
FOAYOT3 Hidalgotitian
FOAYOT4 Huatusco

FOAYOTS Huayacocotla
FOAYOTE Hueyapan de Ocampo
FOAYOTT Huiloapan de Cuahutemoc
FOAYOTE lgnacio de la Llave
FOAYOTS llamatian

FOAYOB0D lxcatepec

FOAYDRT Ixhuacan

FOAYDB2 Ixhuatlan del Café
FOAYDB3 Ixhuattan de Madero
FOAYDB4 Ixhuatlancillo
FOAY0BS Ixrnatlahuacan
FOAYOBE Ixtaczoquitlan
FOAYOBY Isla

FOAYOBE Jalacingo

FOAYDBS Xalapa

FOAYDS0 Jacomulco

FOAYOS1 Jaltipan

FOAYDS2 Jamapa

FOAYOS3 Jesus Camranza
FOAYOS4 Jilotepec
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FOAYDSS5 Juchigue de Ferrer
FOAY Q26 Juan Rodriguez Clara
FOAYDSY La Antigua-Cardel
FOAYO28 Landero y Coss
FOAYDS9 La Perla
FOAY100 Las Minas
FOAY101 Las Vigas de Ramirez
FOAY102 Lerdo de Tejeda
FOAY103 Las Choapas
FOAY104 Magdalena
FOAY105 Maltrata
FOAY106 Manlio Fabio Altamirano
FOAY107 Mariano Escobedo
FOAY108 Martinez de la Tore
FOAY108 Mecatlan
FOAY110 Mecayapan
FOAY111 Medellin de Bravo
FOAY112 Miahuatlan
FOAY113 Minatitian
FOAY114 Misantla
FOAY115 Mixtla de Altamirano
FOAY116 Moloacan
FOAY117 Maolinco
FOAY118 Maranjal
FOAY119 Nautla
FOAY120 Mogales
FOAY121 Cuta
FOAY122 Orizaba
FOAY123 Crtatitlan
FOAY124 Oteapan
FOAY125 Ozuluama de Mascarenas
FOAY126 Pajapan
FOAY127 Panuco
FOAY128 Papantla
FOAY129 Paso del Macho
FOAY130 Paso de Ovejas
FOAY131 Perote
FOAY132 Planton Sanchez
FOAY133 Playa Vicente
FOAY134 Pueblo Viejo
FOAY135 Puente Macional
FOAY136 Poza Rica de Hidalgo
FOAY13Y Rafael Delgado
FOAY138 Rafael Lucio
FOAY139 Reyes
FOAY140 Tequila
FOAY 141 Saltabarranca
FOAY142 San Andrés Tuxtla
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FOAY143 San Juan Evangelista
FOAY144 Santiago Tuxtla
FOAY145 Sayula de Aleman

| FOAY146 Soconusco
FOAY147 Sochiapa
FOAY148 Soledad de Doblado

| FOAY149 Soteapan
FOAY150 Tamalin
FOAY151 Tamiahua

| FOAY152 Tampico Alto
FOAY153 Tancoco
FOAY154 Tantima

| FOAY155 Tantoyuca
FOAY156 Tatatila
FOAY1ST Tecolutla

| FOAY158 Tehuipango
FOAY159 Temapache
FOAY160 Tempoal

FOAY161 Tenampa
FOAY162 Omealca
FOAY163 Tenochtitlan

| FOAY164 Teocelo
FOAY165 Tepatlaxco
FOAY186 Tepetlan

| FOAY167 Tepetzintla
FOAY168 José Azueta
FOAY169 Texcatepec

FOAY170 Texhuacan
FOAY1T1 Texistepec
FOAY172 Tierra Blanca
FOAY1T3 Tihuatlan
FOAY174 Tlacojalpan
FOAY1TS Tlacolulan

| FOAY176 Tlacotalpan
FOAY1TT Tlacotepec de Mejia
FOAY1TE Tlachichilco

| FOAY179 Tlalixcoyan
FOAY180 Tlalnelhuayocan
FOAY181 Tlapacoyan
FOAY182 Tlaguilpa
FOAY183 Tlilapan
FOAY184 Tomatlan
FOAY185 Tonayan
FOAY186 Totutla
FOAY187 Tuxpan
FOAY188 Tuxtilla
FOAY189 Tezonapa
FOAY190 Ursulo Galvan
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FOAY191 Vega de Alatorre
FOAY1G2 Veracruz

FOAY193 HKico

FOAY 194 Xowocotla
FOAY195 Yanga

FOAY196 Yecuatla

FOAY1ST Zacualpan

FOAY 198 Zaragoza
FOAY199 Zentla

FOAY 200 Zangolica

FOAY 201 Zontecomatian
FOAY 202 Zozocolkco de Hidalgo
FOAY 203 Rio Blanco
FOAY204 Agua Dulce

FOAY 205 El Higo

FOAY 206 Manchital

FOAY 207 Tres Valles
FOAY208 Carlos A. Carrille
FOAY 209 Uxpanapa
FOAYZ210 Tatahuicapan de Juarez
FOAY211 San Rafael
FOAYZ212 Santiago Sochiapan
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL CATALAGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INTRODUCCION

El catalogo de disposicién documental constituye el registro general y sistematico de las
series, estableciendo valores primarios, plazos de conservacion, vigencia documental, caracter
de reserva o confidencialidad de Archivos, tanto de tramite como de concentracion,
determinando por tanto el valor secundario y el destino final de los documentos.

La elaboracion del catalogo de disposicién documental se compone de cuatro etapas:
identificacién, valoracién, regulacién y control. Cada una de ellas comprende la realizacién de
tareas especificas que permitirdn la integracién de este instrumento bésico para el manejo
adecuado de la documentacién en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su
correcta disposicién y accesibilidad.

El instrumento basico de control y de trabajo es el cuadro general de clasificacion
archivistica que integra las series documentales de la dependencia ¢ entidad y que cada una
de ellas representa la unidad de trabajo para la aplicaciéon de las dos primeras etapas: la
identificacién y la valoracion.

OBJETIVOS

 Disefiar la metodologia en materia de disposicion documental mediante el analisis
preciso de las series documentales y en la valoracién de su informacion.

s Conocer el proceso de asignacién de valores a las series documentales identificadas.

e |dentificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer la
documentacidn Gtil para el trémite y las gestiones institucionales asociadas a una norma
legal, fiscal o contable.

e Elaborar el instrumento de control y seguimiento de las series documentales producidas
por los sujetos obligados, a partir de los resultados del proceso de identificacion y
valoracién.

1. Identificacién
Consiste en la investigacién y andlisis de las caracteristicas de los dos elementos
esenciales que constituyen la serie documental, la funcion, el sujeto productor y el documento de
archivo.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

1. Compilar la informacion institucional, es decir, reunir las disposiciones legales, actos
administrativos y otras normas relativas a la creacion y a los cambios estructurales de
la dependencia o entidad.

2. Reunir las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las normas y
procedimientos que condicionan su aplicacion real.

3. Acopiar las normas que controlan la circulacién interna y externa de los documentos
en la fase de produccién activa.

4. Identificar la estructura interna y las funciones de la dependencia o entidad, mediante
el analisis de manuales de procedimientos, organigramas y reglamentos internos.

5. Entrevistar a los productores de los documentos en el ambito institucional; es decir, a
las personas que producen y tramitan los documentos, quienes, ademas de resolver
cualquier duda planteada en la interpretacién de las disposiciones legales, pueden
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suministrar datos sobre la frecuencia de consulta en los momentos posteriores a la
finalizacion del tramite,

6. Ubicar la procedencia institucional de la documentacion mediante el examen del
arganisma que la generd y, en consecuencia, de la funcion de la cual deriva en
relacion directa,

7. Caracterizar a los documentos en relacién con sus soportes, tipologia, volumen y
organizacion.

8. Efectuar una descripcién que comprenda el contenido informativo, la relacién entre
serie y funcidn, comun o sustantiva, el periodo que cubre la informacion y la relacién
entre la serie en cuestidn con ofras series y otras fuentes de informacidn afines.

Los resultados de esta etapa permitiran:

1. Conocer la evolucién orgénica del sujeto productor.

2. Identificar las funciones del organismo y de cada una de las unidades administrativas
productoras de documentos.

3. Identificar las series documentales con base en dichas funciones.

4. Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracién de los documentos
y expedientes que forman cada serie documental.

2. Valoracién
Consiste en el andlisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la
documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacién.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:
1. Anadlisis y determinacidn de valores primarios:

+ Administrativo: El que tiene los documentos de archivo para la administracidon
gue los ha producido, relacionado al trdmite o asunto que motivé su creacion
Este valor se encuentra en todos los documentos de archivo producidos o
recibidos en cualguier dependencia o entidad para responder a una necesidad
administrativa mientras dure su trdmite, v son importantes por su utilidad
referencial para la planeacion y toma de decisiones.

« Legal el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley.

e Fiscal: el que tiene los documentos que pueden servir de explicacion o
justificacién de operacién destinadas al control presupuestario.

« Contable: El que tienen los documentos que pueden servir de explicacién o
justificacién de operacién destinadas al control presupuestario.

Con esta valoracidn “primaria® se establecen los parametros de utilidad de la documentacion
gubermamental y, con ello, se facilita la identificacion de los plazos de retencion de los
documentos de archivo, con base en las necesidades institucionales

2. Andlisis y determinacian secundarios:

* Informativo: el que sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccién de
las actividades de la administracién

» Evidenciales o testimoniales: los que posee un documento de archive como
fuente primaria para |la Historia,
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La valoracion “secundaria” permite identificar con precision aquella documentacion de
valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo histérico.

Los resultados de esta etapa permitiran:

1. Conformacion de las series con sus caracteristicas generales, incluyendo el expediente
tipo.

2. Estudio comparativo de las series complementarias (a) y paralelas (b) de las distintas
unidades administrativas, indicando donde se encuentran.

3. Elaboracién de propuestas de valoracion de cada serie documental con expresidn de sus
plazos de transferencia, conservacion o eliminacién y plazos de acceso.

4. Disponer de la informacidon necesaria sobre el plazo de prescripcion de los valores
administrativo, legal, fiscal o contable.

5. Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de
tramite o de concentracion.

6. Eliminar los ejemplares duplicados de cada serie.

7. Identificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

8. Establecer los criterios bésicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie
documental.

9. Confeccionar el cuadro de valoracion y seleccion, donde se indican los plazos de
transferencia, seleccién eliminacion y acceso.

10. Elaborar un repertorio de fichas técnicas (ver anexo).

11. La aplicacion practica de estos resultados constituira el conjunto de instrucciones que
daran contenido al catalogo de disposicion documental.

Adicionalmente a la identificaciéon de los valores documentales, deben tenerse en cuenta
cuatro criterios:

¢ Criterio de procedencia y evidencia: son mas valiosos los documentos que proceden
de una institucién o seccién de rango superior en la jerarquia administrativa. Los
documentos de unidades administrativas de rango inferior son importantes cuando
reflejan su propia actividad irrepetible.

¢ Criterio de contenido: es mejor conservar la misma informacién comprimida que
extendida (ej.: informes anuales y no mensuales).

+ Criterio diplomatico: es preferible conservar un original que una copia.

¢ Criterio cronolégico: fecha determinada por cada dependencia o entidad a partir de la
cual no se puede realizar ninguna eliminacién.

3. Regulacién

En esta fase se elaboraréd e integraré el Catélogo de disposicién documental en los
formatos establecidos, determinando con toda claridad los plazos de conservacién y las técnicas
de seleccion.

El Catélogo de disposicién documental se integrara por:

¢ Introduccién o presentacién. Aqui se explicard el contexto institucional de la
dependencia o entidad correspondiente.

« Marco legal. Debe incluir, ademas de la referencia a la Ley 848 de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica de Veracruz y la base juridica institucional.
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» Textos o anexos que sustenten el proceso de elaboracién y aseguren su comprension y
aplicacion.

= Registro de todas y cada una de las series documentales con sus plazos de
conservacion y téonicas de disposicién documental,

Los resultados de esta etapa permitiran:

1. Integrar, en un formato electrénico susceptible de  actualizarse
permanentemente, el Catalogo de disposicién documental.

2. Contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita conocer
con precisién los plazos de conservacion de los documentos en cada uno de los
momentos del cicle vital, asi come controlar su accesibilidad y regular su
transferencia.

4. Control
Es la ditima fase y consiste en validar y aplicar el Catalogo de disposicion documental.
Para realizar este proceso, deben sequirse los siguientes pasos:

1. Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.

2. Aprobar y validar el Catalogo, por parte de la Coordinacién de Archivos y el Comité de
Informacion.

3. Remitir el Catéalogo al Archivo General del Estado para su validacién y registro mediante
el Coordinador de archivos de la dependencia o entidad.

4. Difundir el Catélogo y establecer los mecanismos para su permanente actualizacion.

Los resultados de esta etapa permitiran:

1. Cumplir con lo dispuesto por la Ley 848 de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Veracruz de |gnacio de la Liave

A continuacién se presenta el formato propuesto para los procesos de trabajo en la elaboracidn
del Catdloge de disposicion documental:

Anexo

Ficha de Valoracion

Serie documental:

Unidad Administrativa

Mombre del drea:

(direccion general adjunta, direccién de area, subdireccion, departamento o equivalencia)

1. Clave de la serne MNombre de la serie
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro general de clasificacion archivistica)

2. Clave de la subserie MNombre de |a subserie
Clave de |a subserie MNombre de la subserie

Clave de |a subserie MNombre de la subserie
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{cuando se decida que la serie fendra ademas una subserie u cfras mas, se indicard su clave y
nombre; en caso contrario, No es aplicable)

3. Funcién por |a cual se genera |a serie:

{Se establecerad brevemente la funcidn con base en ef reglamento interior o manual de crganizacion
o programa)

4, Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcién, tramite y
conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere |a serie:
L]

{No mas de tres en orden de importancia (primero el area de mayor interrelacion)

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tramites de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
L ]

6. Fechas extremas de la serie de (afo) a (ario)
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto)

7. Afio de conclusidn de la serie
(En el caso de gue [a serie se clerre)

8. Terminos relacionados de la serie:

(Palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionadas con la serie, no mas de
cinco)

9. Breve descripcion del contenido de |a serie:

(Resumen sobre los asuntos o femas que se manegen en la seria)

10. Tipologia documental:

(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la sefia)

11, Condiciones de acceso a la informacion de la serie;

Informacidn pablica Informacién reservada Informacién confidencial
{(Marcar con una X el tipo de informacién que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse
uno o fos tres)

12, Valores documentales de |a serie:
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Administrativo

{Criterio o justificacién administrativa por el cual debe conservarse la documentacion)

Legal

{Dispasicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala ef tlempo o hecho que determina &l
plazo de conservacion o vigencia documental)

Fiscal o contable

{(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se seflala ef tiempo o
hecho gue determina el plazo de conservacion o vigencia documental)
Marcar con X el valor documental que corresponde a la sene (puede marcarse uno o hasta tres)

13. Vigencia documental de |a serie:

* Plazo de reserva (cuando éste se aplica). NUmero de afios
+ \Vigencia documental. NUmero de afios
* \Vigencia completa

14. ) La serie tiene valor histérico? Si No

15. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

{(Nombre del érea direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o
equivalents)

16. El responsable de la Unidad generadora de la serie documental:

{Nombre y firma)

17. El responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del drea generadora

{Nombre y firma)
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO

SUGERENCIA: Utilizar la fuente ARIAL

N® NOMBRE DEBE ANOTARSE

1 SUBFONDO Este campo solo sera utilizado por la clave que identifica a
cada una de las Unidades Administrativas

2 SECCION La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide el
Fondo de acuerdo a las atribuciones correspondientes.

3 SUBSECCION La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide la
Seccion de acuerdo a las atribuciones correspondientes.

4 CLAVE La clave de la serie, y en su caso la subsene, de acuerdo
con el cuadro general de clasificacion archivistica.

5 SERIE DOCUMENT AL Mombre generico de la serie, y en sU caso, la subserie.

6 ADMIMISTRATIVO Marcar con una X si es el caso el valor documental de la
serie documental.

¥ LEGAL Marcar con una X si es el caso el valor documental de la
serie documental.

8 CONTABLE Marcar con una X si es el caso el valor documental de la
serie documental.

9 FISCAL Marcar con una X si es el caso el valor documental de la
sernie documental.

10 RESERVADA Indicar con numero los afios de reserva, si es el caso.

11 CONFIDEMCIAL Marcar con una X si corresponde,

12 ARCHIVO DE TRAMITE Indicar con nimero los afios de conservacion en el archivo
de tramite.

13 | ARCHIVO DE CONCENTRACION Indicar con numero los afos de conservacion en el archivo
de concentracion.

14 BAJA Marcar con X si corresponde

15 ARCHIVO HISTORICO Marcar con X si corresponde,
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INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE BAJAS DE DOCUMENTACION

1. INTRODUCCION

El Archive General del Estado es la institucién encargada de “vigilar y evaluar el
cumplimiento de las normas expedidas para regular el manejo, transferencia, conservacion o
eliminacién de los documentos de interds histérico v que integran los archivos”, tal como lo
establece la Ley No. 71 de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, en su Articulo 21 Fraccion |V, publicada en la Gaceta Oficial el dia 27 de
diciembre de 1990, y los Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Doecumentos
Administrativos y la Organizacian de Archivo,

En el presente instructivo se identifican las dreas responsables del tramite y control de
bajas de archivos; y precisa los pasos a seguir para su ejecucion, con base en las atribuciones
del Archive General del Estado en cuanto a procesos de valoracion, dictamen, baja o
transferencia documental,

2. OBJETIVO GENERAL
Establecer las normas, mecanismos y acciones relativas al tramite y control de las bajas de
archivos, generadas por la administracin plblica estatal que permiten la adecuada
coordinacidn entre las areas de archivo del gobierno estatal y el Archivo General del Estado.

OBJETIVOS ESPECIFICDS

« Formular las responsabilidades y acciones que las entidades y dependencias deberan
llevar acabo en los procesos de valoracion, dictamen, baja o transferencia documental, asi
como los trdmites a efectuar para obtener las autorizaciones que corresponden al Archivo
General del Estado

+ Establecer las responsabilidades y acciones que el Archivo General contemplara en cuanto
a los procesos de valoracion, dictamen, baja o transferencia documental, asi como los
tramites que observara

3. Marco Juribico

Ley No. 71 de Documenios Administrativos e Historicos para el Eslado de Veracruz de lgnacio
de la Llave

Ley Organica del Poder Ejeculivo para ef Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave
Ley Organica del Poder { egislativo para ef Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

Ley Organica del Poder Judicial para el Estado de Veracruz de fgnacio de fa Llave

Ley de Transparencia v Acceso a fa Informacidn Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de fa Liave

Lineamienfos para Calalogar, Clasificar v Conservar los Documenios y la Organizacion de
Archivo
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4, COMO ELABORAR LA SOLICITUD DE BAJA DOCUMENTAL O TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Procedimiento.

Mombre:

Objetivo:

“Depuracion de Documentos”

Eliminar los documentos que han perdido su valor legal, fiscal o contable,
administrative o histérico, conforme a la normatividad establecida a fin de optimizar
el espacio en archivo.

Normas
Antes de la Baja de archivos cuyo perodo de conservacion s& ha vencido, se requiers llevar a cabo
urea valoracion a fin de rescatar documentos histéricos de cada drea,

El periodo para la Baja Documental estara indicado en el Catalogo de Disposicién Documental en
Archivos elaborados,

Las areas responsables de la documentacion presentaran una propuesta al Archivo General del
Estado para la Baja de los archivos que hayan perdido su valor, con base en el Catalogo de
Disposicion Documental.

En el Acta de Baja Documental, intervendran los representantes del Departamento de Recursos
Materiales, del area que solicite la Baja de los archivos y del Archivo General para su visto bueno
(Vo. Bo))

La relacion de los expedientes dados de Baja se guardaran en el "Expedients de Documentos dados
de Baja® que permanecera en el Archivo de Concentracion por un periodo de 10 afios en el Registro
de Documentos en Archivo.

El Jefe del Depatamento de Recursos Materiales sera responsable de contactar al area que se
encargue del reciclaje para el procedimiento cormespondiente.

El personal que haga caso omiso de las indicaciones del Archivo General del Estado para la Baja
de documentacién © que no solicite su oporuna autorizacién, se ke fincara responsabilidades
conforme a la normatividad establecida para tales efectos.

Fecha

Elabora

Reviso

Autorizo

Elaboracién

Autorizacién

a Actividad
1

31

1A

MATERIALES

Descripcion
Obtiene del Archivo cronologico temporal el Formate de Transferencia Secundaria
{ ) en original, el cual se encuentra en el Expediente de Transferencia
Secundaria y verifica si existen fechas programadas para depurar Expedientes.
i Existen fechas programadas para depurar Expedientes?
En caso de no existir fechas programadas para depurar Expedientes

Amchiva el Formate de Transferencia Secundaria ( ) en original de manera
cronoldgica temporal en el expediente de Transferencia Secundaria

Pasa el tiempo

Continda con |la actividad namero 1

En caso de existir fechas programadas para depurar los Expedientes.

DEFARTAMENTO DE RECURSOS

Werifica en el Registro de Documentos en Archivo, los datos de ubicacion del o
los Expedientes por depurar, obtiene del Archivo de Concentracion de la
Dependencia el o los Expedientes y archiva ¢l Formato de Transferencia
Secundaria { ) en orginal de manera cronologica temporal en el expediente de
Transferencia Secundaria.
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3 Acuerda cita via telefénica con el representante del Archive General del Estado,
para que acuda al Archivo de Concenfracidn y otorgue su visto (Mo, Bo.), del o los
Expedientes que se depuraran. Pasa el iempo.

4 En cita programada, recibe visto bueno del representante  del Archive General del
Estado, del o los Expedientes gue seran depurados.

5 Elabora el Acta de Baja Documental { ) en original y copia, en la gue se relaciona
la documentacion que se trasladara al Archivo General del Estado y recaba firma en
el original y copia de autorizacion del representants de este.

6 Envia al Archivo General del Estado el o los Expedientes en original, el original del
Acta de Baja Documental [ ), y recaba firma como acuse de recibo en la copia del
Acta de Baja Documental ( ). la cual archiva de manera cronologica definitiva en
el Expediente de Bajas.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimlento de Destruccién o Reciclaje de documentos

Fecha Elabora Reviso Autorize
Elaboracién Auterizaclén
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Procedimiento.
MNomire: "Transferencia Secundaria de Expedientes™
Ohjetive: Enviar al Archive General del Estado los expedientes determinados con valor
histarico,
Nermas

1. La wvaloracion histérica de documentos sera realizada por el representante del Archivo General del
Estado.

2. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales se coordinara con el representante del Archivo
General del Estado para sefialar la fecha en que se transferiran los documentos.

3. En el Deparamento de Recursos Materiales se debera requisitar el formato Transferencia
Secundaria { ), anexandolo a los documentos que se envian al Archive General del Estade.

4. La relacibn de los expedientes con valor historico se guardara en el expedients "Relacion de
Expedientes de Transferencia Secundaria’, que permanecera en el Archivo de Concentracion de
manera indefinida, respakiandose |a informacion en el Registro de Documentos en Archivo.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion
Area Actividad Descripcién
1 Obtiene del archive cronoldgico temporal el Formato de Transferencia Primaria [ )

un tarto, &l cual se encuentra en el Expediente de Transferencia Primaria y verifica
si existen fechas programadas para |a transferencia secundaria,
¢Exlsrten ﬁechas proglamadas para transferencia secundarla'?

1A Archiva el Formato de Transferencia Primaria ( ) original de manera cronolégica
temporal en el Expediente de Transferencia Primaria.

Pasa el iempo

Continla con la actividad numers 1

En caso de existir fechas programadas para transferencia secundaria

2 Verifica en el Registre de Documentoes en Archive, los datos de ublcacion del o los
Expedientes por transferr, obtiene del Archivo de Concentracion de la dependencia el
o los Expedientes y archiva el Formato de Transferencia Primaria { ) en onginal de
manera cronologica temporal en el expediente de Transferencia Primaria.

3 Acuerda cita via telefénica con el representante del Archive General del Estado, para
que acuda al Archivo de Concentracion de la Dependencia y otorgue su visto bueno del
0 los Expedientes que seran transferidos.

DEPARTAMENTO DE RECURS0Z MATERIALES

Fasa el iempo.

4 Acude a |a cita programada y recibe visto bueno del representante del Archivo General
del Estado de los Expedientes que seran fransferidos.

4 Elabora el Formato de Transferencia Secundaria ( ) en original y copia y recaba
firma de autorizacion del representante del Archivo General del Estado en el onginal y
la copia
Pasa el iempo

<] Envia el o los Expedientes originales, el original del Formato de Transferencia

Secundaria [ ) al representante del Archivo General del Estado y recaba firma como
acuse de recibo en la copla del Formate de Transferencia Secundaria ( ), la cual
archiva de manera cronologica temporal en el Expediente de Transferencia
Secundaria.

Fin del procedimiento

Fecha Elabere Revisé Autecrizé
Elaboracién Autorizacion
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5. DOCUMENTOS ANEXOS A LA SOLICITUD DE BAJA 0 TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Sin excepcidn, las solicitudes de dictamen de valoracién documental para la Baja o
Transferencia Secundaria al Archivo General del Estado de las dependencias o sujetos
obligados que se promuevan, deberan presentarse con la siguiente documentacion:

a) Oficio de solicitud.

b) Inventario de baja o transferencia secundaria
¢) Ficha técnica de prevaloracién

d) Declaratoria de prevaloracién

a) Oficio de solicitud
Destinatario:

Titular del Archivo General del Estado
Venustiano Carranza S/N, esq. Galeana.
Col. Francisco |. Madero
C.P. 91070
Xalapa-Equez., Veracruz.

Me permito someter a la autorizacién del Archivo General del Estado, a su cargo, la
transferencia (secundaria o baja) de los archivos que a continuacién se describen:

a. Nombre de la dependencia o entidad tramitadora, asi como de la unidad para quien se
promueve la baja o transferencia.

Periodo cronolégico de la documentacién que se presenta para su dictamen.

Peso aproximado de la documentacion en kilogramos (ver tabla de conversion)
Denominacién del area y ubicacién donde se encuentra el material documental.

Indicacion de que han prescrito los valores primarios de los documentos en cuestion.
Nombre, cargo y teléfono del responsable del area coordinadora de archivos o responsable
del archivo de concentracién, seglin sea el caso.

"o oo0UT

b)  Inventario de baja o transferencia secundaria

Elementos obligatorios:

a) Logotipo de la dependencia o entidad

b) Nombre de la dependencia o entidad

¢) Nombre de la unidad administrativa

d) Nombre del éarea de procedencia del archivo (direccién del éarea, subdireccién,
departamento o equivalentes)

e) Numero secuencial (que indicard la secuencia de los elementos que conforman el
inventario)

f) Nombre del expediente o breve descripcidon de contenido

g) Cédigo de clasificacién que identifique a la seccién, serie y expediente

h) Valor primario de los archivos {(administrativo, legal, contable, fiscal, uno o varios)

iy Periodo de tramite (afios extremos que abarca la documentacion)

i) Vigencia documental (conforme al catalogo de disposicién documental de la dependencia o
conforme a disposiciones juridicas preestablecidas). De ser el caso, la vigencia documental
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incluird el ndmero de afios correspondiente a un tanto igual al periodo de reserva, siempre
y cuando la suma total sea mayor, para lo cual se hara la indicacién pertinente,
k) Hoja de cierre: debera incluir la siguiente leyenda y, al final, los nombres y firmas citados a

continuacién:
» El presente inventario consta de (hojas) y ampara la cantidad de
expedientes de los afos de (periodo), contenidos en
(legajos o cajas), con un peso aproximado de
(Kg.).

+» MNombre y firna de los que formularon el inventario

+ Nombre y firma del visto bueno del titular del area productora de la
documentacion.

Inventarios genéricos. Cuando los archivos cuya baja o transferencia se promueve sean de
contenido semejante, se aceptara que éstos sean descritos por caja. Ejemplos:

s Juicios sucesorios

+« Auditorias

s Licencias

s Permisos de importacion

+ Actas de Comité de Adguisiciones

+ Expediente clinico

La descripcion deberd contener la mayor cantidad de informacién posible acerca de los
expedientes contenidos en la caja correspondiente. Ejemplos:
* 60 expedientes sobre juicios sucesorios con codigo 501.20 a 501.80
« 40 expedientes de auditorias de recursos humanos y contabilidad con cédigo A23.88-
AZ23.128
« B0 expediantas de archivo clinico cédigo EC.2000.1-80

¢)  Ficha técnica de prevaloracion

Elementos:

1. Funciones o alribuciones

Especificar las funciones que dieron corigen a la informacién que contienen los archivos
dispuestos para baja o transferencias, de acuerdo con el reglamento interior de la dependencia
o entidad o el documento equivalente.

2. Caracter de la funcién o atribucion
Indicar si el contenido de los archivos se deriva de funciones sustantivas, de logistica o de
administracion interna.

3. Valor de los archivos
Sefialar por qué los archivos deben conservarse de forma permanente o por gqué deben darse
de baja, dentro del contexto institucional

4. Antecedentes

Propaorcionar antecedantes sobre cualquier dictamen previo del Archive General del Estado en
el caso de series o grupos de archivos con contenido semejants, con la fecha y ndmero del
acta de baja correspondients.
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5. Datos de los archivos
Proporcionar el ndmero de expedientes y cajas, el peso aproximado y los metros lineales de los
archivos, asi como datos adicionales relacionados con su estado fisico.

&. Metodologia de valoracion
Indicar los métodos de valoracidn secundaria que se hayan llevado a cabo y si se efectud
alguna transferencia al archivo histérico de la dependencia o entidad,

Nota. Podran integrarse varios inventarios en una sola ficha técnica de prevaloracion

d)  Declaratoria de prevaloracion.
{Logotipo v nombre de la dependencia o entidad)

Los inventarios que respaldan los archivos cuya baja o transferencia secundaria se promueve
constan de ___ fojas que amparan archivos procedentes de: nombre de la (s) unidad (es)
administrativa (s).

La baja o transferencia secundaria se promueve con base en el catalogo de disposicidn
documental vigente (anotar la fecha de la dltima actualizacidn y, de ser el caso, indicar alguna
otra disposicién juridica gue avale el procedimiento y si se trata de archivos con walor
administrativo, juridico o contable.)

Se llevd a cabo un procedimiento de prevaloracion, cuya ficha técnica se anexa, y
{especificar aqui si se detectaron) __ expedientes o series con valor histdrico, mismos que se
han marcada en los inventarios para su transferencia (al archivo histérico del Archive General
del Estado, previa aprobacion del plan de rescate). Al revisar expedientes contra inventarios se
observd que estos Ultimos reflejan el contenido de los expedientes (en caso negativo, explicar
qué acciones se tomaron para determinar si existian o no valores secundarnios y explicar cual
fue el resultado de las acciones tomadas), en virtud de ser archivos carentes de valores cuya
baja procede (o rescate de archivos con valores permanentes).

Asl mismo, se declara que en la documentacién no estan contenidos originales referentes a
activo fijo, obra pdblica, valores financieras, aportaciones a capital, empréstitos, créditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asl como juicios, denuncias ante el Ministerios
Puablico y fincamiento de responsabilidades pendientes de resolucidn o expedientes con
informacian reservada cuyo plazo de conservacion no ha prescrito, conforme a disposiciones

aplicables.
Lugary fecha
Mombre
Puesto
6.

7. FORMATO DE ACTA DE BaJa DOCUMENTAL

VISTOS LOS DOCUMENTOS QUE CONSTITUYEN EL ARCHIVO VENCIDO DE - (1)
DEPENDIENTE DE {2)
CORRESPONDIENTE A LOS ANOS (3} hi
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CONSIDERANDO

PRIMERC.- QUE DE ACUERDO COMN LO ESTABLECIDO POR LAS POLITICAS DE
DEPURACION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ LOS
DOCUMENTOS CUYA BAJA QUE SE PROMUEVE NO POSEEM WALORES
ADMINISTRATIVOS LEGALES, FISCALES E HISTORICOS.

SEGUNDO.- QUE NINGUNO DE LOS EXPEDIENTES REVISADOS MERECEN SER
INCORPORADOS AL ACERVO DE LA UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO DEL ARCHIVO
GENERAL DEL ESTADO, NI AMERITAN SER MICROFILMADOS ANTES DE EFECTUAR LA
BAJA A QUE SE REFIERE LA PRESENTA ACTA.

TERCERO.- QUE NINGUNO DE LOS EXPEDIENTES CONTIENE OBJETOS O VALORES DE
CONSERVACION SEMEJANTES A LOS DESCRITOS EN LA LEGISLACION VIGENTE PARA
LA PROTECCION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL PAIS, O PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS BIENES DEL DOMINIO PUBLICO DEL ESTADO DE VERACRUZ

POR LO ANTERIOR SE CONSIDERA PROCEDENTE HACER LA SIGUIENTE:

DECLARATORIA
ARTICULO 1°, SE DA DE BAJA EL ARCHIVO VENCIDO DE ---mno( 4) -omremmemmememeee
INTEGRADO POR --cereenef5) =-meeememees LEGAJOS CON UN PESO DE ---w-ee(B) -
KILOGRAMOS DADA EN LAS OFICINAS-————mremememmev ) A () P— ALOS —mev
— {9) ———- DIAS DEL MES DE (10) DE 20—-(11)——.

POR EL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO POR LA DEPEMNDENCIA O SUJETO
OBLIGADD PRODUCTOR
(12} (13}

INsTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE
AcTADE LA BaJja DOCUMENTAL.

1. ARCHIVO WENCIDO DE ——— Identificacion oficial de la Entidad Administrativa productora
de la documentacion en la baja.

2 DEPEMDIENTE DE: Identificacion oficial de la Dependencia del Ejecutivo Estatal a que se
encuentre adscrita la propia Entidad productora.

3. CORRESPONDIENTES A LOS ANOS: Periodo que cubre la documentacién a dar de baja.

4, ARCHIVO VENCIDO DE: Identificacion de la Dependencia y de la Entidad Administrativa
productora de la documentacién vencida.

5 INTEGRADO POR -———- LEGAJOS: Cantidad de legajos amparados por la propia acta de
baja documental.
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6. COM UN PESO DE ———- KGS.: Peso total aproximado de la documentacion a la baja.

7.- DADA EN LAS OFICINAS DE: |dentfficacion oficial de la Unidad de Archive de
Concentracion o su Delegacidn.

8. CON DOMICILIO EN: Ubicacion exacta del local donde se encuentra la documentacién a la
baja.

8, A LOS seemeeeeee; Dia, con letra, en que se levanta el acta,

10. DEL MES DE: Mes en gue se levanta el acta

11. DE 20--——-: Afio &n que se levanta el acta

12_ Mombre y firma del responsable del Archivo General del Estado.

13. Nombre, sello y firma del titular de la Dependencia o sujeto obligado productor
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11. TABLA DE CONVERSION DE UNIDADES DE MEDIDA DE ARCHIVO:

Con base en el siguiente calculo: Para convertir de: a. Se debe multiplicar por:
Un metro lineal pesa entre 15 y 70 Metros lineales de Kilogramos de 40
kilogramos de archivo, por lo tanto, la archivo archivo
media equivale a 40 kilogramos.

Un metro lineal mide entre 0.80 y 0.16 Metros lineales de Metros cubicos 0.42
metros cubicos de archivo, por lo tanto, archivo. de archivo.
la media equivale a 0.12 metros
cubicos.
Un kilogramo de archivo mide entre Kilogramos de Metros lineales 0.020
0.01 y 0.03 metros lineales de archivo, archivo de archivo
por lo tanto, la media equivale a 0.020
kilogramos
Un kilogramo de archivo mide entre Kilogramos de Metros cubicos 0.00165
0.0008 y 0.003 metros cubicos de archivo de archivo
archivo, por lo tanto, la media equivale
a 0.00165 kilogramos
Una tonelada de archivo mide entre 10 | Toneladas de archivo | Metros lineales 20
y 30 metros lineales, la media equivale de archivo
a 20 toneladas
Una tonelada de archivo mide entre | Toneladas de archivo | Metros clbicos 1.667
0.80 y 2.6 metros cubicos de archivo, de archivo
por lo tanto, la media equivale a 1.667
toneladas
Un metro cubico de archivo mide entre Metros cubicos de Metros lineales 12
8 y 16 metros lineales de archivo, por archivo de archivo
lo tanto, la media es 12 metros cubicos
Un metro cubico de archivo pesa entre Metros cubicos de Kilogramos de 600
400 y 800 kilogramos, por lo tanto, la archivo archivo
media es de 600 metros clbicos.
folio 515

EpitorA DE GoBIERNO DEL EsTADO DE VERACRUZ

Director General: Dr. Félix Baez Jorge Directora responsable de la Gaceta Oficial: Lic. Rossana Poceros Luna
Moédulo de atencién: Calle Morelos, No. 43, Plaza Morelos, local B-5, segundo piso, colonia Centro, C.P. 91000, Xalapa, Ver.
Oficinas centrales: Km. 16.5 carretera federal Xalapa-Veracruz, Emiliano Zapata, Ver.

Suscripciones, sugerencias y quejas a los teléfonos: 01279 8 34 20 20 al 28
www.editoraveracruz.gob.mx
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