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Presentaci

on la llegada de la Ley de Transparencia y Accesg a la Informacion Pablica,
se ha dado un fuerte impulso al papel de los Arghivos, partiendo desde su
cambio conceptual de ser tnicamente “bodegas de papeles” en condiciones deplora-
bles, para entenderlos hoy, en su exacta valoracién, com¢ la base primordial de la
rendicién de cuentas de la gestion pablica en relacién a jnuestro pasado, presente y
futuro, que nos permite la consolidacién de la democracip.

Ante el acierto del Lic. Ulises Ruiz Ortiz, Gobernador del/Estado al haber presentado
las iniciativas de las leyes de singular relevancia como lojson, la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pablica y de Archivos, Oaxag¢a se coloca a la vanguardia
en dichas materias.

El Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica, como érgano garante de ese de-
recho fundamental y atendiendo a sus atribuciones emanadas de la Ley en la materig,
elaboré, a través de la Unidad de Normatividad Archjvistica el presente documento,
que nos permitird integrar la adecuada conformacién de nuestra memoria institucional
y coadyuvar con los Sujetos Obligados en su cumpli

Lic. Genaro V. Vasquez Colmenares
Comisionado Presidente

I.E.A.LP.
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Introduccidén

a ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Oaxaca, dispone que como parte de las obligaciones que deben cumplir los su-
jetos obligados, estd la de integrar, organizar, clasificar y manejar con eficiencia sus
registros y archivos.

La gestién gubernamental se plasma sus actividades en documentos, y por
tanto su responsabilidad en cumplimiento a sus atribuciones pueden conocerse de
manera efectiva a través del andlisis de los mismos. La toma de decisiones de los ser-
vidores pUblicos solo puede ser evaluada con el acceso a la informacién que obra en
los archivos, por lo tanto la rendicién de cuentas descansa en la existencia de éstos,
localizados, organizados y confiables, aunado al hecho de contar con una regulacién
para el acceso.

A lo largo de los afios, nuestro pais ha sufrido de una mala organizacién de
archivos, y en el mejor de los casos existe pero no es uniforme, no permite una locali-
zacién rapida de los documentos, ni establece parametros sobre su conservacion.

En archivos desorganizados no se puede asegurar la validez, autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién contenida en sus ex-
pedientes. Un archivo desorganizado hace engafioso el derecho a la informacién ya
que ello permite que se destruya, oculte o inutilice informacién por la falta de contro-
les.

Ante esta necesidad, ha sido imperativo contar con un instrumento que permi-
ta apoyar en la orientacién y regulacién de la operacién coordinada y eficiente de los
archivos. En tal virtud, el presente documento es el resultado del andlisis efectuado a
la legislacién que rige sobre la materia y pretende dar a conocer el marco normativo
al que deberén de sujetarse las diferentes unidades de archivo para la integracién,
organizacién, control, conservacién y difusion del acervo documental administrativo,
y en su caso, histérico.

Este manual contiene los objetivos que orientan la operacién de los servicios
documentales y archivisticos, el marco juridico que sustenta el funcionamiento de las
distintas unidades administrativas, el marco conceptual que permite apoyar la com-
prensién de la terminologia basica utilizada en la administracién de documentos.
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En virtud de lo antes sefialado, este Manual tiene por objeto el desarrollo del
trabajo archivistico dentro del Instituto, asi como coadyuvar con los sujetos obligados
a fin de promover la cultura de transparencia y estar en posibilidades de facilitar y
agilizar el procedimiento de acceso a la informacién a que tienen derecho los particu-
lares.

Para la elaboracién de este documento han servido como fuentes de con-
sulta, los principios de la Norma Internacional de Descripcién Archivistica, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca, la Ley de
Archivos de Oaxaca, el Reglamento de Archivos del Instituto Estatal de Acceso a la In-
formacién Publica de Oaxaca, los Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar
los documentos y la organizacién de Archivos del Instituto Veracruzano de Acceso a
la Informacién.

Objetivos

General

* Sistematizar los criterios normativos, organizacionales y procedimientos a los que de-
beran sujetarse el Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica, para la debida
organizacién y manejo de los archivos y documentos, con el objeto de garantizar y
tutelar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién y la proteccién de los datos
estrictamente personales, asi como propiciar la modernizacién integral de los servicios
documentales y archivisticos que se proporcionan.

b o]
Especificos
*|dentificar el contexto y el contenido de los archivos con base en el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica, asi como su esquema de organizacién y datos genera-
les, con el objeto de transparentar el sistema de clasificacion.
*Asegurar la creacién de descripciones archivisticas consistentes y apropiadas para
facilitar la recuperacién y el intercambio de la informacién, existente en los archivos.
*Enfatizar la importancia de incluir en los archivos, la informacién relativa a las distin-
tas 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 administracién y conservaciéon que deberén llevar
a cabo los responsables de la coordinacién, gestion, control y concentracion de los
documentos y archivos en sus diferentes etapas.
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Marco Juridico

Norma Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD (G).
Contiene reglas generales para descripcion archivistica que pueden aplicarse
con independencia del tipo documental o del soporte fisico de los documentos
de archivo.

Norma Internacional sobre Registros de Autoridad de Archivos re-

lativos a Instituciones, Personas y Familias ISAAR (CPF). La cual es una
guia para elaborar registros de autoridad de archivos que proporcionan descrip-
ciones de entidades asociadas a la produccién y a la gestion de archivos.

ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el
Estado de Oaxaca.

Ley de Archivos de Oaxaca.

Reglamento de Archivos del Instituto Estatal de Acceso a la Informa-
cién Publica de Oaxaca.
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Marco Conceptual

Administracién de Documen-

tos: Son los actos que realizan los su-
jetos obligados para generar, recibir,
mantener, custodiar, reconstruir, depurar
o destruir documentos administrativos e
histéricos que por su importancia sean
fuentes esenciales de informacién acerca
del pasado y presente de la vida institu-
cional del Estado.

ArChiVOIComprende el conjunto de
expedientes o documentos organizados
con el fin de integrar una fuente de infor-
macién, en razén de las actividades de
una institucién. Los archivos de los Sujetos
Obligados conservan la informacién do-
cumental (oficios, circulares, estudios, in-
formes, actas, manuales, memorias, entre
ofros), que tenga utilidad administrativa
o histérica, a efecto de que funcionarios,
empleados y estudiosos puedan aprove-
charlos con diversos propésitos.

Archivos Administrativos: Son
aquellos acervos que contienen docu-
mentacién que por su naturaleza se con-
sidera activa y semiactiva; es decir, que
contiene valores primarios y su uso es
potencial o frecuente, en razén de su vi-
gencia administrativa, fiscal o legal. Estos
archivos se constituyen por los de tramite
y concentracién.
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Archivos de Concentracion:
Son los acervos que reciben y custodian
documentacién transferida de los archi-
vos de tramite, considerada semiactiva
por haber dejado de tener un valor ad-
ministrativo, pero que ain contienen va-
lores fiscales o legales que conllevan a
su consulta esporédica. Los archivos de
concentracién se encargan de defermi-
nar, previo andlisis, si la documentacién
contiene valores testimoniales, evidéncia-
les e informativos para ser transferida al
archivo histérico o bien, para ser dada
de baja al no reunir estos valores.

Archivos Histéricos: Sus acervos
se integran por aquellos documentos se-
leccionados provenientes basicamente de
los archivos administrativos de concentra-
cién, que dejaron de tener valores prima-
rios y por ende concluyeron su periodo
de vida dtil administrativa, pero que aun
conservan valores secundarios que dan
testimonio, evidencia e informacién acer-
ca de la evolucién y desarrollo del Sujeto
Obligado. Su funcién es ser el receptacu-
lo de todos aquellos documentos relevan-
tes sobre la Historia Estatal, que ya no
tienen un uso o utilidad administrativa y
que, de acuerdo con las normas aplica-
bles de caducidad y otras disposiciones
relativas a la administraciéon de docu-
mentos, se consideran susceptibles de ser
consultados por la poblacién en general.




Archivos de Tramite: Su acervo se
infegra por aquellos expedientes o docu-
mentos que se encuentran en su vida acti-
va, cuyo uso y control es necesario hasta
el término de su utilidad administrativa,
dentro del area que los retne en razén
de su actividad.

Area Tramitadora: Unidad Admi-
nistrativa responsable de atender y resol-
ver los asuntos de acuerdo a las instruc-
ciones para su trdmite.

Asunto: Contenido especifico de cada
una de las unidades documentales de
una serie que permite la individualiza-
cién dentro del conjunto de caracteristi-
cas homogéneas al que estan integradas.
También es, tema, motivo, argumento de
que trata un expediente o documento de
archivo y que se genera como consecuen-
cia de una accién administrativa.

Baja Documental: Es la elimina-
cién de aquella documentacién que haya
prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables y que no
contenga valores histéricos.

Co’ro|ogocién: Es la accién de ex-
traer en forma jerarquizada y sistemati-
zada informacién de acontfecimientos o
documentos que abordan temas sobre
personas, bienes muebles e inmuebles o
recursos financieros; dicha informacién
esté ordenada conforme a criterios que
facilitan su localizacién en un universo
determinado.

Carpeta de Apoyo Informati-

VO: Carpetas temporales integradas por
documentos sueltos de control interno, ta-
les como:

*Documentos sin interrelacién alguna.
*Copias de documentos que ya se en-
cuentren en expedientes de archivo.
*Copias o fotocopias de diversos temas.
*Publicaciones periédicas u ofro tipo de
documento que no forme parte del do-
cumento de archivo, es decir, cuando se
trate de conjunto de documentos que no
reflejan una accién o tramite.

Catélogo de Disposicion
Documental: Constituye el registro
general y sistemdtico de las series, es-
tableciendo valores primarios, plazos
de conservacién, vigencia documental,
cardcter de publico, reservado o confi-
dencial de los archivos, tanto de tramite
como de concentracién, determinando
por tanto el valor secundario y el destino
final de los documentos.
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Ciclo de Vida de los

Documentos: Es el periodo de vigen-
cia que tiene un documento en razén de
la permanencia de los valores primarios
que lo caracterizan para que transcurra
su vida util administrativa y que, segin
su naturaleza, puede contener valores se-
cundarios que lo hacen susceptible de ser
documento Histérico.

Clasificaciéon Archivistica: Es la
accién de analizar y determinar el tema
del documento, de escoger la catego-
ria temdtica en la cual se clasifica asig-
néndole un numero de referencia que
permita encontrarlo con posterioridad.

Cédigo de Clasificacion
Archivistica:  Anotacion  conven-
cional para identificar la pertenen-
cia de los documentos y expedientes
a una determinada funcién o conjunto
de actividades de acuerdo al Cuadro
General de Clasificacién  Archivistica.

Conservacién de archivos:
Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la preservaciony la
prevencion de alteraciones fisicas y de in-
formacién de los documentos de archivo.
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Cuadro general de clasifica-

ciéon archivistica: Instrumento técni-
co que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones
de cada dependencia o entidad.

Depurocién: Es una medida apli-
cada en los archivos para evitar la acu-
mulacién innecesaria de la masa docu-
mental, dicha medida consiste en hacer
una seleccién de la documentacién to-
mando como base el andlisis de los va-
lores. El andlisis de los documentos nos
permitird escoger aquellos que deben
ser resguardados por el archivo histé-
rico, o aquellos que se daran de baja.

Documento: De acuerdo al articulo
3, fraccién V de la Lley de Transparen-
cia y Acceso a la Informacién Piblica
del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, documentos son: Los expedientes,
reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instruc-
tivos, notas, memorandos, estadisticas
o bien cualquier ofro registro que do-
cumente el ejercicio de las facultades o
la actividad de los sujetos obligados y
sus servidores publicos, sin importar su
fuente o fecha de elaboracién. Los do-
cumentos podran estar en cualquier me-
dio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informético v hologréfico.




Destino Final: Seleccion en los archi-
vos de trémite o concentracién de aquellos
expedientes cuyo plazo de conservacién
o uso ha prescrito, con el fin de darlos de
baja o transferirlos a un archivo histérico.

Documentacién Activa: Aqué-
llo necesaria para el ejercicio de las
atribuciones de las unidades admi-
nistrativas y de uso frecuente, que se
conserva en el archivo de tramite.

Documentacién Histéri-

ca: Agquella que contiene eviden-
cia y testimonios de las acciones
de los sujetos obligados, por lo que
debe conservarse permanentemente.

Documentacién Semiacti-

va: Aquélla de uso esporadico que
debe conservarse por razones admi-
nistrativas, legales, fiscales o conta-
bles en el archivo de concentracién.

Documento de apoyo infor-

mativo: Aquél que se conserva en
una oficina, formado por ejemplares de
origen diverso cuyas caracteristicas y uti-
lidad residen en la informacién que con-
tiene para apoyar las tareas asignadas.

Documento de Archivo: Aquel
que registra un hecho, acto admi-
nistrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado
en el ejercicio de las facultades y ac
tividades de los sujetos obligados.

Documento Electrénico: Infor
macién que puede constituir un documen-
to de archivo cuyo tratamiento es auto-
matizado y requiere de una herramienta
especifica para leerse o recuperarse.

de Documen-

tos: Disposicién final de los do-
cumentos de comprobaciéon  admi-
nistrativa 'y de apoyo informativo.

Eliminacién

Expedien’re: Conjunto de documen-
tos que se relacionan con un mismo tema,
guardados conforme a un orden légico.

EXpUFgO: Consiste en el retiro de
los documentos de archivo repetidos
y obsoletos (copias fotostdticas y bo-
rradores carentes de formas y sellos).
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Glosa: Consiste en la verificacion
de una adecuada organizacién de la
documentacién dentro de un expedien-
te, siguiendo una secuencia légica de
infegraciéon amparada en el principio
de procedencia y orden original inclu-
yendo procesos de foliacién y anota-
ciones que se consideren pertinentes
para el control de la documentacién.

Inventarios Documentales: Ins-
trumentos de consulta que describen las
series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacién (inventario gene-
ral), transferencia (inventario de transfe-
rencia) o baja documental (inventario de
baja documental).

I.egoio: Conjunto de informacién adi-
cional de un expediente.

Plazo de conservacion: Periodo
de guarda de la documentacién en los ar-
chivos de tramite, de concentracién e his-
térico. Consiste en la combinacién de la
vigencia documental, el término precauto-
rio, el periodo de reserva, en su caso, y
los periodos adicionales establecidos en
los presentes lineamientos.
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Principio de orden original:
Principio basico de la archivistica que
establece que los documentos de archivo
deberan conservarse de acuerdo con el
orden que les dio el area productora de
los mismos.

Principio de

procedenCiGZConsiste en mantener
agrupados los documentos de cualquier
indole recibidos o generados por una
dependencia, unidad, drea o persona
determinada, sin mezclarlos.

Soporte documental: Material fi-
sico en el que se registra la informacién
(papel, cintas, discos magnéticos, pelicu-
las, fotografias, etcétera).

Transferencia: Es la accion de envio,
previa depuracién de la documentacién
que se encuentra en el Archivo de Tramite
hacia el Archivo de Concentracién y de
éste al Archivo Histérico. 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 permi-
ten concebir a los documentos por su uso
potencial en activos y semiactivos. Los
documentos activos contienen un valor
administrativo, en tanto que los semiac-
tivos guardan un valor fiscal o legal; en
ambos casos mantienen una vigencia de-
terminada.

Los valores administrativos de un docu-
mento se orientan bdsicamente a pro-
porcionar informacién acerca del fun-
cionamiento y desarrollo de los Sujetos
Obligados que los generan.

Los valores fiscales estan determinados
para dar cumplimiento a las disposicio-
nes en vigor relativas a los impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos y
contribuciones de las personas fisicas o
morales. Los valores legales se establecen
a partir de la legislacién vigente aplica-

ble.

Valores Secundarios de los

Documentos:

Son aquellos valores que contienen los
documentos para dar festimonio, eviden-
cia e informacién acerca de la evolucién
y desarrollo de la entidad. Estos docu-
mentos por su uso esporédico se conside-
ran inactivos y bésicamente estan orien-
tados a integrar el acervo documental de
los archivos histéricos.

Vigencia Do tal:

Periodo durante

vos, legales, fiscgles o contables, de con-
formidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicgbles.
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Informacién especifica

La administracién de documentos se fun-
damenta en el hecho de que éstos estén
sujetos a un ciclo de vida definido, cuya
duracién responde tanto a los propésitos
que persiguen, como a la permanencia o
no de ciertos valores primarios y secun-
darios propios de la naturaleza que los
caracteriza.

El ciclo de vida de un documento se inicia
en el momento de su creacién, recepcién
o recopilacién. Este pasara por tres fases,
que son: activa, semiactiva o inactiva.

En las fases de vida activa y semiactiva el
documento estaré ubicado en el Archivo
Administrativo del Sujeto Obligado y, en
su fase inactiva, su depésito serd en el
Archivo Histérico del Sujeto Obligado.
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Archivos administrativos

Llos archivos administrativos concentran
documentos que mantienen sus valores
primarios; es decir, se refieren a asuntos
de cardcter 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 recepcién, recopilacion,
clasificacién, catalogacién, control, de-
puracién, seguridad, conservacién y
transferencia  documental. En atencién
a la frecuencia de su uso y operacién
se clasifican en archivos de tramite y
concentracion.

Archivos de tradmite

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

Archivos de concentracién

Los archivos de concentracién contienen
documentos de asuntos terminados o de
escaso movimiento, es decir, semiactivos,
que han sido transferidos de los archivos
de trémite para su guarda precautoria. Al
término de su vigencia se procede previa
valoracién, a su depuracién, a efecto de
seleccionar aquellos documentos suscep-
tibles de ser descartados o bien aquellos
que formaran parte del archivo histérico.

Archivos histéricos

Los archivos histéricos se integran por los
documentos inactivos que mantienen sus
valores secundarios, los cuales permiten
dar testimonio, evidencia e informacién
acerca de la evolucién y desarrollo del
sujeto obligado y se constituyen asi en
patrimonio cultural.

Estos archivos se orientan al desarrollo de
las funciones de conservacion, preserva-
cién y difusién del patrimonio histérico
documental, asi como al servicio de la
investigacion.

Cabe aclarar que no todos los docu-
mentos transcurren este ciclo de vida,
dado que algunos nacen sin ningun valor
y otros sélo mantienen valores primarios
y no secundarios.

Para determinar esto, la administracién
de documentos establece una serie de
lineamientos sobre su vigencia, transfe-
rencia y depuracién, los cuales estan es-
trechamente vinculados al uso y andlisis
de su naturaleza.

Cada Unidad Administrativa seré respon-
sable de la administracién de los Archi-
vos de Tramite y de Concentracién que le
correspondan.
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la organizacién de los archivos debe
orientarse en dos sentidos: la adecuada
preservacién fisica del acervo, y el con-
trol riguroso de su custodia y consulta.

De conformidad con el principio de or-
den original, la documentacion deberé
conservarse organizada en los Archivos
de Concentracién e Histérico respetando
el orden asignado en el Archivo de Trami-
te durante su funcién administrativa.

Los expedientes se organizaran por series
documentales, en el orden establecido
por el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y deberan guardarse crono-
légicamente en el mobiliario asignado
para ello.

Los documentos se colocarén en carpetas
o folders para su proteccién. En el caso
de la transferencia primaria se colocarén
en cajas de cartén archivadoras que de-
berdn exhibir los datos archivisticos com-
pletos.

En los Archivos de Tramite y Concentra-
cién, las Unidades Responsables elabora-
rén los inventarios documentales estable-
cidos en la Lley de Archivos de Oaxaca,
de los cuales deberd entregarse un tanto
a la Coordinacién de Archivos, para su
seguimiento y control.

Los Archivos de Tramite y de Concentra-
cién deberan llevar un registro completo
y preciso de las transferencias que efec-
toen.
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las transferencias primaria, secundaria
y la baja documental deberén realizar-
se conforme a lo dispuesto en los Linea-
mientos Generales para la organizacién
y conservacién de los archivos de las de-
pendencias y entidades de la Administra-
cién Poblica Federal y en el Catélogo de
Disposicién Documental.

Los titulares de las dreas serén los respon-
sables de la valoracién de documentos y
expedientes de los archivos antes de su
transferencia.

Para las transferencias, los Archivos de
Tréamite y de Concentracién entregaran
la documentacién debidamente integra-
da en expedientes, con el formato de in-
ventario establecido y en cajas rotuladas
segun lo indiquen los procedimientos co-
rrespondientes.

La baja definitiva de los expedientes que
han perdido sus valores documentales,
deberd apegarse a las disposiciones ju-
ridicas y administrativas vigentes en la
materia.

Los documentos electréonicos deberan es-
tar organizados y conservados de tal ma-
nera que se facilite su acceso y consulta.




Tipos de documentos

Documentos con
valor legal

Se consideran documentos con valor le-
gal los que se reciban y/o conservan en
el ejercicio de derechos u obligaciones
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 cardcter juridico o legal serén conser-
vados generalmente en las dreas que los
= generen.

Reglas de conservacién

1.-Los expedientes con valor legal o juridico se conservaran en el archivo de tramite
(activo en las dreas) durante la vigencia del asunto o desahogo del mismo.

2.-El expediente que haya sido desahogado o la documentacién que contiene haya
concluido su vigencia, se conservard por un maximo de 5 afios en el archivo de con-
centracién de la dependencia. Posteriormente, se llevara a cabo la valoracién histérica
previa, a fin de determinar su baja o transferencia al archivo histérico.

3.-Las areas que, por la naturaleza de sus funciones requieran consultar frecuentemen-
te documentos con valor legal, podrén conservar una copia en su archivo de trémite,
la que no se enviara al archivo de concentracién.
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Documentos con valor
fiscal o contable

El archivo contable lo constituye
el conjunto de documentos con
informacién consistente en i-
bros de contabilidad, registros
contables, documentos contabi-
lizados o de afectacién conta-
ble, comprobatorios y justificato-
rios del ingreso y gasto publico y,
asi como todos aquellos autoriza-
dos por la Secretaria de Finanzas

y Planeacién. Los originales de éstos
los deberd custodiar la Unidad Admi-
nistrativa.

Llos documentos comprobatorios son aquellos
que se generan y amparan registros en la contabilidad
y comprueban que ésta:

a.Recibié o proporciond, en su caso, los bienes y servicios que dan origen
(ejemplo: facturas, notas, recibos de honorarios).

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

¢.Sufrié transformaciones internas o los eventos econémicos que modificaron la estruc-
tura de sus recursos o de sus fuentes
(ejemplo: ajustes presupuestales a capitulos, conceptos o partidas).

Los documentos justificatorios son las disposiciones legales que determinan obliga-
ciones y derechos, y que tienen por objeto demostrar que se cumplié con los ordena-
mientos juridicos y/o normativos aplicables a cada operacién registrada (ejemplo:
contratos, 6rdenes de pedidos o de servicios).
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Reglas de conservacién

1.-El tiempo minimo de guarda de los documentos contables sera de 5 afios, pudiendo
conservarse en archivo de tramite (activo) 2 afios y los restantes 3 afos en el archivo
de concentracién.

2.-Las cuentas por liquidar sin analizar en su totalidad se conservaréan por 10 afios en
los archivos de tramite de las dreas que las genera.

3.-En el caso de que la comprobacién original de la radicacién otorgada no sea en-
viada a la unidad administrativa para su contabilidad, el area serd responsable de
su conservaciéon y manejo por un periodo de 10 afos (5 afios en el activo y 5 en el
de concentracién) antes de tramitar su baja, previa autorizacién del Archivo General
del Estado. e ——
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Son de indole variada y por tanto, su vigencia en activo estd supeditada a la gestion
del tramite que del documento se derive. Su conservacién en archivos de tramite o
su transferencia al archivo de concentracién depende basicamente del desahogo de
asuntos o de la frecuencia y consulta diaria.
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Reglas de conservacién

Para la conservacién de expedientes con valor administrativo, se ha establecido un
periodo méximo de 7 afios en total (activo y semiactivo) a partir de la apertura del ex-
pediente, para la conservacién de expedientes de 2 6 3 afios en el archivo de tramite
y el resto en el archivo de concentracién.

Para la optimizacién de espacios en oficinas es recomendable que los expedientes con
valor administrativo no se conserven por méas de 5 afios en los archivos de tramite y

que éstos sean periédicamente transferidos.

Documentos con
dos o mas valores

Existen documentos que pueden te-
ner a la vez en el transcurso de su
gestion, dos o mas valores, ejemplo:
contratos (valor legal o fiscal), autori-
zaciones, permisos o licencias (admi-
nistrativo, legal o fiscal); fincamiento
de responsabilidades (juridicos y en
ciertos casos fiscal): expedientes de per-
sonal en dreas de recursos humanos (admi-
nistrativo y legal).

Como criterio general en la conservacién de este tipo

de expedientes en el cuadro general de clasificacién archivistica y el catélogo de
disposiciéon documental, se han establecido los plazos maximos de conservaciéon que
correspondan a los documentos contables de 5 afios o por tiempo indefinido.

Manual de Trabajo Archivistico 'Yl ,
—



Documentos con
valor histérico

La documentacién con valor histérico debe ser
rescatada, organizada y conservada en un
archivo histérico desde el momento en que ya
no tiene utilidad institucional y su aportacién es
fundamental para la memoria de la administra-
cién pablica estatal.

Corresponde al Sujeto Obligado a través del De-
partamento de Recursos Materiales, rescatar y custo-
diar documentos con valor histérico, asi como observar y
hacer cumplir los criterios especificos dictados por el Instituto Estatal de Acceso a
la Informacién Poblica.

Una vez que los documentos cuyos valores legal o juridico, fiscal o contable o admi-
nistrativo (valores primarios) han prescrito y ya no tienen utilidad institucional después
de haber cumplido, algunos de ellos, plazos de conservacién precaucional, éstos
previa valoracién técnica - histérica, podran darse de baja con la autorizacién del
Archivo General del Estado.

Los documentos que se transtieren a un archivo histérico adquieren valores secunda-
rios (festimoniales, informativos y evidenciales) y pasan a ser de carécter social, es
decir, son fuentes primarias de informacién para investigadores e interesados en el
andlisis y estudio de la historia de las instituciones en particular y del pais en general.

Un factor clave en la transferencia de archivos (trémite- concentracién-histérico-baja)
es la seleccién y valoracion de los documentos; si bien esta actividad en su dltima
etapa (concentracién-histérico-baja) es exclusiva de archivistas o historiadores con
experiencia en el areq, es conveniente que el generador o responsable de documen-
tos, aporte elementos que coadyuven a la determinacién de expedientes con posible
valor histérico.

De lo anterior, deriva la importancia de brindar elementos que proporcionen al ge-
nerador de documentos la orientacién sobre los expedientes que por su contenido
puedan tener valor histérico. Por ello a continuacién se presentan temas cuyos asun-
tos o tépicos tiene posible valor histérico, a fin de apoyar al generador de archivos
cuando elaboren inventarios de transferencia de documentos, para su conservacién
precaucional.
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Temdticas relacionadas con
documentos de valor histérico

l. Manuales de Organizacién y Procedi-
mientos, Guias Técnicas, Disposiciones o
Lineamientos Generales.

Il. Documento con informacién sobre los
antecedentes de la dependencia y/o Uni-
dad Administrativa.

lll. Legislacién y Asuntos Juridicos.

* leyes, Reglamento, Decretos.

* Normas Oficiales Mexicanas.

* Convenios Inferinstitucionales o de la
Dependencia con Entidades Federativas,
Instituciones de Educacién Superior,
Organismos no Gubernamentales
Nacionales o Internacionales.

* Dictémenes de Cardcter Técnico
Juridico.

* Quejas, Recursos de Inconformidad

y Demandas.

* Juicios de Amparo, Laborales
Arbitrales, Fiscales Sucesorios. Los Juicios
de Amparo se conservan todos y segin
el volumen se llevaré a cabo un muestreo
aleatorio sobre juicios de otro tipo a fin
de seleccionar un expediente de cada
tipo por 3 o 5 arios.

IV. Actas de Entrega-Recepcion Sexena-
les de dreas superiores, con anexos.

V. Auditorias. Muestra Aleatoria por drea
y por delegacién, se selecciona una se-
gun el tipo de unidades por cada 5 afios.
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VI. Expedientes relacionados con el de-
sarrollo de los programas, acciones o ac-
tividades de la institucion.

VII. Actas de reuniones, acuerdos de tra-
bajos con los titulares de cada drea.

VIII. Informes de labores o reportes de
actividades de dreas mayores sean insti-
tucionales, interinstitucionales o en coor-
dinacién con otros organismos.

IX. Expedientes con informacién de ca-
racter general (Politicas, Proyectos, Infor-
mes, Guias, etc.) de las dreas adjetivas:
recursos humanos, financieros, mate-
riales, servicios generales, planeacién,
organizacién, presupuestacién, control,
conservacién y mantenimiento, informa-
cién y evaluacién.

X. Informes de Visitas Técnicas, de Su-
pervisién o Asesoria.

XI. Encuestas (informacién integrada, no
hojas de encuestas).

XIll. Material Gréfico (fotografias, negati-
vos, videos o planos).

XIll. Publicaciones de la Dependencia o
de algin drea de la institucién (sélo un
ejemplar).

XIV. Estadisticas de la dependencia. Es
importante sefialar que los tépicos arri-
ba citados no constituyen un expediente,
ya que éstos se pueden derivar en uno
o més asuntos, tampoco se refieren a un




solo documento sino al conjunto de és-
tos que dan origen y conclusién a varios
asuntos relacionados con las temdticas
indicadas. En la determinacién de expe-
dientes con posible valor histérico, debe
tomarse en cuenta:

1. Que el contenido de los expedientes
refleje acciones, actividades, procedi-
mientos y proceso de cardcter sustanti-
vo, es decir, que no se trate de aquellos
tramites internos de tipo administrativo
operativo (ejemplo: copias de documen-
tos generados por tramites de vidticos y
pasaijes, efc.).

2. las publicaciones, libros, revistas y
folleteria forman al material que no se
encuentra integrado a un expediente de
archivo, no forman parte de un acervo
archivistico, por lo tanto, no se recibiran
en el archivo de concentracién, pasando
a formar parte de la Biblioteca Central
del Estado, quedéndose las dareas con
aquellos ejemplares que les sirvan para
consulta.

Es importante precisar, que el tiempo
de guarda de los documentos con valor
legal, fiscal, contable, administrativo e
histérico, ademds de estar determinado
por normas especificas, puede sefalarse
por el sujeto obligado de acuerdo a sus
necesidades y actividades especificas,
tomando en consideracién que si el do-
cumento es solicitado para su consulta o
generacién de nuevos documentos, el tér-
mino para su guarda en los archivos de
tramite, concentracién e histérico segun
se frate, debe iniciarse de nuevo, por lo

que su ciclo de vida puede ser mas am-
plio en relacién con otros documentos del
mismo valor.
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Espacios fisicos y

condiciones de conservacién
de los archivos

Las Unidades Administrativas destinaran
los espacios idéneos para cada tipo de
archivo, cuyas dimensiones y ubicacion
se establecerén en cada caso de acuer-
do al volumen de documentos y uso de
los mismos. En ellos deberan conside-
rarse dreas para su acervo documental,
para los trabajos de organizacién de la
documentacién, para las actividades de
administracién y para el servicio a los
usuarios.

En cada drea designada para los Archi-
vos de Tramite, Concentracién e Histérico
se colocard un letrero que los identifique,

Manual de Trabajo Archivistico

dando a conocer esta ubicacién a la
Coordinacién de Archivos (equivalente).

Los Archivos de Tramite, Concentracién e
Histérico, se ubicaran en dreas y locales
adecuados para garantizar su conserva-
cién y facil acceso, considerando el efi-
ciente uso de los espacios y las medidas
de seguridad apropiadas.

Para la conservacién de los documentos
se deberan proveer las condiciones cli-
mdticas idéneas; ademds, se realizardn
la limpieza y las fumigaciones periddicas
para el control de posibles plagas.




Mobiliario y equipo

las Unidades Administrativas deberén
considerar el mobiliario adecuado y sufi-
ciente para el resguardo seguro, comple-
to y de facil localizacién de los documen-
tos y expedientes.

La distribucién del mobiliario deberé con-
siderar el espacio fisico asignado, las
dimensiones y cantidad de mobiliario y
equipo, la disponibilidad de acceso y las
normas de seguridad e higiene necesa-
rias.

En los Archivos de Tramite se utilizaran
preferentemente gabinetes verticales (ar-
chiveros) de cuatro o cinco gavetas con
cerradura. También se considerardn en
su caso ofros muebles, repositorios o con-
tenedores para documentos en diferentes
tipos de soporte, como mapas, publica-
ciones, planos, fotografias, bases de da-
tos, cintas, etcétera.

En los Archivos de Concentracién se hara
uso de anaqueles abiertos, mientras que

El mobiliario que se destine a la guarda
de documentos deberd ser movible a mas
de una localizacién y/o adaptable en
funcion de las Unidades Administrativas.

Todo el mobiliario que se destine de
manera especifica para guardar los ex-
pedientes, deberd tener su etiqueta de
identificacién, que ubique el nimero de
gaveta o entrepafio y el nombre de la
serie o series que contenga; ademads de
los datos que se indiquen en los procedi-
mientos correspondientes.

en los Histéricos se usaran anaqueles con
puertas, utilizandose en ambos cajas ar-
chivadoras u otros medios de guarda si el
documento asi lo requiere.

El mobiliario debera sefializarse adecua-
damente para proporcionar los datos ar-
chivisticos topogréficos necesarios.

Con el objeto de llevar un eficiente control
de la documentacién y el movimiento en
cada uno de los Archivos, deberé dispo-

nerse del equipo informatico necesario.
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Funciones de la Coordinacion

de Archivos o equivalente

la Coordinacién de Archivos o equiva-
lente, tendré la funcién de supervisar y
asegurar el cumplimiento y éptimo desa-
rrollo de las actividades que en materia
archivistica se realicen; asi como:

Q.Establecer los criterios especificos en
materia de organizacién y conservacién
de archivos;

b.Elaborar y presentar al Comité de In-
formacion y al Pleno del Consejo Gene-
ral, los procedimientos archivisticos para
facilitar el acceso a la informacion;

C.Elaborar, en coordinacién con los Ar-
chivos de Tramite, de Concentracién, y
en su caso, Histérico el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica, el Catalogo
de Disposiciéon Documental, asi como el
Inventario General del Instituto;

d.Revisar y actualizar periédicamente el
Cuadro General de Clasificacion Archi-
vistica, el Catdlogo de Disposiciéon Docu-
mental y el Inventario General, en coordi-
nacién con las Unidades Administrativas.

@€.Coordinar las acciones de los Archivos
de Tramite, Concentracién e Histérico;

f.Establecer y desarrollar un programa
de capacitacién y asesoria archivistica
para el Instituto; (como coadyuvante en
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la materia, para los sujetos obligados).

g-Elaborar y actualizar el registro de los
responsables de los archivos del Instituto;
(como coadyuvante en la materia, de los
sujetos obligados).

h.coordinar los procedimientos de va-
loracién y destino final de la documen-
tacién, con base en la normatividad vi-
gente;

.
L. Verificar la aplicacién de los principios
y las técnicas de valoracién archivistica,
para realizar las transferencias primaria
y secundaria, asi como la baja documen-
tal;

|-Coordinar con el area de tecnologias
de la informacién del Instituto, las activi-
dades destinadas a la automatizacién de
los archivos y a la gestién de los docu-
mentos electrénicos;

k.Coordinar Ia implantacién del Subsis-
tema Electrénico de Control de Corres-
pondencia y Administracién de Archivos.

I.Diseﬁar, planear y ejecutar una estrate-
gia para la medicién y control del Siste-

ma Institucional de Archivos.
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Informacién especifica

Cada una de las Unidades Administrati-
vas tendrd un Archivo de Trdmite.

Las gestiones derivadas de las funciones
sustantivas de cada Unidad Administrati-
va, deberan quedar documentadas.

Cada Archivo de Tramite conservard los
documentos originales recibidos o produ-
cidos en las dreas que de ella dependan.

Cada Archivo de Tramite deberd garan-
tizar la captacién integra y oportuna de
los documentos recibidos o producidos
por la Unidad Administrativa en el curso
de sus gestiones regulares.

Es responsabilidad del titular del Archi-
vo de Tramite organizar los expedientes,
que deberdén integrarse con documentos
relacionados con un mismo asunto y con-
forme al curso de tramite.

Los documentos serén guardados en el
folder normalizado y estandarizado.

El responsable del Archivo de Tramite
de cada érea elaborard y actualizara el
Inventario General por Expediente de su
archivo, conforme lo vaya capturando.

El responsable del Archivo de Tramite
elaboraré el inventario por expediente
en forma mensual y lo conservard como

parte de su archivo laboral.

El Archivo de Tramite conservard la do-
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cumentacién que se encuentra activa y
aquella que ha sido clasificada como re-
servada o confidencial, conforme al Ca-
talogo de Disposicién Documental.

La documentacién que se encuentre acti-
va, asi como la que sea clasificada como
reservada o confidencial, de acuerdo con
el Catdlogo de Disposicion Documental y
el Indice de Clasificacion de Informacion,
deberd conservarse y resguardarse con-
forme a un orden y ubicacién especificos,
atendiendo el cardcter legal que tienen,
segun la ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Pablica para el Estado
de Oaxaca. En caso de requerir espacio
fisico, deberd solicitarlo a la Direccién
Administrativa via Departamento de Ser-
vicios Generales, asi como las adecua-
ciones correspondientes para la guarda
y custodia de los expedientes.

Cada serie documental se ordenard alfa-
bética y cronolégicamente, atendiendo a
la naturaleza de su contenido.

En caso de contar con estantes metdlicos,
los expedientes se ordenarén de izquier-
da a derecha y de arriba hacia abajo.

Cada contenedor o entrepafio de estan-
te deberd tener la etiqueta identificado-
ra al frente, con el nimero de gaveta o
entrepafio y nombre de la(s) serie(s) que
contenga.

En caso de que un contenedor tenga
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varias series al interior, deberan identifi-
carse con la codificacién respectiva, me-
diante separador con etiqueta.

Cada Archivo de Trémite coadyuvaré
con el drea de Normatividad Archivistica
en la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catélogo de
Disposicién Documental y el Inventario
General, y llevar su propio control de ca-
ducidades, con la finalidad de mantener
actualizadas todas las herramientas de
consulta.

El responsable del Archivo de Trémite,
con el visto bueno de su jefe inmediato,
valorard y seleccionard los documentos y
expedientes de las series documentales,
para realizar las transferencias primarias,
en su momento, al Archivo de Concentra-
cién, conforme al Catélogo de Disposi-
cién Documental.

El Archivo de Trémite elaborard los in-
ventarios de transferencia  primaria al
Archivo de Concentracién y llenara las
etiquetas de las cajas correspondientes.

Los expedientes que aparezcan en el In-
ventario General y que de conformidad
con el Catdlogo de Disposicién Docu-
mental hayan transcurrido su tiempo de
conservacién y no vayan a ser traslada-
dos al Archivo de Concentracién, debe-
ran de destruirse previo aviso por escrito
al érea generadora y al drea de Nor-
matividad Archivistica, y autorizacién de
ambas. Notificando con 30 dias de an-
ticipacién que caduca su archivo al area
productora. Se tendran 15 dias de plazo
para contestar, sino se hace en ese tiem-
po se fomard como positiva ficta.
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Funciones de los
Archivos de Tramite

De acuerdo a la estructura organizacio-
nal del Instituto, cada Unidad Adminis-
trativa serd responsable del Archivo de
Tramite que le corresponda. Este archivo
tiene las siguientes funciones:

a.Realizar las acciones correspondientes
a la gestién documental:

i.Recibir y distribuir la correspondencia
de entrada;

ii.Registrar y controlar la corresponden-
cia de entrada y salida;

iii.Recibir y despachar la corresponden-
cia de salida de sus dreas.

b.Integrar los expedientes de archivo;

¢.Organizar y controlar los expedientes
desde su apertura hasta su cierre con
base en el Cuadro General de Clasifica-
cién Archivistica y el Catalogo de Dispo-
sicion Documental;

d.Conservar la documentacion que se
encuentra activa y aquélla que ha sido
clasificada como reservada o confiden-
cial, conforme al Catdlogo de Disposi-
cién Documental;
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e.Coadyuvar con la Coordinacién de
Archivos en la elaboracién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, el
Catdlogo de Disposicion Documental y el
Inventario General.

f.Elaborar los inventarios de transferencia
primaria;
docu-

g.Valorar y seleccionar los

mentos y expedientes de las series
documentales, con el objeto de rea-
primarias.

lizar las transferencias




Diseno

uso de

documentos oficiales

M Lo comunicacion escrita al interior del
Instituto se haréd mediante oficios, aten-
tas notas, notas o farjetas informativas y
circulares; en estos documentos con va-
lor oficial deberén anotarse los datos de
identificacién del érea, la clave organi-
zacional y nimero consecutivo asignado
al documento oficial, al cédigo de clasi-
ficacién archivistica, la fecha y el asunto.
(Consultar Anexos). Para la comunica-
cién electrénica Gnicamente se utilizaran
los correos institucionales.

M Para los documentos de comunicacién
escrita al interior del Instituto, al area ge-
neradora asignard el cédigo de clasifi-
cacién archivistica a nivel de serie docu-
mental, con base en el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica del Instituto.

BDe los comunicados oficiales que sean
generados por las Unidades Administra-
tivas, sélo se emitirdn copias cuando se
demanda algin tipo de accién o segui-
miento por parte de la Unidad Adminis-
trativa que recibe la copia, y por lo tanto
ésta asume algun tipo de responsabilidad
en el asunto; en tal caso, las copias for-
maran parte del expediente respectivo.

M Para la comunicacién del Instituto ha-
cia el exterior, se utilizardn Gnicamente
oficios.

M Se podrén turnar copias de documen-
tos con cardcter oficial para fines exclusi-
vamente de conocimiento. Estas deberan
ser enviadas por correo electrénico, ano-
tando en el documento original las siglas
ccpevee (con copia para conocimiento
via correo electrénico) y la leyenda “ori-
ginal firmado”.

MiSe usard papel membretado y con sello
oficial exclusivamente en oficios y circu-
lares.

Para la recepcién de la documentacién
se utilizara un sello, que contendra el
nombre del drea receptora y la fecha,
plasméndose en la parte del documento
en que menos afecte su lectura, ademas
se anotard la hora, asi como el nombre
completo y firma de quien lo recibe. En
caso de que el documento que se envie
sea correlativo a varias dareas del Institu-
to se elaborara el formato de acuse de
recibo con la finalidad de no obstaculizar
con sellos y firmas su lectura e integri-
dad. (Consultar Anexos y Formatos)

M En el caso de los documentos electréni-
cos se evitard su impresién, a menos que
se requieran como soporte documental
en los expedientes, y deberan conservar-
se por el tiempo que de acuerdo a su no-
turaleza requiera.
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Documento de Archivo

documento de

archivo aquél que tenga las siguientes
caracteristicas:

Se  considerard

a.Su elaboracién se realiza en forma nao-
tural, en funcién de una actividad admi-
nistrativa.

b.Constituye el tnico testimonio y garan-
tia documental del acto administrativo,
por lo tanto se trata de documento Gnico;

C.Estan estructurados en conjuntos de do-
cumento organizados que se interrelacio-
nan;

d.Proporciona la evidencia oficial de la
actividad que registra, por lo cual su con-
fiabilidad esté relacionada con el gene-
rador del documento y con la autoridad
que tiene para producirlo; las firmas, los
encabezamientos vy los sellos;

e.Aquél informe, reporte o documento
técnico generado por un drea en el des-
empefio de sus funciones;

f.Es o puede ser, segun su valoracion, pa-
trimonio documental del Instituto; y

g.Cumplida su vigencia administrativa
pasa al Archivo de Concentracién para
su conservacién precautoria por su vigen-
cia fiscal o legal; posteriormente, previa
valoracién documental, es transferido al
Archivo Histérico del Instituto para su
conservacién permanente o su baja de-
finitiva por carecer de valor evidencial o
testimonial.
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Documento de
apoyo informativo

Se considerara documento de
apoyo informativo aquél que tenga
las siguientes caracteristicas:

a.Son ejemplares moltiples que propor-
cionan informacién, no son originales; se
trata de ediciones, reprografias o acumu-
lacién de copias y fotocopias que sirven
de control;

b.Se trata de un conjunto ficticio o inte-
grado artificialmente por unidades temé-
ticas;

¢.No se considera patrimonio documen-
tal, se destruye y sélo se conserva por su
valor de informacién.

d.No es transferido al Archivo de Con-
centracién;

e.Carece de conceptos tales como vigen-
cia o valores documentales.

o
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Documento de
comprobacién
administrativa

Se consideraré documento de

comprobacién administrativa aquél
que tenga las siguientes caracteristicas:

a.Se produce de forma natural, en fun-
cién de una actividad administrativa;

b.Es comprobante de la realizacién de
actos administrativos inmediatos, tales
como: vales de fotocopias, minutarios,
registros de visitantes, listados de envios
diversos, facturas de correspondencia de
entrada y salida, tarjetas de asistencia,
etcéteraq;

c.No se estructura en relacién con un
asunto;

d.Su vigencia administrativa es inmedia-
ta o de no mas de un afio y no son sopor-
te de las funciones del areq;

e.No es transferido al Archivo de Con-
centracién; y

f.Su eliminacién deberd darse inmediata-
mente al término de su utilidad.
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Estilo de redaccién

Los documentos oficiales requieren de cierto formulismo que no debemos de pasar por
alto al elaborarlos:

El trato en cualquier caso deberé ser de “usted”, y con la menor cantidad de

adjetivos.

Por considerar a la Institucién como corporativo, en algunos casos se prefiere el uso
de la primara persona en plural (nosotros) al de primera persona singular (yo).

Una alternativa es el uso del “se” impersonal:
Se solicita...
Por acuerdo del C. Director Administrativo se envian los...

Por tratarse de documentos que deben ser atendidos con prontitud, a preferirse un
lenguaie directo, pero cortés, que nos lleve al fondo del asunto sin dilacién.

Son cuatro cualidades de redaccién que los caracterizan: claridad, concisién, pre-
cisién y sencillez.
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Elementos, estructura
y estilo del oficio

El oficio es el documento mediante el cual se establece comunicacién escrita
entre entidades de gobierno y de éstas con particulares, para el tramite de
asuntos relacionados con la vida pdblica, y sus elementos son:

Sello Oficial:Se utiliza el escudo o logotipo que identifica a la institucion.
Cuadro identificador o caracteristicas: Espacio en el que se colocan los
datos de la oficina que emite el documento, y consigna informacién para su

registro, archivo y seguimiento.

Asunto: En esta parte del oficio se escribe una sintesis de su contenido.
Por ningun motivo se utiliza “El que se indica”.

Lugar y fecha: Especifica el lugar de origen del oficio, asi como el dia
mes y afio en que se emiti6. Se colocard primero el nombre de la ciudad, y,
segundo, la abreviatura de la entidad federativa, seguido del dia, mes y afio,
el cual se escribira con los cuatro digitos de que lo conforman.

Nombre y cargo. En los documentos oficiales se prefiere el tratamiento de
“ciudadano” y anteponerlo al nombre o cargo del servidor publico.

En el caso de desconocer el nombre del funcionario al que nos dirigimos, y
que sea identificable sélo por la enunciacién del cargo, podemos escribirlo asi:

C. Secretario General de Gobierno.
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Pero en todos los demas casos deberd precisarse
el nombre completo del servidor publico y, en
lineas aparte, el cargo que ostenta.

B Cita de antecedentes: Se ufiliza en los oficios
de respuesta. Anteriormente se escribia en una
linea antes del texto; actualmente se integra en
el primer parrafo del fexto, ya que se mantiene
la obligacién de citar antecedentes:

Con relacién al oficio , de 3 de abril de este afo, nos es grato manifestarle
que ...

En respuesta al oficio sin nomero, de 3 de abril de este afio...

Evitar transcribir el asunto que se contesta. Lo que si se mantiene en este espacio es
la linea de atencién; que es la llamada que hacemos cuando queremos que nuestro
asunto sea atendido por un servidor en particular, aunque el oficio se haya girado,
por atencién, a un funcionario de mayor jerarquia:

Con atencién al Ing. Clemente Garcia Ponce.
Mintroduccién: Es el principio del texto del oficio y tiene la funcién de introducir al

destinatario al asunto por tratar; la modernizacién del documento oficial nos acon-
seja no iniciarlo con frases hechas e ir directo al asunto.

8] Cuerpo del documento/Contexto: Constituye la parte mas importante del oficio,
ya que es aqui donde expondremos de forma clara y precisa el motivo que nos
llevé a la elaboracion del documento.

& Conclusion: Si el documento obliga a realizar actividades al destinatario es ne-
cesario expresarlas en esta parte:

(...) por lo que deberé notificar a esta Direccién la recepcién de los mate-
riales referidos.

Agradeceré que notifique al interesado esta resolucién, antes del 30 de
este mes.
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Frases de cortesia: En la actualidad se nos
aconseja ser mesurado en las frases de despe-

dida.

I Antefirma: Se infegra con el nombre y el car-
go de quien firma el oficio. Si en las caracteristi-
cas se escribié completo el nombre de la oficina
que lo emite.

Firma: Debe ser autégrafa del funcionario
que emite el documento.

Iniciales de quien lo dicta y quien lo elabora: Aqui se consignan las letras
iniciales del nombre del funcionario que elaboré el oficio, quien debié revisar con
todo cuidado los datos asentados. Se colocan con mayusculas abajo a la izquierda
del documento, separadas por una linea diagonal y, al final, las iniciales mindscu-
las de quien lo elaboré fisicamente.

Copias: En esta parte se asientan los nombres y cargos de los servidores a

quienes se les envia copia del documento. La costumbre de escribirlos con las letras
c.c.p (con copia para o copia de carbén para) tiende a desaparecer, para escri-
birlo de la siguiente manera:

Copias
Lic. Genero V. Véasquez Colmenares, Comisionado Presidente.

Debemos tener en cuenta que las expresiones:

Para su superior conocimiento.
Para su atencién.
Para su conocimiento.
Mismo fin.
Para su archivo.
Por resultar obvias ya no deben de utilizarse més.
El orden en que se escriben es de mayor a menor jerarquia.

Esto nos llevard a un oficio moderno mas fluido con 14 elementos en su estructura
(Anexos).
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Elementos, estructura
y estilo de la circular

Es el documento cuyo contenido tiene inferés
para todos, o la mayor parte del personal que la-
bora en la dependencia. Generalmente se utiliza
para dar a conocer ordenamientos de cardcter
oficial.

Por su estructura es confundida como una variante del oficio.
El Oficio es nominativo; la circular estd dirigida a un grupo de personas.

El oficio se utiliza para tramitar y concluir asuntos; la circular da a conocer conclu-
siones u ordenamientos oficiales.

La estructura de la circular es la siguiente:

1.Sello oficial
2.Caracteristicas

3.Consecutivo (después de la palabra “circular”)

4 .Fecha

5.Destinatarios

6.Texto (introduccién, cuerpo/contexto y conclusién)
7.Despedida
8.Antefirma y firma.

En general, sus elementos se ajustan a lo mencionado para el oficio; sin embargo,
habra que tener en cuenta algunas particularidades.

La circular, en general, se despide sélo con “Atentamente”.
Lo aconsejable es no enviar copias.
(Consultar Anexos y Formatos)

Estructura y uso del memorandum
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Estructura y uso
del memorandum

Es la comunicacién breve en la cual se

enumeran razones que se deben tener

presentes. En general por tratarse de

una comunicacién breve, su tamafio re-

comendable es media carta.

El memorandum, como documento oficial, tiene un cardacter estrictamente inter-
no, y se le usa principalmente para dar a conocer instrucciones, comunicados o
solicitudes, dirigido a niveles laterales o inferiores en el organigrama.

Estructura:
Se colocard el logotipo de la dependencia junto con la palabra Memoréndum.

Los elementos que le constituyen son:

Logotipo del emisor

Fecha abreviada

Las expresiones Para: y De:

Texto

Despedida (sélo “Atentamente”)

Se suprimen frases de cortesia y antefirma, ya que no son necesarios. La fecha
se abrevia (13/08/2009) y, sélo en caso necesario, se citan los cargos de
emisor y destinatario.

(Consultar Anexos y Formatos)
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Frases de apertura
y cierre

La modernizacién de los documentos oficiales
nos aconseja alejarnos de frases hechas, con
esto conseguiremos documentos més eficaces.

Ejemplo de aperturas:

*En respuesta a su oficio nim. ___, del 8 de septiembre del afio en curso, le
informo...

*En reunién celebrada con el Comisionado Presidente se resolvié. ..
*De acuerdo con el articulo 53 de la Ley... le informo...

Ejemplo de cierres:

*En espera de su respuesta, le envio un saludo cordial

* Agradezco su amable atencién

* Atentamente

Frases que ya no se usan

Por ser obvio el medio utilizado:

*Por este conducto...

*Por este medio...

*Por la presente...

Por si no hubiera algun asunto més se continuaria escribiendo:
*Sin mas por el momento...

*Sin ofro particular...

*Sin ofro asunto que tratar...

Porque denota timidez:
*Me tomo la libertad de...
*Me permito...

*Si usted me lo permite...
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La nota informativa

En el sector pdblico la nota informativa tiene ca-
racter de correspondencia interna y en ocasio-
nes, confidencial.

La nota informativa, proporciona informacién di-
recta y breve. Se utiliza como apoyo para acuerdos
y foma de decisiones.

Estructura:

*Se escribe, generalmente, en tarjetas medio oficio o en hojas tamafo carta.
*La fecha se presenta de manera simplificada.

*El destinatario se inicia con Para:, se indica el nombre y puesto.

*El remitente se inicia con De:, se indica el nombre y puesto

*El texto se redactara en estilo directo, claro, sencillo, preciso y breve.
*Despedida (sélo “Atentamente”)

*Para finalizar basta la firma del remitente.

Las notas informativas deberdn enumerarse, si se redactan varias.
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Expedientes

Apertura, integracion
| y cierre

las Unidades Administrativas deberan
conservar sistematicamente organizados

™ e infegrados en expedientes los docu-
mentos de archivo garantizando su in-
tegridad, disponibilidad, localizacién y
consulta expedita.

La apertura de expedientes se realizara
cuando en el archivo no existan antecedentes del asunto o documentos que se reci-
ben, y del cual se requiera contar con los documentos relacionados para su atencion.

Los documentos deberan corresponder a un mismo asunto.

Se integrardn siguiendo un orden cronolégico. Quedando el documento que originé
el expediente hasta arriba y el mas reciente hasta abajo.

Los documentos serén foliados. El primer folio corresponderd al documento que inicié
el expediente, y el tltimo al documento que cerré el expediente. Los documentos den-
tro del mismo serén organizados de manera cronolégica, ird en el inicio el documen-
to de origen y se iran anexando de manera descendente los documentos recientes.

Los expedientes no deberan rebasar los 10 centimetros de grosor con el propésito
de que su manejo sea 4gil; de rebasarlo, se abriran legajos en forma progresiva,
sefalando esta situacién en la carétula.

Los expedientes deberan tener Cardétula de clasificacion de la informacién o sello de
clasificacién debidamente requisitado.

Cada expediente deberd integrarse en el folder estandarizado y normalizado  del
Instituto, sin clips, grapas o broches. En caso de estar marcado como reservado o
confidencial total o parcialmente, se colocara en una hoja posterior a la caratula una
etiqueta con la leyenda de clasificacién de informacién y todos los datos requeridos.
(Consultar Anexos y Formatos).
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Cuando la informacién del expediente se
encuentre clasificada como reservada o
confidencial su acceso serd restringido,
conforme a lo establecido en la ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Oaxaca.

Cuando se trate de documentos de com-
probacién administrativa o apoyo infor-
mativo que no estén estructurados en
relacién con un asunto no se abrird un
expediente, se organizarén en carpetas
temporales de acuerdo a la serie que co-
rresponda.

Se llevara un control de los expedientes
abiertos, considerando: nimero de expe-
diente, fecha de apertura y asunto.

Los documentos originales deberéan con-
servarse directamente en los expedientes
de las &reas que atiendan el asunto.

Los expedientes deberan estar constitui-
dos por documentos de archivo.

Las Unidades Administrativas pueden in-
tegrar expedientes con fotocopias de do-
cumentos de archivo, siempre que éstos
sean comprobatorios para sus funciones
y actividades.

Se eliminard la documentacién carente
de valor y que no se identifique como
anexo de documentos oficiales, como la
publicidad, los folletos, los periédicos, la
propaganda o cualquier otro material do-
cumental similar.

Cuando un documento, por su tamafio o
su soporte documental, requiera de una

guarda especial para su conservacién se
separard fisicamente de los demés docu-
mentos del expediente, conservando el
lugar archivistico que le corresponde de
acuerdo a los principios de procedencia
y de orden original.

Criterios para el
control de expediente
de personal

Este apartado tiene como obijetivo unifi-
car criterios de integracién, expurgo, con-
servacion y transferencia de expedientes
de personal a fin de que se optimice el
manejo de los documentos sobre antece-
dentes laborales de los servidores pabli-
cos adscritos en la Unidad Administrati-
va.

El expediente de personal se integrara
por documentos basicos relativos a an-
tecedentes personales y laborales de los
servidores publicos de la dependencio;
seré controlado y resguardado en el ar-
chivo de personal a cargo del rea de
Recursos Humanos y se conservard sélo
la informacion de los expedientes delmis-
mo. Este deberd contener basicamente:

1.Solicitud de Empleo con foto y/o Regis-
tro Unico de Empleado Actualizado (For-
mato elaborado por el Instituto Estatal de
Acceso a la Informacién Piblica).
2.Curriculo Vitae Actualizado.
3.Comprobante de domicilio.

4.Grado Maximo de Estudios, (copia).
5.Acta de Nacimiento (copia).

6.Clave Unica de Registro de Poblacién
(CURP) o Registro Federal de Contribu-
yentes (copial).

Manual de Trabajo Archivistico

=0



7.Constancia de no Inhabilitacién (Expe-
dida por la Direccién General de Respon-
sabilidades y Situacién Patrimonial)

8.También documentos sobre movimien-
tos de personal y en el caso de término
de la relacién laboral: baja, pensién o
renuncia.

9.Debe reunir documentos donde se lle-
varé a cabo el registro y control anual
de eventos e incidencias de los servido-
res publicos, clasificados en conceptos
por ejemplo: Incapacidades, comisiones,
salidas oficiales y permisos personales,
vacaciones, descansos, entre ofros.

En el archivo del Instituto de Acceso a la
Informacién Pablica se tendra un respal-
do de los expedientes de personal que
se enviardn a la Direccién de Registro de
Datos Personales para la custodia en los
términos de la Ley.

Llos expedientes del personal dado de
baja se conservaran un afio posterior a
la rescision de la relacién laboral en el
area de Recursos Humanos depuréndose
posteriormente.

Sélo se enviaran al archivo de concen-
tracién los expedientes de funcionarios
y/ o personal de nivel jerérquico dado de
baja. Funcionarios desde el Titular de la
Dependencia, Directores, Subdirectores
hasta Jefes de Unidad. No obstante, los
criterios para seleccionar expedientes de
personal sobresaliente que se conserva-
rén en el archivo de concentracién seran
determinados por el drea de Recursos
Humanos.
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No se reconocerd como oficial cualquier
ofro expediente con documentos sobre
asuntos laborales del servidor publico
que conserven las areas que no sea la de
Recursos Humanos.

la informacién contenida en los expe-
dientes de personal ser& manejada con
carécter confidencial.

Los documentos que se integrarén en los
expedientes deberan clasificarse en or-
den cronolégico a partir del ingreso del
trabajador.

los expedientes Gnicos de personal de-
beran entregarse en folders de un mismo
tamafio y color, en la portada se identifi-
carén los siguientes datos:

1. Nombre del area de adscripcion.

2. Registro Federal de Causantes.

3. Nombre del titular del expediente em-
pezando por los apellidos, nombres pro-
pios sin utilizar abreviaturas.

Llos expedientes de personal se agrupa-
rén por drea de adscripcién y se clasifi-
carén por orden alfabético.

Servicio de consulta
de expedientes

Los servicios de consulta y préstamo de
los expedientes resguardados en los ar-
chivos, se proporcionardn previa autori-
zacién del Titular del Area y conforme a
lo establecido en los procedimientos co-
rrespondientes.




Ningin expediente o documento saldra
del érea de su guarda y custodia, salvo
que a peticién de alguna autoridad ad-
ministrativa o judicial se deban exhibir
en original, o cuando se requiera para
la certificacion de copias. En estos casos
serén devueltos en cuanto se cumpla con
el tramite correspondiente.

Los Archivos de Trémite estableceran los
mecanismos de consulta necesarios para
garantizar que los expedientes archiva-
dos puedan ser localizados fécilmente,
ademds de que los expedientes prestados
puedan ser identificados y recuperados
una vez concluido el plazo de consulta.

1.La consulta de expedientes se realizaré
en el area designada en el Archivo de
Tramite.

2.Se solicitaré al usuario que haga un
manejo adecuado de los expedientes,
evitando rayarlos, doblar hojas, marcar-
los o dafarlos.

Préstamo de
expedientes

Los expedientes que se encuentren en el
Archivo de Trémite, estarén a disposicion
de las diferentes dreas productoras, mis-
mas que los podran recibir en préstamo,
previa autorizacién del titular del éreq,
llenando la ficha de préstamo. (Consultar
Anexos).

Llos Archivos de Tramite, para proceder
con la accién de préstamo de expedien-
te, deberdn contar con los siguientes con-
troles:

a.Registro de personas autorizadas para
consultar informacién reservada o confi-
dencial, previamente autorizada por el
responsable de la Unidad Administrativa.

b.Control de préstamos de expedientes.

El solicitante de un expediente en prés-
tamo serd el responsable de la custodia
del mismo, quien debera devolverlo de
manera integra en un plazo méximo de
15 dias naturales, y de requerirlo por
més tiempo, deberd llenar una ficha de
prérroga de préstamo. (Anexos)

El responsable del Archivo de Tramite de-
berd dar seguimiento de los expedientes
prestados, y requerir aquellos que cum-
plan con el tiempo limite de préstamo.

El responsable del Archivo de Tramite y
el solicitante deberan de verificar la infe-
gridad del expediente al momento de su
entrega-recepcion.

Unicamente se prestaran expedientes
completos y no documentos sueltos.

Cuando el expediente se encuentre clo-
sificado como confidencial o reservado,
su acceso serd restringido y Unicamente
podré ser consultado por otras dreas en
razén de sus funciones, previa autoriza-
cién del titular de la Unidad Administra-
tiva responsable de su resguardo, o por
los servidores publicos designados por
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éste, siempre y cuando el solicitante firme
la responsiva correspondiente.

En caso de que el expediente sea solicita-
do oficialmente por alguna instancia ex-
terna en el ejercicio de sus atribuciones,
debera contener la leyenda de clasifica-
cién respectiva.

Organizacion de
expedientes

El espacio fisico y el mobiliario de los
Archivos de Tramite deberén ofrecer las
condiciones de seguridad y funcionali-
dad que garanticen la conservacién de
los documentos. Entre las caracteristicas
més importantes, se observan las siguien-
tes:

a.No ubicarse en zonas himedas.
b.No estar expuestos a la intemperie.

c.los documentos no deberan estar ex-
puestos directamente a los rayos del sol.

d.Las instalaciones eléctricas deberdn ser
seguras.

e.Garantizar la limpieza del lugar.
f.Estar libre de plagas nocivas.
g.Contard con extintores especificos para

apagar fuego por quema de papel.

Los expedientes y documentos clasifica-
dos como reservados o confidenciales
seran debidamente custodiados y con-

Manual de Trabajo Archivistico

servados, por lo que deberan ubicarse
en espacios cerrados y bajo llave. Se les
asignard un lugar por separado dentro
del Archivo de Tramite, donde se garan-
tice su guarda, custodia y acceso restrin-
gido

la ordenacién de los archivos en ana-
queles seré de izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo. Se deber& numerar
los anaqueles, al igual que las charolas
o niveles.




Inventarios

El Inventario general debera llevarse a
cabo anualmente, lo que permitird con-
trolar los movimientos de los expedientes
en los Archivos de Tramite y serd la base
para la elaboracién de los Inventarios de
Transferencia.

Al final de la integracién de nuevos ex-
pedientes, el responsable del Archivo de
Tramite deberd actualizar el Inventario
General del Archivo de Trémite por expe-
diente. Para mantenerlo actualizado.

los expedientes considerados para la
transferencia primaria deberan estar ce-
rrados.

los expedientes deberan ser enviados
al Archivo de Concentracién, una vez
concluida la fase activa de la documen-
tacién, con el objeto de continuar con el
resguardo precautorio en atencién a sus
valores administrativos, legales, fiscales o
contables.

La transferencia primaria al Archivo de
Concentracién se deberd llevar a cabo
de acuerdo a los plazos de conservacion
establecidos en el Catélogo de Disposi-
cién Documental y se deberd conservar
el expediente de transferencia de archivo
hasta por un afio después de vencido el
periodo de conservacién de los expe-
dientes transferidos.

Para realizar la transferencia primaria, el
responsable del Archivo de Tramite ela-
boraré un oficio para el responsable del
Archivo de Concentracién en el que espe-
cificard los mecanismos para el traslado
de la documentacién correspondiente.

Para el manejo de los expedientes, se re-
comienda el uso de guantes de algodén,
bata de trabajo y cubre boca para evitar
cualquier posibilidad de infeccién, aler-
gia o cortadura, asi como una limpieza
constante de los mismos.
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Eliminacion de los
documentos de comprobacion
administrativa y de apoyo

informativo

El érea responsable del Archivo de Tramite en coordinacién con el titular del area
validara el destino final de la documentacién organizada en carpetas de documentos
de comprobacién y de apoyo administrativo, de acuerdo al interés institucional y su

valor documental.

Secuencia de
etapas

1.- Producen
correspondecia

Actividad

1.1. Producen correspondencia
y documentacién cotidianamen-
te.

Procedimiento

Responsable ’

1.2. Envian documenta-
cién a diversas dreas.
Unidades Administrativas.

2.- Archivo y
distribucién de la
documentacién

2.1. Recibe la correspondencia y
documentacién para su archivo o
distribucion.

2.2. Revisa que la corresponden-
cia esté dirigida y competa a su
drea.

(No estd correcta: Continda en
la actividad ndm. 2.3. Si esté co-
rrecta: ContinGa en la actividad
nom. 2.4)

2.3. Devuelve al emisor de co-
rrespondencia la que no le co-
rresponda, asentando lo proce-
dente en el formato de Control
de Correspondencia de Entrada.
2.4. Sella de acuse de recibido
en el formato de Control de Co-
rrespondencia de Entrada.

Responsable del Archivo
de Tramite.
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Secuencia de

Actividad

Responsable

etapas

3.- Expediente
de archivo

3.1. Integra la documentacién
recibida, clasificando la que
proceda, separando la que sélo
se archivard sin abrir expediente.
3.2. Observar en la integracion
de los expedientes que:

-Llos documentos tengan relacién
entre si, ya sea por el asunto,
materia, tipo documental o el ca-
récter de la informacién que con-
tienen.

-Llos documentos se integran en
orden cronolégico conforme se
generen o se reciban.

-No se archiven borradores de un
mismo documento.

-Los documentos de archivo estén
completos con anexos o docu-
mentos técnicos que se mencio-
nan en la correspondencia del
mismo.

-Llos documentos no cuenten con
clips, grapas o cualquier otro ins-
trumento de sujecién metélico,
para evitar su maltrato.

-Los documentos sean numerados
(foliados) conforme se integran al
expediente o, de no ser posible,
que el nimero de folios o paginas
se anote al adverso del expedien-
te y se actualice conforme se inte-
gran los documentos.

Responsable del Archivo
de Tramite.

(Con la supervisién del
Coordinador de Archivos
o equivalente)

4.- Clasifica

archivos

4.1. Clasifica los documentos de
archivo con base en el Cuadro
General de Clasificacién Archi-
vistica.

Responsable del Archivo
de Tramite.

(Con la supervision del
Coordinador de Archivos
o equivalente)
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Secuencia de
etapas

5.- Genera caratula
y ceja

Actividad

5.1. Obtiene la cardtula y la
ceja. (Se adheriran en el lugar
correspondiente del expediente y
su descripcion estard en relacién
con el Cuadro General de Clasifi-
cacién Archivistica vigente)

Responsable

Responsable del Archivo
de Tramite.

(Con la supervisién del
Coordinador de Archivos
o equivalente)

6.- Ubicacién de
expedientes

6.1. Ubica los expedientes de
archivo en el area de Archivo de
Trémite.

6.2. En caso de manejarse en di-
ferentes areas el archivo de una
unidad administrativa, éstas se
haran responsable de su manejo.

6.3. Cada drea responsable de-
berd contar con el inventario de
sus archivos conforme a la clasifi-
cacién de sus expedientes.

6.4. La ubicacién de los archivos
en cada drea responsable, facili-
taré el desarrollo de un catélogo
de grupos de archivos de la ins-
titucion.

Responsable del Archivo
de Tramite.

(Con la supervision del
Coordinador de Archivos

o equivalente)
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Secuencia de

Actividad

Responsable

etapas

7.- Apertura e
infegracién de
expedientes

7.1. Abre un expediente de archi-
vo cuando:

-No existen antecedentes de un
asunto en los archivos.

-Cuando se trate de un nuevo
tema o materia.

-La materia o asunto existe, pero
no corresponde a la gestién gu-
bernamental actual.

-Los documentos recibidos,

se infegrarén a los expedientes
activos que les correspondan, |
7.2. Integra los documentos reci-
bidos a los expedientes activos
que les corresponda, dichos ex-
pedientes se integran por:
-Asunto.

-Materia.

Tipo de documentos (acuerdos,
actas, informes, reportes, etc.)
siempre y cuando sean seriados
y correspondan a un mismo tema
o materia.

-El caracter técnico sustantivo o
conforme a las funciones adminis-
trativas internas.

Responsable del Archivo
de Tramite.

(Con la supervisién del
Coordinador de Archivos
o equivalente)

8.- Organizacién de
archivos.

8.1. Organiza los archivos.

8.2. Identifica y agrupa expe-
dientes homogéneos con base a
la estructura funcional de la ins-
titucién y a su serie documental:

Por seccién agrupa de acuerdo a
la estructura organizacional de la
institucion.

Responsable del Archivo
de Tramite.

(Con la supervision del
Coordinador de Archivos
o equivalente)
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Secuencia de
etapas

Actividad

Por serie agrupa documentos pro-
ducidos en el desarrollo de una
misma atribucién general y que
versa sobre una materia o asunto
especifico; o de una misma activi-
dad administrativa regulada por
la misma norma juridica y de pro-
cedimiento; o documentos que re-
flejan una misma actividad, que
tienen una forma particular o que
son el resultado de cualquier otra
relacién, derivada de su produc
cién, recepcién o uso; los docu-
mentos responden a su cardcter
seriado, a la repeticién de activi-
dades o procedimientos para el
cumplimiento de una funcién atri-
buida a la institucién.

Responsable

9.- Ordena los do-

cumentos de archivo

9.1. Ordena los documentos de
archivo establecidos dentro de
cada serie documental relacio-
nando uno con ofro en cada ex-
pediente.

Responsable del Archivo
de Tramite.

(Con la supervision del
Coordinador de Archivos
o equivalente)

10.- Catélogo de
Disposicion
Documental.

10.1. Elabora Catélogo de Dis-
posicién Documental, el cual se
actualizard periédicamente.

Coordinador de Archivo
(equivalente) en colabo-
racién con Responsable
del Archivo de Tramite.

11.- Guarda y custo-
dia los archivos.

11.1. Guarda y custodia los ar-
chivos por el periodo establecido
en el Catélogo de disposiciéon Do-
cumental.

Responsable del Archivo
de Tramite.

(Con la supervision del
Coordinador de Archivos

o equivalente)
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Secuencia de

etapas

Actividad

(se adoptaran las medidas y
procedimientos técnicos que ga-
ranticen la conservacién de la
informacién y la seguridad de sus
soportes, entre otros: contar con
espacios disefiados y destinados
exclusivamente a la recepcion, or-
ganizacién y resguardo temporal
o definitivo de los documentos,
asf mismo, contar con sistemas de
control ambiental y de seguridad
para conservar los documentos).

11.2. En el mes de marzo del
2010, se deberé realizar la Trans-
ferencia Primaria al Archivo de
Concentracién, de la documenta-
cién concluida del afio 2008.

Responsable

12.- Separa
expedientes e
identifica a

los de

poca consulta.

12.1. Separa los expedientes de
uso esporddico, cada afo.

12.2. Identifica a los de poca con-
sulta cuyo plazo méximo de con-
servacién en el archivo de tramite
se haya cumplido de acuerdo a
lo establecido en el Catalogo de
Disposiciéon Documental.

Responsable del Archivo
de Tramite.

(Con la supervisién del
Coordinador de Archivos
o equivalente)
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Secuencia de

Actividad

Responsable

etapas

13.- Retne y agrupa
expedientes.

13.1. Retne los expedientes para
la Transferencia Primaria, ya sea
por conclusién del asunto respec-
tivo o por término de vigencia, de
acverdo al Catdlogo de Disposi-
cién Documental y los agrupa se-
gun sus pardmetros de evaluacién
,y de la serie documental a la que
pertenece cada expediente y el
afio de tramitacién de cada uno
de ellos; de esta forma deberdn
quedar reunidos los expedientes
de una misma serie documental,
cuyo plazo de conservacién en
el Archivo de Concentracién con-
cluird el mismo afio, de acuerdo
con lo previsto en el Catélogo de
Disposiciéon Documental. Esta me-
dida tiene por objeto determinar
desde la Transferencia Primaria la
documentacién que no presenta-
r&é movimiento y resulta, por tan-
to, depurable.

Responsable del Archivo
de Tramite.

(Con la supervisién del
Coordinador de Archivos
o equivalente).

14.- Envio de expe-
dientes de uso espo-
rédico.

14.1. Elabora el Inventario de
Transferencia Primaria.

14.2. Solicita, a través de oficio
al Coordinador de Archivos (equi-
valente) la Transferencia Primaria
de documentos determinados
como de uso esporddico, adjun-
tando Inventario de Transferencia
Primaria.

Responsable del Archivo
de Tramite.
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Secuencia de

Actividad

etapas

14.3. Remite al Responsable del
Archivo de Concentracién copia
del oficio de solicitud de Trans-
ferencia Primaria, adjuntando el
original del formato de Relacién
de Documentos para Transferen-
cia Primaria

15.- Recibe copia de
oficio de solicitud de
Transferencia Prima-
ria.

15.1 Recibe copia de oficio de
Solicitud de Transferencia Prima-
ria con original del Inventario de
Transferencia Primaria  emitidos
por el Archivo de Tramite Corres-
pondiente.

15.2. En el &rea del Archivo d
Tramite solicitante revisa que 6l
contenido de las cajas con lgs
documentos, coincida plenamep-
te con lo relacionado en el formp-
to respectivo.

Responsable del Archivo
de Concentracién.

(Con la supervisién del
Coordinador de Archivos
o equivalente)
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Archivo de

concenftracion







Informacién especifica

El Archivo de Concentracién estard descentralizado y contaré con un responsable.
Para ello se requiere un el espacio especifico, las herramientas, equipo de trabajo y
personal adecuado, asi como condiciones de conservacién respectivas.

Funciones del Archivo
de Concentracioén

Este archivo tendré las siguientes funciones:
1.Recibir la documentacién de los archivos de tramite.

2.Conservar la documentacién de archivo de tramite hasta cumplir su vigencia, confor-
me al Catélogo de Disposiciéon Documental, o cumplir su periodo de reserva.

3.Solicitar el visto bueno de la unidad administrativa generadora para la liberacién de
los expedientes y asi determinar su destino final.

4.Coadyuvar con el archivo de trémite y el Coordinador de Archivos o equivalente
en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicién Documental y el Inventario General.

5.Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia.

6.Valoraré en coordinacién con el archivo histérico, en su caso, los documentos y
expedientes de las series resguardadas conforme al Catélogo de Disposicién Docu-
mental correspondiente.

7.Realizar, en su caso, las transferencias al archivo histérico.

8.Actualizar periédicamente el Catélogo de Disposicién Documental.
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Secuencia de
etapas

1.- Recibe oficio de
solicitud de trans-
ferencia primaria y
Formato de Relacién
de Documentos para
Transferencia Prima-
ria.

Procedimiento

Actividad

1.1. Recibe copia del oficio de
Solicitud de Transferencia Prima-
ria y el Inventario de Transferen-
cia Primaria, emitido por el Archi-
vo de Tramite correspondiente.
1.2. En el drea del Archivo de
Tramite solicitante revisa que el
contenido de las cajas con los do-
cumentos, coincida plenamente
con lo relacionado en el formato
respectivo.

1.3. Recibe la documentacién
para su guarda y, en su caso, uso
espordadico, firmando copia del
Inventario de Transferencia Prima-
ria.

Responsable

Responsable del Archivo
de Concentracién.

(Con la supervision del
Coordinador de Archivos
o equivalente)

2.- Ubicacién de do-

cumentacién.

2.1. Traslada la documentacion
del area de Archivo de Concen-
tracién y ubica la documentacién
en el lugar que le corresponde
de acuerdo al esquema para tal
efecto establecido. (Si hay incon-
sistencias se harén las observa-
ciones procedentes para que el
area solicitante realice los ajustes
necesarios, quedando pendiente
la transferencia).

Responsable del Archivo
de Concentracién.

(Con la supervision del
Coordinador de Archivos
o equivalente)
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Secuencia de
etapas

3.- Resguardo de

documentacién.

Actividad

3.1.Guarda la documentacién
por el periodo de vigencia deter-
minado en el Inventario de Trans-
ferencia Primaria y el Catélogo
de Disposiciéon Documental.

3.2.Solicita en formato estableci-
do como vale de salida (présta-
mo) la documentacién que requie-
ra para su uso femporal.

3.3. Recibe solicitud de documen-
tacién y realiza la bisqueda de
la misma.

3.4.Entrega la documentacién so-
licitada y conserva el vale por pe-
riodo que la documentacién sea
retenida en el area solicitante.

3.5. Devuelve al Archivo de Con-
centracién la documentacion que
solicité para uso temporal.

3.6.Recibe la documentacion
prestada para uso temporal y se-
lla de cancelado el vale respec-
tivo.

3.7.Reincorpora la documenta-
cién a la caja que le corresponde.

Responsable

Responsable del Archivo
de Concentracién

Responsable del Archivo
de Tramite.

Responsable del Archivo
de Concentracién.

Responsable del Archivo
de Tramite.

Responsable del Archivo
de Concentracién.

(Con la supervisién del
Coordinador de Archivos
o equivalente)
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Secuencia de Actividad

etapas

4.- Revision del 4.1. Revisar mensualmente el Ca-
Catdlogo de Disposi- | talogo de Disposicién Documen-
cién Documental. tal y separard las cajas de docu-
mentos cuya vigencia en esa drea
venza al mes siguiente.

Responsable

Responsable del Archivo
de Concentracién.

(Con la supervisién del
Coordinador de Archivos
o equivalente)

siguiente.

tracion.

5.- Solicitud por es- | 5.1. Solicita por escrito a las areas
crito de baja docu- [ administrativas que proceda su
mental. autorizacién para la baja de la
documentacién cuya vigencia ha-
bra de vencer al mes siguiente.

5.2. Emite autorizacién para la
baja de la documentaciéon  cuya
vigencia habra de vencer al mes

5.3. Emite oficio negando la auto-
rizacién de baja de la documen-
tacion, justificando la decisién y
determinando nuevo periodo de
vigencia en el Archivo de Concen-

Responsable del Archivo
de Concentracién.

Areas Administrativas.

(Con la supervision del
Coordinador de Archivos
o equivalente)

pondiente.

6.- Registro en el|6.1. Registra en el Catédlogo de
Catélogo de Disposi- | Disposicién Documental el nuevo
ciéon Documental. periodo de vigencia documental
determinado por el drea corres-

Responsable del Archivo
de Concentracién.

(Con la supervision del
Coordinador de Archivos
o equivalente)
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Secuencia de
etapas

7.- Solicitud de dic

tamen de baija.

Actividad

7.1. Habiendo obtenido la au-
torizacién de baja documental,
solicita dictamen para baja de la
propia documentacién al Archivo
General.

Responsable

Responsable del Archivo
de Concentracién.

(Con la supervision del
Coordinador de Archivos
o equivalente)

8.- Clasificacién de
la Informacién.

8.1. Separa la documentacién
para Archivo Histérico y envia
junto con la que se defermine
para baja al Coordinador de Ar-
chivos (equivalente)

8.2. Emite dictamen negando la
autorizacién de baja y observan-
do inconsistencias en la docu-
mentacién para su correccién.

8.3. Corrige las inconsistencias
observadas por la Coordinacién
de Archivos (equivalente).

Responsable del Archivo
de Concentracién.

Coordinador de Archivos
(equivalente)

Responsable del Archivo
de Concentracién.

(Con la supervisién del
Coordinador de Archivos
o equivalente)
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Secuencia de
etapas
9.- Publicacién del
inventario de baja
documental.

Actividad

9.1. Publica en sitio de Internet
del IEAIP el inventario de baja
documental.

9.2. Conservar por cinco afios el
inventario de baja documental, la
solicitud y el acta de baja docu-
mental.

Termina el procedimiento

Responsable

Responsable del Archivo
de Concentracién.

(Con la supervision del
Coordinador de Archivos
o equivalente)
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Asignacion y distri

de espacios fisi

El archivo de concentracién deberd ubicarse en un lugar| de baja contaminacién
atmosférica, no en sétanos o niveles superiores para evitgr riesgos provocados por
lluvias o fugas de agua, asi como por el peso de la docimentacién y favorecer la
conservacién y buen uso de los expedientes.

El espacio para el Archivo de Concentracién se seccionaré en drea para el acervo,
para procesos técnicos y de servicio de préstamo de expedientes.

La superficie del Archivo de Concentracién se calculard feniendo en cuenta el doble
de la cantidad de la documentacién existente en el momehto de su establecimiento, en
prevencion del crecimiento que experimentard en los afigs posteriores.

Para facilitar el acceso al acervo y localizacién de expedientes, deberd contar con la
sefalizacién adecuada.

En cuanto al mobiliario del Archivo de Concentracién, |deberé ser formado por ana-
queles con caracteristicas apropiadas.

La colocacién de los anaqueles se haré de acuerdo/a las condiciones y forma del
inmueble y contaran con la sefalizacién respectiva.

La Unidad Administrativa por conducto de su Departamento de Servicios Generales se
encargard de la provisién del equipo y herramientas necesari
en el Archivo de Concentracién.

El Archivo de Concentracién  deberé contar con las condiciones necesarias para la
proteccién documental considerandose los factores fisico — qufmico (humedad, tempe-
ratura, iluminacién, polvo, smog, inundacién, incendios), biolégicos (plagas) y huma-
nos.
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Etiquetas para expedientes
con informacion clasificada
como reservada o confidencial

Unidad Administrativa (1)

Instituto Estatal de Acceso
ala Informacin Pablica de O;

~.. Nomero de expediente (2)

Cardcter de la Informacion (3) Reservada: Confidencial:

Fecha de clasificacion: (4)

Periodo de Reserva: (5) Numero de afios: Ampliacion del (6)
periodo de reserva

Descripcién de las partes o secciones reservadas o confidenciales: (7)

Fundamento Legal (informacién reservada o confidencial): (8)

Nombre y firma (9)

Titular de la Unidad Administrativa

Fecha de desclasificacién: (10)
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1.Unidad Administrativa (Nombre o denominacién del drea a la que pertenece el
expediente)

2.Numero de Expediente (Numero consecutivo del expediente, sequido de una diago-
nal para indicar el afio (cuatro digitos)

3.Cardcter de la informacién (Con una “X” de que tipo es la informacién)

4.Fecha de clasificacion (Fecha en que se clasifica el documento)

5.Periodo de reserva (El nimero de afios por los que se mantendrd el expediente con
el cardcter de reservado. En caso de ser confidencial, tachar este apartado)

6.Ampliacion del periodo de reserva (en caso de haber solicitado la ampliacién del
periodo de reserva originalmente establecido, se deberd anotar el nimero de afios

por los que se amplia la reserva).

7.Descripcion de las partes o secciones reservadas o confidenciales (Sélo si el expe-
diente tiene partes o secciones reservadas o confidenciales.

8.Fundamento legal (En coordinacién con la Unidad de Enlace se sefialaré el nombre
de o los ordenamientos juridicos, el o los articulos, fraccién (es) y parrafo (s) en los

cuales se sustentan la reserva o confidencialidad.

9.Nombre y firma (Nombre y firma autégrafa de quien clasifica - titular de la Unidad
Administrativa)

10.Fecha de desclasificacién (fecha en que la informacién se desclasifica).
11.Nombre y firma (nombre y firma autégrafa de quien desclasifica)

12.Cargo (Cargo de quien desclasifica)
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Hoja 1de

[ |
leal

Inventario Archivo
de Tramite

Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica de Oaxaca

Archivo de Tramite

Unidad Nombre Cargo Domicilio | Teléfono Correo
Administrativa del electrénico
Responsable
Inventario por sede
Fecha:
Clave Nombre
Fondo
Subfondo
Seccién
Subseccién

\\
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Clave @Nom-  Des-
brede crip-

informacién
la serie cién de

. Cierre
la serie

Asig-  Ubi-
natura cacién
del fisica
archivo

Elaboré
Nombre y firma

.

Nombre y firma

Validé
Nombre y firma

J
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o Inventario de
Teain

me=imi- Transferencia Primaria

Dependencia o entidad:
Unidad Administrativa:
Area:

Fecha:

Clasificacién Serie Asunto N° de Fecha de
inventario  caducidad

Nombre y firma del responsable Nombre y firma del
entrega del Archivo de Tramite responsable
recepcion del Archivo de
Concentracion
\, J
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Fbl 2 de Om

Dependencia o entidad:
Unidad Administrativa:
Area:

Fecha:
Clasificacion Serie

Inventario de
pTrc:msferencu:l Secundaria

Asunto

N° de Fecha de
inventario  caducidad

Nombre y firma del responsable
entrega del Archivo de Tramite

Nombre y firma del
responsable
recepcion del Archivo de
Concentracion

J
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Inventario Archivo
et Coata e eceso M d e C oncentrac i 6 n

Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica de Oaxaca
Hoja 1de

Archivo de Concentraciéon

Unidad Nombre Cargo Domicilio | Teléfono Correo
Administrativa del electrénico
Responsable

Inventario por sede
Fecha (8):

clave nombre

Fondo
Subfondo
Seccién

Subseccién

\. .
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Clave

informacién

la serie cié6n de :
Cierre

Asig-  Ubi-
natura cacién
del fisica
archivo

.

Nombre y firma Nombre y firma

Validé
Nombre y firma

J
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Inventario Archivo

o .
\ea") Historico

Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica de Oaxaca
Hoja 1de

Archivo Histérico

Unidad Nombre Cargo Domicilio | Teléfono Correo
Administrativa del electrénico
Responsable

Fecha:

Clave Nombre

Fondo
Subfondo
Seccién

Subseccién

\. J
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Clave Nombre de la  Descripcién de  Asignatura  Ubicacién

serie la serie del archivo fisica

Elaboré Autorizé Validé
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

J
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o . Vale de Préstamo
\eaIP Archivo de Tramite
Folio:

Nombre del solicitante

Puesto:

Area de adscripcién:

Domicilio (oficina):

Teléfono: Correo
electrénico

Datos del expediente solicitado:

Asunto o Nombre del Numero de Expediente Unidad Administrativa
Expediente de ubicacién
Fecha de préstamo RECIBE ENTREGA A.T.
(nombre y firma) (nombre y firma)
Fecha de RECIBE ENTREGA A.T.
devolucién (nombre y firma) (nombre y firma)
Observaciones:

Importante: Este vale tiene vigencia por 15 dias naturales a partir de la fecha de
préstamo, término en que debera ser devuelto el expediente o sera dado de baja
con la responsabilidad del que suscribe el presente. Si es necesario contar con

erérroga de consulta solicitarla al Archivo de Tramite correspondiente.
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é )
5\ . Vale de Préstamo
ea"’ Archivo de Concentracién
Folio:
Nombre del solicitante
Puesto:
Area de adscripcion:
Domicilio (oficina):
Teléfono: Correo
electrénico
Datos del expediente solicitado:
Asunto o Nombre del | N°de remesa | N° de legajo | N° de Ubicacién
Expediente o paquete | expediente
Fecha de préstamo RECIBE ENTREGA A.T.
(nombre y firma) (nombre y firma)
Fecha de RECIBE ENTREGA A.T.
devolucién (nombre y firma) (nombre y firma)
Observaciones:
Importante: Este vale tiene vigencia por 30 dias naturales a partir de la fecha de
préstamo, término en que debera ser devuelto el expediente o seré dado de baja
con la responsabilidad del que suscribe el presente. Si es necesario contar con
prérroga de consulta solicitarla al Archivo de Tramite correspondiente.
\. J
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Solicitud de
\€ alp Prérroga de Préstamo

No. de Solicitud:
Fecha:

Nombre del solicitante:

Prérroga del:
Al:

Motivo de la Prérroga

AUTORIZA SOLICITA ENTREGA
(7) (8) ()
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
\. J
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Subseccién

Serie

Descripcién de la serie

Cla- Nom- Des- Valor de la Fecha Asig-  Ubicacién
ve bre crip- informacién natura fisica
dela cién del
serie archivo

dela Reser- Confi- Aper- Cie-
vado dencial tura rre

serie

Elaboré Autorizé Validé

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

.

( N
leai Inventario General
L"::‘.':,::’.i’:::;::z.:f::::.g p or Ex p e d i ente
Fecha:
Hoja 1de
Fondo
Subfondo
Seccién

J
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Modelo de Oficio
‘ ™
INSTITUTO ESTATAL DE ACCESO A LA al p

INFORMACION PUBLICA DE OAXACA e tees o oasaca

Unidad de Normatividad Archivistica
Oficio Num.: CP/UNA/02.2/031/2009.

Asunto:
Elaboracién de CD con el Reglamento del Archivo.

Oaxaca de Juérez Oax, a 6 de Agosto de 2009.

Lic. Adriana Luisa Vasseur Sanchez
Secretaria Técnica del IEAIP
Edificio.

Por instrucciones del Lic. Genaro Victor Vasquez Colmenares, Comisiona-
do Presidente de este Instituto le hago llegar de manera impresa (anexo)
y electrénica (correo electrénico) el reglamento del Archivo del IEAIP
con la finalidad de que lo revise en su forma y dé las instrucciones
necesarias al drea de informética para que se elaboren 100 CD’s que
contengan dicho documento, los cuales seran entregados en la préxima
reunién de la COMAIP que se llevara a cabo el 13 de agosto del afio en
curso, asi como en el Foro Regional de Archivos del 14 del mismo mes
y afio, en la ciudad de Villahermosa, Tabasco.

Agradezco su amable atencié

Atfentamente
Jefa de la Unidad

Lic. Rosario Barranco Sanchez.

Copia
Lic. Genaro V. Vésquez Colmenares, Comisionado Presidente.
UNA/cjhh. Amapolas No. 510 Col Reforma, Oaxaca
Tels: 5151190 5152257 y5152321
www.ieaip.org.mx
Email: ieaip@ieaip.org.mx
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Modelo de Circular ‘ o

INSTITUTO ESTATAL DE ACCESO A LA Insituto Etata do Acceso p
INFORMACION PUBLICA DE OAXACA

Unidad de Normatividad Archivistica
CIRCULAR 04,/2009
Oaxaca de Juarez, Oax. 3 de Septiembre del 2009.

CC. Comisionados, Secretario General,
Directores, Secretaria Técnica y Jefes de Unidad.

Por indicaciones del Comisionado Presidente y en atencién a lo establecido en la
Ley de Archivos del Oaxaca y el Reglamento de Archivos del Instituto Estatal de
Acceso a la Informacién Pablica, solicito atentamente que a mas tardar el 4 de
Septiembre del afio en curso, haga llegar a esta Unidad de Normatividad Archivis-
tica la designacién del Encargado del Archivo de Trémite de su Unidad Adminis-
trativa, asi como la actualizacién del listado de su documentacién y expedientes.
Ademds le informé que a partir del 7 de Septiembre iniciaré los trabajos para la
elaboracién del Catélogo de Disposicién Documental, por lo cual deberd instruir
a los titulares de las éreas que conforman su Unidad Administrativa, asi como al
Encargado de su Archivo de Tramite me permitan la revision de sus archivos fisicos
y electrénicos.

Atentamente
Jefa de la Unidad

Lic. Rosario Barranco Sanchez.

Amapolas No. 510 Col Reforma, Oaxaca
Tels: 5151190 5152257 y5152321

www.ieaip.org.mx
Email: ieaip@ieaip.org.mx
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e N
Modelo de
Memorandum
~ ~
[ |
V\ [ )
Memorandum ealp
Fecha:
Para:
De:
\_ 4
\ J
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Formato de list
para acuse de re

Nombre de Unidad Administrativa:

Nombre del Documento: |

/

S

\,
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