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SECRETARIA DE LA FUNCION FUBLICA

Fundamento legal

= |ey General de Archivos.
= Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

=  Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo emitidos por el Archivo General
de la Nacion.

® Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Ambito de aplicacién

El presente compendio serd de observancia y de aplicacion obligatoria para las unidades administrativas
de la Secretaria de la Funcion Publica, con el propdsito de homogeneizar la organizacion, conservacion y
preservacion documental de los archivos de trdmite, asi como la destruccion de documentos de
comprobacion administrativa inmediata y de archivo que se encuentran en archivo de concentracion.
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Introduccion

Cumplir con las obligaciones que impone la legislacién archivistica, conlleva al desarrollo vy
modernizacion de los archivos, proporcionar una estructura logica que represente la documentacion
producida y recibida en el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Secretaria de la Funcién Publica,
facilitando la localizacion fisica de cada expediente para su eficaz control y manejo, a través de un
proceso homogéneo de agrupacién de la informacién para su oportuna disposicion y consulta.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, el 16 de junio de 2019 y la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, el 1 de enero de 2021, resulta necesario organizar el archivo de la Secretaria de la
Funcién Publica, conforme lo establece dicha normativa.

Los sujetos obligados conforme a lo establecido en el articulo 7 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, deberan producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto
que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones correspondientes.

En el presente compendio se proporcionan las instrucciones para la organizacién inicial de los \
expedientes en su etapa activa, con el propdsito de cumplir con la normativa archivistica en relacion al
archivo de trdmite hasta llegar al archivo de concentracion; asi como el procedimiento para la
destruccién de documentos de comprobacion administrativa inmediata.
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Definiciones

Para efectos del presente compendio y su ambito de aplicacién se entendera:

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

Archivo de Concentracidn: Area responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporadica
por parte de las unidades generadoras de expedientes y que permanecen en el hasta su destino final;

Archivo de Tramite: Area responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad generadora de expedientes;

Archivo Electrénico: Cualquier informacién registrada de tal forma que sélo pueda ser procesada medianpte
computadora y que tiene calidad de documento de archivo;

Area Coordinadora de Archivos: Area dentro de la estructura de la Secretaria de la Funcién Publica encargad
de desarrollar criterios en materia de organizacidén, administracién y conservacién de archivos; elaborar|las
instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de| la

documentacion;

Baja Documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativas,
legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos;

Catadlogo de Disposicion Documental (CADIDO): Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacidn de reserva o confidencialidad

y el destino final;

\
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Ciclo Vital de los Documentos: Etapas por las que pasa el documento de archivo conforme su uso, valor y
ubicacion. Etapa activa (uso constante por el drea generadora, valores primarios, archivo de tramite), etapa
semiactiva (uso esporadico por el drea generadora con valores primarios, archivo de concentracion) y etapa
historica (valores permanentes, uso publico, archivo histdrico);

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Depuracion: Revision sistematica que consiste en la accién de eliminar de los archivos, la documentacién que
no se requiera o esté duplicada, tomando en cuenta los plazos de conservacién y los valores documentales
que contengan;

Destino Final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un Archivo Historico;

Documentos de Archivo: Documentos que registran un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o cont
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de cada una de las unid
generadoras de expedientes;

Documentos de comprobacion administrativa inmediata: Son documentos de la realizacion de un actg
administrativo que se utiliza para dar informacién o comprobar alguna accidn, cuya vigencia documental ej|
muy corta (de efecto inmediato); no tienen relaciéon con un asunto o tramite derivado de las funciones del
area productora. Bajo ninguna circunstancia podran ser objeto de transferencia al archivo de concentracién.
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Documento Electrénico: Informacidn que puede constituir un documento de archivo cuyo tratamiento es
automatizado, por medios informdticos y requiere de una herramienta especifica para leerse o

recuperarse;
Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y %
relacionados por un mismo asunto;

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo
y que permiten su localizacidn (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja
documental (inventario de baja documental);

Seccion Documental: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada sujet
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

Serie Documental: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en e
desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.
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MEDIDAS PREVENTIVAS PARA LA-CONSERVACION DE DOCUMENTOS
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La Ley Archivos para el Estado de Tabasco en su articulo 11 fraccion X, establece que los sujetos obligados
deben aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de
archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el
resguardo digital de dichos documentos, de conformidad con esta ley y las demas disposiciones aplicables.

Con fundamento en el articulo anteriormente mencionado, el Area Coordinadora de Archivos establece como
medidas de conservacion y preservacion de los documentos lo siguiente:

a) Implementar moja dedos o almohadillas himedas para que el personal eviten el uso de saliva para
hojear los documentos;

b) No usar papel reciclado para documentos importantes;
c) No perforar los documentos importantes (actas de entrega-recepcion);

d) Noforzar la capacidad de las carpetas ni de los archivadores.

\\

Articulo 58. Los sujetos obligados deberdn adoptar las \

medidas y procedimientos que garanticen la conservacion \
de la informacion, independientemente del soporte
| % :

documental en que se encuentre.

Fuente: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
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e) Nousar ligas elasticas que se derritan y se adhieren, se recomienda usar cintas de algodon;

f)  Nousar adhesivos plasticos o en barra, toda vez que los dafios causados a los documentos provocan
manchas por oxidacién, debilitan el papel en la zona que cubren y lo rompen cuando se intenta
removerlo, por lo tanto su uso es ineficaz.

Utilizar material de papeleria especializada para garantizar la durabilidad de los documentos:

=,

Clips de plastico;

Cinta cristal (libre de acido);
Etiquetas de papel engomado;
Cajas de cartdn reforzado;
Hojas de formatos normalizado;
Hilo de algoddn;

Guardas; y

© N O G AW e

Estanterias y contenedores metalicos reforzados.

h) No usar cintas adhesivas o engomadas que provoquen manchas y son de dificil eliminacion;

i) No usar saliva para pasar las hojas, producen bacterias y generan acidez, se deben usar las manos limpias;
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j)
k)

Manipular los documentos con las manos limpias lo contrario provoca manchas, acidez, bacterias;

Utilizar con cuidado los expedientes cosidos, asi como evitar prensar el lomo innecesariamente, el ‘){
lomo de un expediente no debe de presionarse con la mano o la tapa de una fotocopiadora para
asegurar una imagen de buena calidad;

Evitar estampar sellos en zonas que afecten la integridad del documento (textos y logos);

No archivar los documentos con clips metalicos, broches y grapas; f\
No rayar, doblar o arrugar los documentos, ni marcar con plumones los oficios;

No apoyar los codos sobre los documentos;

Coser (costurar) los expedientes voluminosos para evitar perforaciones innecesarias;

Guardar los expedientes en cajas de acuerdo a su formato; y

No forzar la capacidad de las cajas y maniobrar adecuadamente las mismas al momento de guardar
los expedientes, para evitar dafios por mal uso.

\ﬁ\
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Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, el procedimiento para enviar los
expedientes al archivo de concentracion tiene que cumplir con el articulo 13, es decir cada unidad
administrativa debe contar con un cuadro de clasificacion archivistica donde clasificara sus expedientes por

serie documental.

En razén de lo anterior y en cumplimiento al articulo 27 fraccidn Il de la citada ley, el Area Coordinadora de
Archivos elabord los siguientes criterios y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de

archivos.

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles;
y contaran al menos con los siguientes:

|. Cuadro general de clasificacion archivistica;

II. Catélogo de disposicién documental; y
lll. Inventarios documentales. 7

T

Articulo 27. El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes
funciones:

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia d
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad d
sujeto obligado asi lo requiera;

El grupo interdisciplinario de archivos tiene la misién de coadyuvar con las 4reas en la definicién de los
valores documentales, las vigencias y plazos de conservacion, por lo cual la elaboraciéon del cuadro general
de clasificacidon archivistica, catdlogo de disposicidn documental y las fichas técnicas de valoracion

documental deben pasar por su revision.
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El cuadro de clasificacion archivistica

Para la integraciéon del cuadro general de clasificacion archivistica, las unidades administrativas de la
Secretaria, tomaran en cuenta lo siguiente:

Los titulares de las dreas productoras de la documentacién, asi como los responsables de archivo de tramite,
participaran en las modificaciones o actualizaciones, del cuadro general de clasificacion archivistica
considerando los criterios que emita el Area Coordinadora de Archivos y el grupo interdisciplinario de
archivos. La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de fondo, seccidn,
serie y subserie sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales seran
identificados mediante una clave alfanumérica.

12 : 2 FUNCION BURLICA
FONDO DOCUMENTAL: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA e
O oD O R oD O O BR D PED QoD O
Formato del cuadro de recorsostunos | dc
clasificacion archivistica. _
Expediente de cpnﬂm!i ybasea Salarios Ramo 28. «:.m\
Altas y bajas Ramo 28, Ramo 33 y de confianza 4C302
WAL _ Altas y bajas Ramo 33 S L s \
_‘ La _e.stru'c‘tura de! ’mfa_dro ge,ner:ill de ey L ainay bate 1 acam
| clasificacion archivistica atendera los Gl
nWEIGS de.fond_o SECClqn ¥ Serie, sin QUE | Némina Conflanza y Base E 40501
: esto excluya la | oslb]fid.ad de que exnstan TS e
|Némina Honorarios Remo 33 : il ~ acs0s
Némi #e”uslef‘ ol t R . : .  acsos
Némina de Bono de Desempefio por Compensacién | 4cs05.
Pensidn Alimenticia ' : % . 4cs0e
Relntegros Confianza, Base | deser
Relntegros Honorarios i . 4c508
Estimulos 4C509
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La ficha técnica de valoracion documental

La ficha técnica de valoracién documental es un formato que analiza la informacién contenida en las
series documentales para facilitar la clasificacion, identificacidon de la vigencia y la definicidn de los
plazos de conservacion de los documentos de dicha serie.

La valoracion documental permite la seleccion de documentos que se transferiran al archivo histérico o
los que seran dados de baja, para ello se realiza una primera fase de organizacion: la identificacion,
proceso donde se realiza el analisis intelectual del documento.

La Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAPET), define a la valoracion documental como:

La actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores documentales; es decir, el estudi
de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramit
o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histdricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como
para la disposicion documental; y vigencia documental al periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables.

X\
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La ficha técnica de valoracién documental
deberd contener al menos la descripcion de
los datos de identificacién, el contexto,
contenido, valoracién, condiciones de acceso,
ubicacién y responsable de la custodia de la

serie o subserie.
Articulo 54. Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Las fichas de valoracién documental se hacen
por series debido a que no se valoran
documentos o expedientes, sino series
documentales.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
FICHA TECNICA DE VALORACION

1 FUNCION PUBLICA |

CODIGO [ |noMBRE
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
2c SECCION: ASUNTOS JURIDICOS
2C.12 SERIE: OPINIONES TECNICO JURIDICAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE APOYO JURIDICO
NOMBRE DEL AREA GENERADORA: | DEPARTAMENTO DE CONSULTA JURIDICA

FUNCION POR LA CUAL SE GENERA LA SERIE:

Reglamento Interior de la SFP, articulo 19 fraccién Vi.- Emitir opiniones juridicas solicitadas por las Dependencias y
Entidades, en asuntos de competencia de a Secretaria que le sean turnadas.

AREAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE INTERVIENEN EN LA GENERACION, RECEPCION, TRAMITE Y
CONCLUSION DE LOS ASUNTOS O TEMAS ALOS QUE SE REFIERE LA SERIE:

Subdireccion de Asuntos Legales

AREAS DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA GESTION Y TRAMITES DE LOS ASUNTOS O
TEMAS A LOS QUE SE REFIERE LA SERIE:

Tedas las unidades administrativas de la Secretaria de la Funcién Piblica

ANO DE INICIO ANO DE CONCLUSION:
FECHAS EXTREMAS DE LA SERIE:
2003 VIGENTE
TERMINOS RELACIONADOS CON LA SERIE: (NO MAS DE A— |
citico) piniones juridicas i \
BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE[ o cnc EXPEOTERTES O consulias reamzagas  por
i unidades administrativas de la Secretaria de la Funcign
DOCUMENTAL: I
TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Memoréndum y opiniones juridicas
VALOR DOCUMENTALDELA SER(E: ADMINISTRATIVO | LEGAL/JURIDICO |FISCAL/CONTABLE
£ X X
PLAZOS DE CONSERVACION TECNICA DE SELECCION
Am‘r’é" co;tumm“ "’CD‘ZN TOTAL ELIMINACION CONSERVACION  |MUESTRED
1 6 7 X |
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA A::or._mst o LIS \
1€. Juan onio Ross Balcazar
UNIDAD ADMINISTRATIVA. Titular de la Unidad de Apoyo Juridico
NOMBRE FIRMA
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE|  Lic. Jesiis Orlando Camey Segura
DEL AREA GENERADORA. Jefe del Deparlamento de Consulta
Juridica
NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE| ____ NTOM‘?':E i FIRMA
ic. rios uro Valencia aricio
DE ARCHIVO DE TRAMITE, Enlace de Arthion
16 %
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¢Qué documentos se consideran historicos?

Los documentos histdricos son documentos originales que contienen informacion histérica importante
sobre una persona, un lugar o un acontecimiento, por lo que pueden servir de fuentes primarias como
ingredientes importantes de la metodologia histérica.

Los documentos historicos significativos son: Y

= Leyes

m  Escrituras

= Cartas personales

=  Fotografias

= Mapas

" Planos

= Videos

m  Contratos

= Periddicos

m  Historiales médicos
m  Tratados internacionales
= Discursos politicos
m  Testamentos

=  Reglamentos

m  Actas constitutivas 7

= Codices
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El catalogo de disposicion documental

El catdlogo de disposicion documental es el registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién documental. (Articulo 4.
fraccion XIV de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

El catalogo de disposicion documental es el resumen de lo que se clasificé en el cuadro de clasificacién
archivistica y la ficha técnica de valoracion documental puesto que ésta Ultima segtn el articulo 54 de la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, conformardn el instrumento de control archivistico llamado
catalogo de disposicién documental.

Vigencia documental
Técnica de seleccién
Valor documental Plazos de conservacion

|

1C Legislacién
F orm atO 1C.10 (::\’mios, bases ;1! colaboracién, acuerdos, X 1 6 4 X | Muestreo cualitativo \
- etc.)
del catalogo 2C Asantos juridicos \
de disposicion i i 1| e | 2 X | Mo e

X
2C8 Juicios contra la dependencia X X 4 7 11 X
documental. 2
2C9 Juicios de la dependencia X X 4 7 11 X Muestreo cualitativo
2C.10 Amparos X X 4 7 11 X Muestreo cualitativo
2C.12 Opiniones técnico juridicas X X 1 6 7 X
3C Programacién, Organizadién y Presupuestacién

3C1 Disposiciones en materia de programacién X 3 4 7 X /L‘/\
1c2 chgnmn. Yy proyectos en matera de x 3 4 7 x

programacién
3C4 Programa anual de inversiones X 3 4 7 X
3C7 Programas operativos anuales X 3 4 7 X
3C20 Evaluacién y conuol del ejercicio X 3 4 7 %

presupusstal
3C22 Gestion de pagos X X 2 5 7 X
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Integracion de documentos para la transferencia primaria
de archivo de tramite al de concentracién

La transferencia documental primaria consiste en el envio de los documentos del archivo de tramite de
cada una de las unidades administrativas al archivo de concentracion, de conformidad con lo
establecido en el catdlogo de disposicién documental; cada unidad administrativa selecciona las series
documentales a transferir:

1. Los documentos deberan integrarse en expedientes protegidos en carpetas tipo folder;

2.  El método de ordenaciéon de cada expediente sera de forma cronoldgica, es decir, iniciara el
acomodo del expediente con el mes de enero y terminara con el mes de diciembre.

Noviembre 4

Octubre 30 _
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
Mavo 25 . )

Febrero 9 articulo 19.- Todos los documentos de archivo

en posesion de los sujetos obligados formaran

— Enero 21 _ parte del sistema institucional; deberan
1 agruparse en expedientes de manera légica y
s i . cronolégica, y relacionarse con un mismo

T —

e asunto, reflejando con exactitud la informacion

contenida en ellos.

« N

\
;; ; /
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Organizacion de documentos horizontales y verticales

Cuando se proceda a archivar documentos se debe tener especial cuidado de verificar que
efectivamente han cumplido su tramite y que corresponden a la serie bajo la cual se estan archivando.

Ejemplo de como colocar los documentos horizontales y verticales.

Stade

1 = 2
@ \ Si al momento de organizar
(D DE MEXCOL S5 OF MOSTOLE X117, g

Crstenrr o de h promarig e delaComtmdalica

1de !

No. de legajos

; |l
(SO bl trertei e i ‘é g g g ié documentos en expedientes
-3

corcto Eg 2 é‘!_s___ e encontramos con hojas verticales ly
o Mot e o M RTINSt
materia CF o0 b1 Chrlad do Mivien o0 a que por i el wekotcasne do § & g i & i hOI‘IZOI’Ita|ES vamos da CO|0C3I’
septiemde da 2316 ol C a2 codend povet en rana'a o munb'e mariady s B - -3 .
ey ot kb b o 1 1 i ot oo i L RERE horizontales de forma vertical ‘aunqu
romdeado peor boe H Airgeds, e Habrs Frriee moralet Rowss ke o 3 H A B E AR orizontales de 1o
fecha 27 de Freeo de 218 realzd un redud que evablocdd of preca del
L e i e 3 g i no lo sean, para que de esta forma \al

b e ot tarcanas pavter el cartednd s fudsda

| Pt o comiute

! momento de foliar las paginas del
2—-~ expediente sea visible el numero;
quedando el encabezado  del
- documento horizontal sobre la parte
- donde se va a costurar, para no
obstruir las firmas que contiene.

kmmucdm’vmmmnﬁddﬁmeﬂrm&:ﬁ
dot i Slechiele s P Hane e
oy Libleoas de bt Jizgadon de dtba y fior 1o grincipals dhaviog b
Ut icia naciora! de Liete #0 Kete Ani pof o) coiiored,

SICRITARIA DI COBIRNACION

Mchive General del fslodo de Pusbia
PFORTADA O GUARDA EXTIRION

Area producion de la documentocion: |
|

€4 Do Micico a2 0% de agoade X1/

ATENTAMENTE /
s mH‘mrrr
SECRETARD DL LI GAB0 VA SMO NOVERO DL DSTETO

ww«uy AL ENILA CUOAD DE MEXKQO

Fechos
I
I
Valor
Legal

75 Legaldady Awntos uridicos | Subseccin

Re4ponsabie del orchivo de iramds,
O apertua

24 Ge eneno de 2020

Administrativo | x|

seccion
Sere | 2
[ idwnilicocitn de
=
Onginal | x|




["‘"?J FUNCI()N PfJBLIC A AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

8 SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
TEWD

3. En el caso de que algunos expedientes estén integrados en carpetas tipo lefort o que en su
presentacién hayan sido engargolados, deberan organizarse conforme al punto anterior;

4. Si el expediente esta conformado con hojas tamafio oficio y carta la colocacién se hard de
acuerdo a la cantidad de hojas por ejemplo:

a) Si el expediente se compone de documentos tamafio carta y oficio y la mayoria esta
conformado en tamafio carta y solo tiene 5 0 6 hojas tamafo oficio se hara la caratula
tamafio carta. Y se colocaran los documentos tamafio carta sobre el lado superior o en
medio del tamafio oficio y en forma vertical como lo muestra el siguiente ejemplo:

OO PURC

Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, articulo 12.- Los sujetos
obligados  deberan mantener los
documentos contenidos en sus archivos en
el orden original en que fueron
producidos, conforme a los procesos de
gestion documental que incluyen la
produccion, organizacion, acceso,
) o consulta, valoracién documental,
TAMANO CARTA disposicion documental y conservacion.

e In e e

[ oS T

TAMANO OFICIO
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En el caso de que existan expedientes que sobresalgan los 5 cm en grosor, se deberd dividir en
tomos o legajos.

En el caso de que se integren expedientes con correos electrdnicos, éstos deberan contar con la
informacion completa acerca del asunto, remitente, destinatario, fecha de elaboracién, envio y
cualquier dato que pudiera hacer mas concreto y preciso el mismo;

En el caso que los documentos de archivo cuenten con anexos como fotografias, planos, COROM,
DVDROM, USB entre otros se integraran al expediente en sobres que se adhieran al expediente;

Una vez concluida la funcién o el asunto se debera retirar toda aquella documentacién repetida,
notas adhesivas u hojas con anotaciones externas al mismo, clips, grapas, entre otros;

Se deberdan quitar todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacién dell
papel, tales como: grapas, clips, broches, etc;

Cuando los expedientes ya estén identificados conforme a los lineamientos para la organizacion
y conservacion en archivo de concentracion, no se requerirad trabajo adicional de identificacién.
Deben incluir una portada o guarda exterior, en la que se deben registrar los datos de
identificacion del mismo, considerando el cuadro general de clasificacidn archivistica.
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Foliacion de los documentos

Uno de los objetivos principales de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco es la conservacién y
preservacion de los documentos de archivo, el articulo 11, fraccién XI sefiala que los sujetos obligados
deberdn aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos
de los documentos de archivo.

Una de las medidas de proteccién y conservacion es la foliacion y consiste en numerar cada una de las
hojas que conforman un expediente, lo que permite su orden y seguimiento cronoldgico, la cual debe
llevarse a cabo una vez cerrado el expediente.

La foliacion en documentos de archivo es imprescindible en los procesos de organizacion archivistica.
Tiene dos finalidades principales: controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacién dada
(carpeta, legajo, etc.) y controlar la calidad, entendida esta GUltima como respeto al principio de orden
original y la conservacién de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica.

La foliacién de un expediente, se debe realizar de la manera siguiente:

1. Los expedientes que van a ser objeto de foliacién deben estar reflejados en el cuadro de clasificacid
archivistica, en coherencia con el catalogo de disposicion documental de la dependencia;

2. La documentacion que va a ser objeto de foliacién debe estar previamente ordenada. La ubicacion
correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original, es decir, que esté
de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccién. El orden original mas comun es el
orden cronolégico. El nimero uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio inicio al
tramite en consecuencia corresponde a la fecha mas antigua;

3. Elfolio se asignara a cada una de las fojas que integren el expediente, sera colocado solo en el frente
sobre el dngulo superior derecho de la hoja con nimeros ardbigos, del 1 en adelante, evitando
repetir nimeros, siendo este Unico para cada hoja; :
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14. Silas hojas contienen informacién en el reverso no se foliaran;
15. Elfoliado se llevara a cabo de forma manual utilizando preferentemente lapicero azul o negro;

16. El foliado se realizara de manera legible, sin enmendaduras, sin alterar membretes, sellos, textos o
numeraciones originales.

Solo se folia el lado superior derecho Si el documento tlene_ |nformac|9n en
de la hoja. el reverso de la hoja no se folia.

TEURCION FORLICA 4

T ALNOON FOsIICA

DRI G st £ GEZANCE FTTLALY PR CDNTRON T GRS PLENOE
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Al foliar se evitara:

1. Foliar las pastas, las hojas-guarda en blanco;

(/| FUNCION PUBLICA

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

2.  Omitir y repetir niimeros, asi como adicionar subindices o suplemento como 1-A, B, C o Bis;

3. En caso de que por error se folie una hoja, ésta se anulara mediante una linea oblicua (--) con tinta en \\ﬂ
color azul o negro y se procedera a foliar de nuevo, colocando el folio correcto a lado del cancelado, o
donde tenga espacio para colocar el nuevo folio, evitando cualquier otro tipo de tachones.

Modo de cancelar un folio

T aUNOON FOBLICA

B NCION FOBLICA

Si en dado caso que nos
encontremos con folios

de maquina

se

cancelard de acuerdo al
ejemplo y se pondra el

folio a mano.

My

RN

~_ &
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1. A un expediente se le abrira un segundo legajo, cuando el grosor de los documentos contenidos
llegue a medir 5 cm aproximadamente, sin que afecte su integridad y la foliacién se hara en forma
continua, de tal manera que el expediente tenga una sola foliacién hasta su terminacion.

2. Serd indispensable que los expedientes cumplan con el foliado previo a su envio al archivo de

concentracion mediante transferencia primaria.

La foliacién, imprescindible en los procesos de organizacion archivistica, tiene dos fines principales:
controlar la cantidad de folios de una unidad de conservaciéon dada (carpeta, legajo, etc.) y
controlar la calidad, entendida esta ultima como respeto al principio de orden original y la
conservacion de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica. : \

\

A
Ay
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PRQCERIMIENTQ PARA LA RIGITALIZACION Y CLASIFICACION
ARCHIVISTICA RIGITAL

Articulo 43. Los sujetos obligados adoptaran las medidas de organizacion, técnicas y
tecnoldgicas para garantizar la preservacion de documentos de archivo electrdnicos

producidos y recibidos que se encuentren en un sistema automatizado para la gestion
documental y administracion de archivos.
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Pasos para la digitalizacion y clasificacidn de archivos digitales

Antes de enviar expedientes al archivo de concentracion, se digitalizaran y clasificaran de acuerdo al
cuadro de clasificacion archivistica correspondiente mediante los pasos siguientes:

1) El expediente se debe digitalizar foliado completo y a color (cada expediente debe quedar
digitalizado de acuerdo al fisico en un sélo archivo de acuerdo al expediente fisico en formato pdf, y
con una resolucion de 600 dpi, con el nombre o la clave de archivo asignada en el cuadro de
clasificacion archivistica);

2) Crear una carpeta con el nombre de la seccidn, cédigo y el afio;

SECCION

ASUNTOS JU

3) Dentro de la carpeta con el nombre de la seccidn, crear una carpeta con el nombre y cédigo de la
serie;

SECCION

SERIE: PROGRAMAS Y

ASUNTOS JURIDICOS 7ol N M - il | ; PROYECTOS EN MATERI

28
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4) Dentro de la carpeta de la serie copiar todos los expedientes escaneados con sus respectivos nombres y
cédigos de acuerdo al cuadro de clasificacion archivistica; y

HNOMBRE DEL EXPEDIENTE cOonIGo

| | | | 2¢c2.01
| ficoo
nEGLmEHrDs I 2c2.03 l@ ZC.E.{B \\g
MANUALES 2c.2.02 AT
Lm’E_m'EFifu's 2c.2.05

5) Si el expediente se compone de varios legajos, se debe crear una carpeta con la clave del expediente'y
dentro de ésta guardar el pdf de cada legajo.

| | 2C.2.01 LEGAJO 1

:@ |2C202LEGAIO2
|'@ 2,203 LEGA}O 3
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Si el expediente contiene CD se
debe crear una carpeta con la clave
de archivo y nombre del expediente
designado en el cuadro de
clasificacién archivistica, guardar el
archivo pdf digitalizado y dentro de
la misma, crear otro archivo con el
numero de folio que se le asignd al
disco, agregando todos los archivos
que contiene el soporte digital).

T 0723

'@ 05-ene, Documento 6

'@ 05-ene, Documento 7 (1)

'@ 05-ene, Documento 7

™ 1523 g%/ \
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Formatos para identificar los expedientes de archivo

La cardtula del expediente debe contener como minimo los elementos siguientes:

a) Fondo;
b) Seccion;
c) Serie;

)

d) Numero de expediente o clasificador: el nUmero consecutivo que dentro de la serie documental
identifica a cada uno de sus expedientes;

e) Fecha de aperturay, en su caso, de cierre del expediente;

f)  Valores documentales;

g) Vigencia documental;

h) Numero de fojas utiles al cierre del expediente: es el nimero total de hojas contenidas en los
documentos del expediente; y

i) Leyenda de clasificacion, de acuerdo con lo dispuesto en los Lineamientos Generales en materia de
clasificacién y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboraciéon de versionegs /

publicas, con la finalidad de garantizar la custodia y conservacién de los documentos.

En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente, debera sefialarse la nomenclatura del
expediente de archivo asignada. \

Fuente:

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, DIARIO

OFICIAL, 4 de mayo de 2016 ;
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/| FUNCION PUBLICA
B CARATULA DEL EXPEDIENTE

FONDO DOCUMENTAL: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
SECCION: iSbiEn
SERIE: cODIGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL AREA GENERADORA

NOMBRE DEL EXPEDIENTE cODIGO
ASUNTO (RESUMEN O DESCRIPCION
DEL EXPEDIENTE)
FECHA DE NUMERO
FEC b =
ECHA DE INICIO TERMING T afNo
NUMERO DE
LEGAIO DE
FOLIOS
ADMINISTRATIVO JURIDICO/LEGAL FISCAL/CONTABLE '-\
PLAZO DE CONSERVACION
ARCHIVO X
A AT I o ARCHIVO DE CONCENTRACION TOTAL
CLASIFICACION DE LA INFORMACION
CONFIDENCIAL | | RESERVADO | | PUBLICO |

NUMERO DE OFICIO DE ENVIO

El archivo de concentracién de la Secretaria de la Funcidon Publica, mediante el catdlogo de disposicion
documental y del inventario de documentos entregados por la oficina que transfiere y atendiendo al plan de
transferencia, asume la responsabilidad de recibir, almacenar, conservar e identificar la documentacion,

para facilitar posteriormente su consulta.
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Colocar los expedientes en cajas:

a) Los expedientes se guardaran en cajas de archivo de acuerdo al orden asignado en el cuadro de
clasificacion archivistica;

b) El archivo de concentracién no admitira documentacion suelta, ni guardada en contenedores que no
sean cajas de archivo;

c) En los casos de documentacidon que, por su tamafio o caracteristicas, no pueda ser introducida en las
cajas normalizadas, se utilizard el formato mas conveniente, de acuerdo con el drea coordinadora de
archivos; y

d) Todas la cajas para enviar al archivo de concentracién, llevaran pegadas con resistol liquido una

caratula.

= FUNCION PUBLICA
CARATULA DE CAJA [

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA GENERADORA
SECCION SERIE O SERIES
FECHA DE TOTALDE ] _
OFICIO DEENV 0 CAJANO.
TRANSFERENCIA EXPEDIENTES o o =
DE
CODIGOS DE LOS EXPEDIENTES
CcODIGO DE EXPEDIENTE OBSERVACIONES CODIGO DE EXPEDIENTE OBSERVACIONES
. UBICACION ' @( %
|BATERIA ANAQUEL |

|PASILLO [(NIVEL) CHAROLA

/
\
oy
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Por ultimo, los documentos serdn transferidos al archivo de concentracién mediante un formulario que
servira de control y garantia de la transferencia, tanto para las dreas generadoras como para el archivo de
concentracion. Este formulario recibe el nombre de inventario de transferencia primaria.

T FUNCION PUBLICA

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

| e chew % ofwesote e o rv—T vt
CLRRY F IR0 SIC T T S R R [ O R RS I T | R

Una vez que la transferencia esté preparada, se concretara con el responsable de archivo de
concentracion la fecha de traslado.
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El costurado de los expedientes como medida de conservacidn
de los documentos de archivo

B0 Sk
Paso 1: Hacer orificios oon la Paso 2: Tener Esto el hilo de algodén
perforadora a los documentos y al féider con su respectivo Ulensifo para coser
(cip)

Técnica de cosido de expedientes de 3
orificios

Paso 3: Inserlar el 0 Paso 4: Pasar el hilo hasta el orificio
izquierdo por debajo derecho
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s

e

Paso 6: Con el expediente bocabajo exlraer de abajo hacia arriba desde el orificio
cenlral el hilo con ayuda del clip

Paso 7: Tomar los dos extremos del hilo y hacer doble nudo
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iNuestro expediente esta listo para su conservacién! @/ %

VeI -
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Técnicade cosido de expedientes de 2 orificios

Pao a4z Paorar los documentos y el félder

Paso 2: Pasar por los agujeros de abajo hacia arriba con un utensilio para coser
(clip) y el hilo de algodén
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PROCEDIMIENTO DE DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE \L
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Vs )\
Ve M

AN



Ay

[ FUNCI()N PUBL]C A AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

EAE) SECRETAREN DF LA FUNGION FUBLICA

Diferencia entre los documentos de comprobacién administrativa inmediata
y los documentos de archivo

Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata
= Son documentos de la realizacion de un acto administrativo que se utiliza para dar informacién o
comprobar alguna accion, cuya vigencia documental es muy corta (de efecto inmediato);

= Son documentos aislados, es decir no tienen relacion con un asunto o tramite derivado de las
funciones del drea productora;

»  Deben ser registrados en un listado simple, para facilitar la autorizacién de su eliminacién, mediante
el procedimiento respectivo de su desincorporacion; y

= Bajo ninguna circunstancia podrdn ser objeto de transferencia al archivo de concentracidn.

Documentos de Archivo

Aquel documento que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido,
recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de las areas productoras de
la documentacion de una dependencia, con independencia de su soporte documental.

Articulo 4, fraccidn XXII, Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

W

-
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Lista de documentos de comprobacion administrativa inmediata
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original y darle el tratamiento como documento de archivo.

Fuente: Secretaria de la Funcion Pdblica Federal, listado de documentacién de comprobacién administrativa inmediata (DCAI), 2019

*Los originales que genera el drea que por motivo de su naturaleza desarrollan esas funciones, si debera conservar el documento \ [
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Procedimiento para tramitar la desincorporacion de documentos
de comprobacién administrativa inmediata

Esta documentacién para su baja no requiere que el grupo interdisciplinario de archivos emita autorizacion,
el procedimiento se llevard a cabo de la forma siguiente:

1. Las unidades administrativas podran dar de baja la documentacion de comprobacidon administrativa
inmediata, siempre y cuando cuenten con el catdlogo de disposicion documental validado por el
Archivo General del Estado y que cuenten con un respaldo digital de los mismos.

5.2.1.2 Eliminacién de documentos de comprobacién administrativa inmediata
Objetivo:
Evitar la acumulacion de documentos de comprobacidén administrativa inmediata.
Descripcion:

Consiste en las actividades para llevar a cabo la eliminacion de documentos e
comprobacion administrativa inmediata.

Actividades secuenciales por responsable:
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Fuente: Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de mayo de 2017, numerales 18 y 5.21.1 que establece las
politicas, estrategias, acciones y procedimientos para llevar a cabo la disposicién final de documentos de comprobacion

administrativa inmediata. /],/L
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El presente compendio fue elaborado por el drea coordinadora de archivos y fue aprobado bajo el
acuerdo SFP/GIA/03/29/2023, en la primera sesién extraordinaria del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Secretaria de la Funcién Publica el 29 de marzo de 2023.

sic. Mdrisol Pérez Lopez

Representante del L.C.P. Gabriel Ramos Torres Tltular je Unidad de Apoyo Juridico
titular de Unidad dé Administracién y Finanzas

C. Gildardo C 40 Arévalo

Lic. Mariana Guadalupe Priego Cortes L.C.P. Carlos Afturo\Cérdova Cobos
Titular de la Unidad de Apoyo Técnico e Titular de la Unidad de Transparencia Titular de la Unidad de Organo Interno de
Informatico Contro :
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Condiciones en que deben entregar para su destino final
los documentos de comprobacion administrativa inmediata

Para la eliminacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata el responsable de
archivo de tramite debe de preparar la documentacion de la forma siguiente:

1.
2

Se les debe quitar clips, adhesivos, grapas, pastas de plastico, arillos, etc;

Se deberan agrupar los documentos de acuerdo a la lista de DECAI del CADIDO autorizado por el
Archivo General del Estado (poner al inicio del documento agrupado: nombre del documento, afio
y paginas, si el concentrado de este tipo de documentos es demasiado grueso agruparlos po
tomos o legajos), y relacionarlos en un listado simple.

Estos documentos no se folian, (solo se contara y se registrara al inicio del concentrado cuantas
paginas contiene cada tomo o legajo); tampoco se costuraran, se pueden dejar sueltos pero
clasificados dentro de la carpeta donde se agrupd o ponerles un broche baco.

Relacionar la documentacion a eliminar en un listado simple y anexarlo a la convocatoria para dar
fe de que se trata de documentos de comprobacién administrativa inmediata. \

La destruccion de los documentos de comprobacién administrativa inmediata se realizara atendiendo lo establecido en el articulo

derivado de las bajas documentales en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

15 de la Ley de Archivos Para el Estado de Tabasco. Los sujetos obligados que son entes publicos del dmbito estatal deberdn donar
preferentemente a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, para fines de reciclaje, y sin carga alguna el desecho de papel z /
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Lic. Jacqueline Gonzdlez d& Dios 1
cretaria Particular Titul

ra Estela Aguilar
la Unidad de Registro Unico de
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M. en Aud. José del Carmen Romero Martinez,

rgio de la Cryz Gémez

r General de Responsabilidades subdirector de Fiscalizacion y Auditoria
Administrativas representante del Ing. Rodolfo Arturd Anlehu
Zapata Subsecretario de Auditorid a |a Obra
Publica





