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Introduccion

El Archivo General del Estado de Veracruz (AGE) es un 6rgano desconcentrado de la
Secretaria de Gobierno encargado de planear, programar, organizar, dirigir y evaluar
las actividades relativas al manejo, conservacion y depuracion de los documentos
administrativos e histéricos de la entidad veracruzana de acuerdo con la
normatividad y disposiciones aplicables. En efecto, una de las funciones del AGE es la
emision de normas, politicas y lineamientos generales que aseguren la mejora de los
archivos y la preservacion, conservacion y clasificacion de los documentos que
constituyen el Patrimonio Histérico del Estado.

Desde 1990 a 20719, el AGE implementd un sistema de clasificacion organico-
funcional para regular los trabajos de organizacion archivistica de las entidades
pUblicas y privadas y a partir de 2007 de los sujetos obligados; no obstante,
atendiendo a las recomendaciones de armonizar los procesos archivisticos en el
territorio nacional propuestas por el Archivo General Nacion, el Consejo Nacional de
Archivos y la Ley General de Archivos (2018), el AGE inicia actividades para aplicar el
sistema de clasificacion funcional. Esta nueva clasificacion permitira establecer
Cuadros Generales de Clasificacion estables y evitar las constantes modificaciones
motivadas por los cambios en las estructuras organicas de las instituciones.

Los presentes criterios tienen el objetivo de apoyar los procesos que los sujetos
obligados deben realizar para elaborar sus instrumentos de control archivistico
(Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental)
y cumplir con Ia legislacion vigente, a saber: Ley General de Archivos (2018), Ley 875
de Transparencia y Acceso a la Informacidn para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave (2016), Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos
y la Organizacion de Archivos (2008) y la Ley 71 de Documentos Administrativos e
Histéricos del Estado Libre y Soberano de Veracruz Llave (1990).

El texto estd fundamentado en los instructivos, guias y cuadernos de trabajo
emitidos por el Archivo General de la Nacion y en las normativas estatales.

Es necesario enfatizar el cumplimiento de la legislacion vigente en materia de
archivos ya que mediante la solventacion de estas obligaciones los sujetos obligados
tendran las herramientas para llevar a buen término los trabajos de archivo. Asi, en
cada sujeto obligado se debe instalar un Sistema Institucional de Archivos integrado
por una Coordinacion de Archivos, una Unidad de Correspondencia u Oficialia de
Partes, Archivos de Tramite (con un responsable por cada unidad administrativa), un
Archivo de Concentracion y ,en su caso, un Archivo Histérico; ademas se debe
integrar un Grupo Interdisciplinario de Archivos, elaborar sus Instrumentos de
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Consulta y Control Archivisticos y elaborar y publicar, al inicio de cada afio, un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Las labores archivisticas del sujeto obligado estaran supervisadas por un coordinador
de archivos, quien orientard, analizara y llenara los formatos de los instrumentos, asi
como el documento final, a partir de la informacion de las series documentales
recolectada mediante las fichas técnicas de valoracion documental. El llenado de
fichas es un trabajo en equipo ya que cada uno de los responsables de archivo de
tramite debera llenarlas junto con sus compafieros encargados de las actividades
administrativas en el area; se elaborard una ficha por cada serie o proceso
administrativo cuya atribucion corresponda a la unidad administrativa.

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un instrumento técnico que refleja
la estructura del archivo con base en las funciones y/o atribuciones de un sujeto
obligado sustentadas en la normatividad administrativa y legislacion aplicable con la
finalidad de facilitar el acceso a la informacion y la localizacion expedita de los
expedientes para su eficaz control y manejo.

La estructura del Cuadro General sera jerarquizada y atendera los niveles de fondo,
seccion y serie, entendidos €stos como:

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente
por un sujeto obligado que se identifica con el nombre de
este Ultimo;

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental
basada en las funciones o atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; y

Serie: Conjunto de documentos producidos en el desarrollo
de un mismo proceso administrativo, integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico;

Para integrar el Cuadro General se deben identificar la legislacion y normativa
(reglamentos internos, manuales de procedimientos u organizacion, leyes organicas,
codigos, etc) que establezcan los procesos administrativos que deben realizar las
unidades administrativas de los sujetos obligados a fin de ubicar las funciones
comunes que comparte la institucion con otros sujetos obligados y las funciones
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sustantivas, es decir, “aquellas que se producen de manera exclusiva en cada
institucion y constituyen su razon de ser” (Ramirez de Ledn, 2016: p. 34).

El andlisis de las normativas dard como resultado la jerarquizacion documental
estableciendo grupos Unicos de funciones comunes y sustantivas que llevaran el
nombre de secciones documentales y de procesos especificos de las diferentes
unidades administrativas conocidos como series.

Identificadas y jerarquizadas las funciones, serd necesario establecer una
codificacion que permita la sistematizacion y ubicacion de los documentos de
archivo. Dicha codificacion serd alfanumérica, utilizaremos la letra “C” para
identificar las funciones comunes y la letra “S"” para sustantivas, a cada letra
seguird una numeracion consecutiva para las series (1) y subseries (1.1) como se
indica en el siguiente ejemplo:

4C. Recursos Humanos (Seccién coman)
4C.1 Control disciplinario de personal (Serig)
4C.2 Expediente Unico de personal

1S. Gobierno y Administracion (Seccion sustantiva)

1S.1 Cuerpos colegiados (Serie)
1S.2 Vinculacion interinstitucional

Con base en las guias de trabajo emitidas por el Archivo General de la Nacion, la
entidad veracruzana retomara 12 secciones documentales comunes preestablecidas
por el Comité Técnico Consultivo de Unidades de Correspondencia y Archivo del
Ejecutivo Federal. Con la emision de la Ley General de Archivos (2018), proponemos
una décimo tercera enfocada a la obligatoriedad de la organizacion y gestion
documental. Es importante sefialar que estas secciones comunes aplicaran a todos
los sujetos obligados, cada una establece un grupo de series que pueden utilizarse en
los trabajos archivisticos de las instituciones.

Con respecto a las secciones sustantivas, éstas seran identificadas y presentadas
por cada sujeto obligado a través de su coordinacion de archivos, responsables de
archivo de trémite y grupo interdisciplinario. Al igual que las comunes, su codificacion
iniciard en el nOmero 1S, 2S, sucesivamente.

A continuacion, se presentan las 13 secciones y series comunes para los trabajos de
clasificacion archivistica, asi como una breve descripcion de las categorias
documentales que pueden integrarse a ellas (en caso de existir otras).
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Funciones comunes preestablecidas

Codigo | Secciones

1C Legislacion (institucional)

2C Asuntos Juridicos

3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obras Pablicas

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C Comunicacion Social

10C | Control y Auditoria de Actividades pUblicas

1C Planeacion, informacion, Evaluacion y Politicas

12C | Transparencia y Acceso a la Informacion

13C | Archivo y Gestion Documental

Descripcion de las secciones comunes

Cadigo Secciones

1C Legislacion (institucional)

Grupo de series relacionadas con la normatividad juridica y/o administrativa que
regula las actividades y procesos administrativos de la institucion

2C | Asuntos Juridicos

Procesos enfocados a las acciones legales e intervenciones en temas juridicos,
administrativos y/o Derechos Humanos de |a institucion

3C | Programacién, Organizacién y Presupuestacion

Series generadas de las lineas y acciones para el fortalecimiento, administracion y
seguimiento de las funciones y/o procesos administrativos, presupuestos y
sistemas estructurales de la institucion

4C | Recursos Humanos

Las relativas a la administracion, control, capacitacion, profesionalizacion,
remuneraciones, seleccion de personal, permisos, estimulos de los trabajadores
de la institucion y los asuntos de relacion laboral.

5C | Recursos Financieros

Series que se generan del proceso de registro, control y administracion de
entrada, movimientos y salidas de los recursos econémicos de la institucion




6C | Recursos Materiales y Obras Piblicas

Series relacionadas con la construccion, conservacion y mantenimiento de los
espacios, inmuebles o propiedades institucionales asi como de su administracion,
control y cumplimiento: cotizaciones, catalogos proveedores, registro de bienes
muebles e inmuebles, etc.

7C | Servicios Generales

Series enfocadas a la administracion y control de los servicios basicos, médicos,
de seguridad, de transporte, espacios y proteccion civil de la institucion

8C | Tecnologias y Servicios de la Informacién

Series relacionadas con el fortalecimiento, creacion, administracion, supervision y
modernizacion de los servicios informaticos, infraestructura de computo y
telecomunicaciones. También sobre los procesos de administracion y control de
los espacios de informacion como las bibliotecas, hemerotecas, etc.

9C | Comunicacién Social

Procesos relacionados con las politicas y actividades de difusion de la institucion:
prensa, radio, television, medios digitales, multimedia, etc.

10C | Control y Auditoria de Actividades pablicas

Series relativas al control, procedimientos, investigaciones, rendicion de cuentas y
vigilancia del cumplimiento de atribuciones de la institucion y sus trabajadores

1C | Planeacién, informacién, Evaluacién y Politicas

Series relacionadas con el control y registro de los programas, planes de trabajo y
politicas establecidas por la institucion, asi como los indicadores de desempefio,
informes laborales, de gobierno o de ejecucion que evidencien el cumplimiento de
las metas institucionales.

12C | Transparencia y Acceso a la Informacién

Series generadas de las acciones que fortalezcan la transparencia, el acceso a la
informacion y la proteccion de datos personales en posesion de la institucion

13C | Archivos y Gestién Documental

Grupo de procesos relativos a la organizacion, clasificacion y gestion de los
documentos de archivo de la institucion, asi como las planeaciones, disposicion
final y politicas de preservacion y conservacion de los mismos.




Grupo de secciones y series comunes

Seccion 1C Legislacién (institucional)

Serie | Subserie | Nombre

1C1 Disposiciones en la materia

1C.2 Programas y proyectos en la materia
1C.3 Acuerdos generales

1C4 Circulares

1C.5 Codigos

1C.6 Comités y subcomités de normalizacion
1C.7 Compilaciones juridicas

1C.8 Convenios

1C.9 Decretos

1C.10 Instrumentos juridicos consensuales
1C.11 Leyes

1C12 Normas estatales

1C13 Publicaciones en la Gaceta Oficial del Estado
1C14 Resoluciones




Seccion 2C

Asuntos juridicos

Serie | Subserie | Nombre
2CA1 Disposiciones en la materia
2C.2 Programas y proyectos en la materia
2C.3 Actuaciones y representaciones en material legal
2C4 Amparos
2C.5 Asistencia, consulta y asesorias
Controversias  constituciones Yy acciones de
2C.6 . R
inconstitucionalidad
2C.7 Delitos y faltas
2C.8 Derechos de autor
2C9 Derechos humanos (quejas y recomendaciones)
2C.10 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
2CM Estudios, dictdmenes e informes
2C12 Expedicion g registro constancias
2C13 Inconformidades y peticiones
2C14 Inspeccion y designacion de peritos
2C15 Interposicion de recursos administrativos
2C.16 Procesos civiles y mercantiles
2Ca7 Procesos constitucionales
2C18 Procesos contenciosos administrativos
2C.18 Procesos electorales
2C.20 Procesos laborales
2C.21 Procesos penales
2C.22 Notificaciones
2C.23 Opiniones técnico-juridicas
2C.24 Registro y certificacion de firmas




Seccion 3C

Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Serie | Subserie | Nombre

3CA1 Disposiciones en materia de programacion

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion

3C.3 Plan anual de inversiones

3C4 Procesos de programacion

3C.5 Programas operativos anuales

3C6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.7 Registro programatico de proyectos institucionales

3C8 Disposiciones en materia de organizacion

3CS Programas y proyectos en materia de organizacion

3C.10 Acciones de modernizacion administrativa

3C1 Cert@ﬁcacién de calidad de procesos |y servicios
administrativos

3C.12 Desconcentracion de funciones

3C13 Descentralizacion

3C.14 Dictamen técnico de estructuras

3CA15 Integracion y dictamen de manuales de organizacion

3C16 Integracion y dictamen de manuales, normas y
lineamientos de procesos y procedimientos

3CA17 Disposicion en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C19 Analisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal




Seccion 4C Recursos Humanos

Serie | Subserie | Nombre

4CA1 Disposiciones en la materia

4C2 Programas y proyectos en la materia

4C.3 Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social

4C4 Becas

4C5 Capacitacion continua y desarrollo profesional  del

’ personal de areas administrativas

4C6 Censo de personal

4C7 Comité de ética

4C8 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias,

' incapacidades, etc.)

4C9 Control de prestaciones en materia econémica (seguros,
sistemas de ahorro para el retiro, etc.)

4C10 Control disciplinario

4C11 Coordinacion laboral con organismos descentralizados

4C12 Curricula de personal

4CA13 Descuentos

4C14 Estimulos y recompensas

4CA15 Evaluacion del desempefio de servidores de mando

4C16 Evaluaciones y promociones

4CAa7 Expedicion de constancias y credenciales

4C18 Expediente Unico de personal

4C19 Identificacion y acreditacion de personal

4C.20 Jubilaciones y pensiones

4C.21 Nomina de pago de personal

4C.22 Productividad en el trabajo

4C.23 Programa de retiro voluntario

4C.24 Reclutamiento y seleccion de personal

4C.25 Registro y control de plazas y puestos

AC08 Relaciones laborales (condiciones labores, comisiones,
etc)

4C.27 Servicio profesional de carrera

4C.28 Servicio social y practicas profesionales
Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en

4C.29 .
el trabajo

| Seccién 5C | Recursos Financieros
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Serie

Subserie

Nombre

Disposiciones en materia de recursos financieros y

SC1 contabilidad
Programas Y progyectos en materia de recursos
5C2 , . e
financieros y contabilidad
5C3 Ampliaciones del presupuesto
5C4 Aportaciones a capital
S5C.5 Asignacion y optimizacion de recursos financieros
5C6 Auxiliares de cuentas
5C7 Compras directas
5C8 Conciliaciones
5C9 Control de cheques
5C10 Créditos concedidos
S5C11 Cuentas por liquidar certificadas
5C12 Empréstitos
5C13 Esquemas de financiamiento
5C14 Estado del gjercicio del presupuesto
SC15 Estados financieros
5C.16 Financiamiento externo
S5Ca7 Fondo rotatorio
5C18 Garantias, fianzas y depdsitos
5C19 Gastos y egresos por partida presupuestal
5C.20 Ingresos
5C.21 Libros contables
5C.22 Pago de derechos
5C23 Palizas diario
S5C24 Registro y control de polizas de egresos
5C.25 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.26 Registros contables (glosa)
5C.27 Transferencias de presupuesto
5C.28 Valores financieros
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Seccion 6C

Recursos Materiales y Obra Puablica

Serie | Subserie | Nombre

5C Disposiciones en materia de recursos materiales, obra
publica, conservacion y mantenimiento.

5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos
materiales, obra publica, conservacion y mantenimiento.

6C.3 Adquisiciones

6C4 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

6C.5 Arrendamientos

6C6 Asesoria técnica en materia de obra pUblica

6C.7 Bitacoras de obra publica

6C.8 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento

6C.9 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento

6C.10 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles

6C.11 Comité de obra publica

5C12 Corn.itfés y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y
servicios

6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14 Control de calidad de bienes e insumos

6C.15 Control de contratos

6C.16 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.17 Disposiciones de activo fijo

6C.18 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

6C.19 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

6C.20 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.21 Licitaciones

6C.22 Precios unitarios en obra publica y servicios

6C.23 Registro de proveedores y contratistas

5C.24 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de
contratos

6C.25 Seguros y fianzas

6C.26 Suspension, rescision, terminacion de obra publica
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Seccion 7C Servicios Generales

Serie | Subserie | Nombre

7C1 Disposiciones en la materia

7C.2 Programas y proyectos en la materia

7C.3 Control de combustible

7C4 Control de parque vehicular

7C.5 Control y servicios en auditorios y salas

708 M/antenimiento, conservacion e instalacion de equipo de
computo.

7C7 Mantenimiento, conservacion e instalacion de maobiliario

7C8 Proteccion civil

7C9 Servicio postal

7C10 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

7C1M Servicios de embalaje, fletes y maniobras

7C12 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

7CA3 Servicios de seguridad y vigilancia

7C14 Servicios de telefonia, telefonia celular, radiolocalizacion

7C15 Servicios de transportacion

7C.6 Servicios especializados de mensagjeria
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Seccion 8C

Tecnologias y Servicios de la Informacion

Serie | Subserie | Nombre

8C1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

8C3 Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz

8C4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C5 .Des.arrql!o e infraestructura del portal de internet de la
institucion

8C6 Normatividad tecnologica

8C.7 Disposiciones en materia de informatica

8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8CS9 Automatizacion de procesos

8C.10 Control y desarrollo del parque informatico

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C12 Desarrollo informatico

8C.13 Seguridad informatica

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion

8CAS Programas y proyectos en materia de servicios de las
informacion

8C.16 Acceso y reservas en servicios de informacion

8CAa7 Administracion y preservacion de acervos digitales

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales

8C.20 Procesos técnicos en los servicios de informacion

8C.21 Productos para la divulgacion de servicios

8C.22 Servicios y productos en internet e intranet
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Seccion SC Comunicacion Social

Serie | Subserie | Nombre

9C1 Disposiciones en la materia

9C2 Programas y proyectos en la materia
Agencias periodisticas, de naoticias, reporteros, articulistas,

SC.3 cadenas televisivas y otros medios de comunicacion
social

9C4 Boletines informativos para medios

SC5 Boletines y entrevistas para medios

9C6 Inserciones y anuncios en periddicos o revistas

SC.7 Material multimedia

9C.8 Notas para medios

SCS Prensa institucional

9C.10 Publicaciones e impresos institucionales

SC.11 Publicidad institucional

SC12 Disposiciones en materia de relaciones publicas

SC13 Actos y eventos oficiales

SC.14 Comparecencias ante el Poder Legislativo

9CA15 Encuestas de opinion

SC.16 Registro de audiencias pablicas

SCA7 Servicio de edecanes
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Seccion 10C

Control y Auditoria de Actividades Pablicas

Serie | Subserie | Nombre

10CA1 Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria

10C.3 Auditoria

10C4 Declaraciones patrimoniales

10C.5 Entrega-Recepcion

10C.6 Inconformidades

10C.7 Inhabilitaciones

10C.8 Libros blancos

10C.9S Participantes en comités

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.11 Quejas y denuncias de actividades publicas

10CA2 Requerimientos de informacion a dependencias y
' entidades

10CA13 Responsabilidades

10C14 Revisiones de rubros especificos

10C15 Seguimiento. a la aplicacion en medidas o

recomendaciones
10C.16 Visitadurias
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Seccion 11C

Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

Serie | Subserie | Nombre
11CA1 Disposiciones en materia de planeacion
1C.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion
1C.3 Disposiciones en materia de politicas
1ca Programas Y proyectos en materia de informacion y
' evaluacion
1C.5 Programas y proyectos en materia de paliticas
11CE Captacion, produccion y difusion de la informacion
' estadistica

1C.7 Desarrollo de encuestas
11C.8 Evaluacion de programas de accion
11C9 Grupo interinstitucional de informacion (Comités)
11C.10 Indicadores
11C.1M Indicadores de desempefio, calidad y productividad
11C.12 Informe de gobierno
11C.13 Informe de labores
11C14 Informes de ejecucion
1C.A5 Modelos de organizacion

Normas de elaboracion y actualizacion de la informacion
11C.16 L

estadistica
1CA7 Normas para la evaluacion
11C18 Planes estatales y/o municipales
11C.19 Programas a mediano plazo
11C.20 Programas de accion
1C.21 Sistemas de informacion estadistica de la institucion
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Seccion 12C Transparencia y Acceso a la Informacion
Serie | Subserie | Nombre
12CA1 Disposiciones en la materia
19C.0 Programas y proyectos en materia de acceso a la
' informacion
1203 Programas y proyectos en materia de transparencia y
' combate a la corrupcion
12C.4 Clasificacion de la informacion confidencial
12C.5 Clasificacion de la informacion reservada
12C6 Comité de Transparencia
Informes al Instituto Veracruzano de Acceso a la
12C.7 .
Informacion
12C.8 Portal y obligaciones de transparencia
12C.9 Sistema de datos personales
12C.10 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.1M Unidades de enlace
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Seccion 13C

Archivo y Gestion Documental

Serie | Subserie | Nombre

13CA1 Disposiciones en la materia.

13C.2 Programas y proyectos en la materia.

13C.3 Bajas documentales.

13C4 Capacitacion y asesorias.

13C.5 Grupo Interdisciplinario de archivos.

13C.6 Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
13C.7 Préstamo, busqueda y consulta de expedientes.
13C.8 Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
13C.9 Sistema Institucional de Archivos.

13C10 Transferencias documentales.
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2. Catalogo de Disposicion Documental

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) es un registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental (técnicas de seleccion) de las series
documentales sefialadas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Para cumplir con la elaboracion del CADIDO es necesario realizar una serie de fases
que garanticen el andlisis, valoracion, regulacion y control de los documentos de
archivo. La primera fase es la identificacion que consiste en la investigacion y
analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen las series
documentales: la funcidn o atribucion, el sujeto productor y el documento de archivo.
Para el éxito de ésta debemos analizar la informacion institucional, es decir, las
disposiciones, normativas que regulen las actividades administrativas, estructura
institucional y funciones de la dependencia asi como entrevistar a los productores de
los documentos que nos permite conocer la evolucion organica del sujeto productor,
identificar funciones de cada una de las unidades administrativas, identificar series
documentales con base en esas funciones y conocer los tramites y procedimientos
que dan lugar a la integracion de los documentos y expedientes que forman cada
serie documental

La segunda fase es la valoracion, actividad de analisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite, concentracion o histéricos, con
la finalidad de establecer criterios, vigencias y destinos finales. En efecto, en las
unidades administrativas y en los archivos de concentracion los documentos poseen
los siguientes valores primarios:

e Valor administrativo, el que tiene los documentos de archivo para la
administracion que lo ha producido, relacionado al trédmite o asunto que motivo
su creacion. Es innato a todos los documentos producidos o recibidos en
cualquier institucion ya que permite responder a una necesidad administrativa
mientras dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial para la
planeacion y la toma de decisiones;

» Valor juridico o legal, es aquel que tienen los documentos por dar certeza o
servir de prueba ante la ley; y

» Valor fiscal o contable, el que tienen los documentos por servir como prueba
del cumplimiento de obligaciones tributarias o dar evidencia de las
operaciones presupuestarias.

Estos valores primarios permiten establecer los parémetros de utilidad de la
documentacion, y con ello, se facilita la identificacion de los plazos de retencion
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(vigencia documental) de los documentos de archivo con base en las necesidades
institucionales. En los archivos histéricos los documentos tienen valores secundarios:
informativo, ya que dan referencia de las actividades de la administracion del sujeto
obligado y testimonial y evidencial porque son fuente primaria para la historia
institucional.

La valoracion permite la conformacion de series con caracteristicas generales,
propuestas con expresion de sus plazos de transferencia, conservacion o eliminacion,
ademas de identificar duplicados y la posibilidad de desarrollo de valores histéricos.
En esta fase también se analizan las técnicas de seleccion documental que pueden
ser aplicadas a la serie que se esté trabajando: eliminacién, conservacion y/o
muestreo; la primera hace referencia a la baja de los documentos y la segunda a su
conservacion permanente en el archivo historico; por su parte el muestreo nos
permite dejar ejemplos representativos del grupo de expedientes de una serie con
fines de conservacion. El muestro puede ser de tres tipos:

» Cualitativo o selectivo. Es una operacion subjetiva, pues se conservan los
documentos mas importantes o significativos de una serie.

» Sistematico. Consiste en establecer un criterio previo de seleccion numeéricg,
cronoldgico, geografico o alfabético. Ofrece una mayor garantia, aunque debe
tenerse en cuenta que no podemos aplicarlo a cualquier serie documental,
sino que se aplicara un criterio u otro en funcibn de la organizacion
documental.

» Aleatorio. Se basa en el principio estadistico de que la aleatoriedad implica que
todo expediente de una serie documental tiene las mismas posibilidades de
representarla. Por tanto, la muestra se debe tomar al azar. Cuanto mayor sea
el tamafo de la muestra, mas exacto y fiable sera el resultado obtenido.

La tercera fase es la regulacion, es decir, elaborar e integrar el CADIDO en los
formatos establecidos por el AGE determinando con toda claridad los plazos de
conservacion y técnicas de seleccion. Finalmente se cumple con la fase de control,
es decir, validar y aplicar el CADIDO en las areas operativas. La pre-validacion iniciard
con las firmas de los funcionarios autorizados donde se incluya, al menos, la ribrica
del coordinador de archivos, el titular del Organo de Control Interno y el presidente del
Comité de Transparencia.

Para recabar los datos que integraran el CADIDO se debe aplicar una Ficha Técnica
de Valoracion Documental o las diferentes unidades administrativas del sujeto
obligado, seran los encargados de tramites quienes plasmaran en la misma, con
ayuda del Responsable de Archivos de Tramite y del Coordinador de Archivos, la
informacién de los procesos administrativos (series documentales) que ejecutan (ver
Anexos).
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A fin de cumplir la regulacion del CADIDO, presentamos la estructura del documento
final que sera remitido al Archivo General del Estado para su revision, observacion o

validacion:
Portada
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
(Nombre del sujeto obligado, afio)
Indice

I. Instrumentos de Control Archivistico

1. Presentacion
Explicar el contexto institucional, las problematicas y los trabajos en materia de archivo que se ha
presentado en el sujeto obligado

2. Objetivos
2.1 Objetivo general
2.2 Objetivos especificos

Desarrollar de manera general y especifica la finalidad de elaborar los instrumentos de control
archivisticos

3. Ambito de aplicacion
Indicar y explicar a quiénes y como se aplicaran los instrumentos de control archivistico

4. Marco juridico

Enlistar las normativas administrativas y legales del sujeto obligado, asi como la legislacion archivistica
aplicable: Leyes, Cadigos, Reglamentos, Acuerdos, Lineamientos, Circulares, Normas, Instructivos,
Planes y Programas, Guias, Manuales Administrativos, etc.

Il. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

1. Introduccion

Explicar qué es el Cuadro General de Clasificacion y la metodologia de su realizacion atendiendo a las
etapas de identificacion de las funciones comunes y sustantivas, su jerarquizacion documental y el
proceso de codificacion.

2. Aplicacion del instrumento
Explicar como se aplicara el instrumento en las unidades administrativas del sujeto obligado

3. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Presentar el Cuadro General de Clasificacion

lil. Catalogo de Disposicion Documental
1. Introduccién
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Explicar qué es el Catalogo de Disposicion Documental y la metodologia de elaboracion haciendo
énfasis en las etapas de valoracion: andlisis de los valores y de las técnicas de seleccion a
implementar, eliminacién, conservacion o muestreo

2. Instructivo de uso
Sefialar las instrucciones que permiten la comprension y aplicacion del instrumento

3. Catalogo de Disposicion Documental
Presentar el Catalogo de Disposicién Documental.

4. Documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo
Explicar qué son los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo,
asi como presentar un listado de los mismos segun sea el caso del sujeto obligado.

IV. Glosario
Enlistar los conceptos, apegados a la Ley General de Archivos, que permitan comprender el texto.

V. Hoja de Cierre

Donde se indique la leyenda:

"El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de _____ secciones comunes, ________
secciones sustantivas, _____ seriesy _____ subseries, de las cuales _____ series tienen valor histérico.
Las series establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino
final".

Ademas, se deben incluir las firmas, al menos, del Coordinador de Archivos, del Titular del Organo
Interno de Control y del presidente del Comité de Transparencia del sujeto obligado.
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3. Anexos
3.1 Ficha Técnica de Valoracion Documental

I. IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL

1. Unidad administrativa:
2. Nombre del area generadora:
3. Nombre de Ia serie;

| Clave de la serie: |

Breve descripcion del contenido de la serie:

| 4. Nombre de la subserie: | |

| Clave de la subserie: | |

Breve descripcion del contenido de la subserie: (si aplica)

Afos en Tramite: Anos en Concentracion: Destino final:

| Nombre de la subserie: | |

| Clave de la subserie: | |

Breve descripcion del contenido de la subserie: (si aplica)

Anfos en Tramite: Anos en Concentracion: Destino final:

5. Marco juridico que fundamenta la realizacion de la serie:

6. Términos o palabras clave relacionados de |a serie:

7. Tipologia y/o soporte documental de la serie:
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8. Areas internas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas de la serie:

9. Otras unidades administrativas del sujeto obligado relacionadas con la gestion
y trémites de los asuntos o temas de la serie:

10. Fechas extremas de la serie:

| 11. Afio de conclusion de la serie (si aplica):

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacion reservada: \ Informacion confidencial:

Il. VALORACION DOCUMENTAL DE LA SERIE

13. Valores documentales de la serie:

Administrativo: Juridico/Legal:

Fiscal/Contable:

. . Archivo de Tramite:
14. Plazos de conservacion de la serie

Archivo de Concentracion:

Total:

Eliminacion:

15. Técnicas de seleccidn de la serie: Conservacion:

Muestreo:

Observaciones:
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Ill. CONTEXTO INSTITUCIONAL DE LA SERIE

16. Nombre y puesto del responsable de la unidad administrativa o area
generadora de la informacion:

17. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o area generadora de la informacion:

18. Domicilio de la unidad administrativa o area generadora de la informacion:

19. Teléfono y correo electronico institucional del responsable del archivo de
tramite de la unidad administrativa o area generadora de la informacion:

20. Total de expedientes de la serie:

21. Ubicacion topografica de la serie:
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3.2 Catalogo de Disposicion Documental

Fondo:
SECCION:
Vigencia documental Técnicas
Cadigo Nombre Valor Plazos d?‘ de - Observaciones
documental conservacion selecciéon
Serie | Subserie A | J/L | F/C AT AC | Total | E |C | M

Simbologia: A: Administrativo; J/L: Juridico o Legal; F/C: Fiscal o Contable; AT: Archivo de Tramite; AC: Archivo de Concentracion; E: Eliminacion; C:

Conservacion y M: Muestreo

Nota: Los afios en Archivo de Tramite inician a partir de la conclusion del expediente.

26




3.3 Documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo

En las unidades administrativas al mismo tiempo que existen documentos de archivo, también se generan documentos que
comprueban la realizacion de un acto administrativo sin generar expedientes estructurados, asi como aquellos que sirven de
apoyo en la realizacion de las actividades administrativas del area, por esta caracteristica no se consideran documentos de
archivo. A continuacion, se indicara el listado general de los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de
apoyo informativo que generan las areas del NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO. Esta lista es enunciativa y no limitativa. En
caso de dudas en las areas operativas, se requiere revisar los tipos de documentos identificados en este apartado y confirmar

si sus documentos cumplen con las caracteristicas detalladas.

Vigencia
No Tipologia documental administrativa
Archivo de Tramite
1 Bitacoras de servicios de seguridad 6 meses 0 1afio
2 Boletaje de control de eventos y uso de servicios pablicos 6 meses 0 1afio
3 Borradores de listados de némina (no se refiere a la némina). 6 meses 0 1afio
4 Borradores de oficios y correspondencia cancelada que carezca de signos de validacion (firmas, sellos, etc)) 6 meses 0 1afio
5 Carpetas de las sesiones de los comités cuando las areas acusen como invitadas (duplicados o copias). 6 meses o0 1afio
6 Catélogos comerciales de proveedores 0 servicios 6 meses 0 1afio
7 Comprobante de formatos de solicitud de servicios generales, tales como dérdenes de trabajo, (cambio de focos, 6 meses o0 1 afo
mantenimiento de tuberias, compostura de cerraduras, etc.), préstamos de vehiculos, etc. (original o copia).
8 Copias certificadas siempre y cuando obre el original del mismo en el expediente. 6 meses 0 1afio
9 Copias u originales de atentas notas, notas informativas, memorandums, copias de conocimiento, etc. 6 meses 0 1afio
10 | Curricula de empresas concursantes para licitar y que no ganaron la licitacion. 6 meses 0 1afio
11 | Curriculum de solicitantes para un puesto laboral no favorecidos 6 meses 0 1afio
12 | Ejemplares de libros, revistas, boletines y folletos 6 meses 0 1afio
13 | Formatos en blanco de incidencias del personal y de prestaciones laborales. 6 meses 0 1afio
14 | Formatos para audiencias con titulares 6 meses 0 1afio
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Vigencia

No. Tipologia documental administrativa
Archivo de Tramite
15 | Fotocopias u originales de leyes, decretos, reglamentos, codigos emitidos por otras instituciones. 6 meses 0 1afio
16 | Instructivos emanados por otras instituciones 6 meses 0 1afio
17 In\’/ita.ciones. ’g.felicitaciones instituciones o personales (en original o copia) siempre y cuando no se integre a un 6 meses o 1 afo
trémite de viaticos.
18 | Manuales de tramites o de procesos generados por otras instituciones (ORFIS, Contraloria General, etc.) 6 meses 0 1afio
19 | Originales o copias de Diarios Oficiales de la Federacion 6 meses 0 1afio
20 | Originales o copias de Gacetas Oficiales del Estado 6 meses 0 1afio
21 | Originales y copias de bitacoras y libretas de registro de entrada y salida de visitantes 6 meses 0 1afio
22 | Papeleria impresa obsoleta correspondiente a administraciones anteriores 6 meses 0 1afio
23 | Registros de llamadas 6 meses 0 1afio
24 | Registros de entrada y salida de correspondencia (Oficialia de partes) 6 meses 0 1afio
25 | Registros de control vehicular (entrada y salida de automoviles) 6 meses 0 1afio
26 | Tarjetas o listas de asistencia del trabajador 6 meses 0 1afio
27 | Vales de salida o entrega de material y/o papeleria, gasoling, etc. 6 meses 0 1afio
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4. Glosario

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
0 unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicion documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el gjercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo histoérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos;

Baja documental: A la eliminacidn de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los

archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;
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Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado
que se identifica con el nombre de este Gltimo;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccidn, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de
las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de
control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el
responsable del archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician Ia
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de
disposicion documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes
o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja
documental;

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propasito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion.
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Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion
fisica de los expedientes;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y,
en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

Subserie: A la division de la serie documental;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
historico;

Valoracion documental: A |a actividad que consiste en el analisis e identificacion de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de trédmite o concentracion, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con Ia
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental, y

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene

sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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