guia para

LA ORGANIZACION
DE ARCHIVOS



La debida organizacion y manejo de los archivos y
documentos tiene la finalidad de garantizar y tutelar el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion v la
rendicion de cuentas, asi como propiciar la
modernizacion integral de los servicios documentales y
archivisticos de acuerdo a las normas establecidas.



i Qué es la administracion de archivos?

La administracion de Archivos se fundamenta en el hecho de que los documentos estan sujetos
a un ciclo de vida definido, cuya duracion responde tanto a los propositos que persiguen, como
a la permanencia 0 no de ciertos valores primarios y secundarios propios de la naturaleza que los
caracteriza.

i Qué es el ciclo vital de documentos?

El ciclo de vida de un documento se inicia en el momento de su creacion, recepcion o recopila-
cion. Este pasara por tres fases, que son: activa, semiactiva o inactiva.

CREACION =-------------- D RECEPCION -=-=----------- D RECOPILACION

En las fases de vida activa y semiactiva el documento estara ubicado en el Archivo Administrativo
del sujeto obligado v, en su fase inactiva, su deposito serd en el Archivo Historico del Sujeto
Obligado.



i Qué son los archivos administrativos?

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

i Cuales son los archivos de tramite?

Los archivos de tramite se constituyen por los documentos activos de cada una de las areas de
los sujetos obligados, cuya conservacion es necesaria hasta el término de su utilidad administra-
tiva dentro del area que los retne.



i Cuales son los archivos de concentracion?

Los archivos de concentracion contienen documentos de asuntos terminados o de escaso movi-
miento, es decir, semiactivos, que han sido transferidos de los archivos de tramite para su guarda
precautoria. Al término de su vigencia se procede previa valoracion, a su depuracion, a efecto de
seleccionar aquellos documentos susceptibles de ser descartados o bien aquellos que formaran
parte del archivo historico.

i Cuales son los archivos historicos?

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

Estos archivos se orientan al desarrollo de las funciones de conservacion, preservacion y difusion
del patrimonio historico documental, asi como al servicio de la investigacion.

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

Para determinar esto, la administracion de
documentos establece una serie de linea-
mientos sobre su vigencia, transferencia y
depuracion, los cuales estan estrechamente ] ==
vinculados al uso vy andlisis de su naturaleza. | \




¢Quiénes son los responsables de los archivos?

Cada Unidad Administrativa serd responsable de la administracion de los Archivos de Tramite
y de Concentracion que le correspondan.

La organizacion de los archivos debe orientarse en dos sentidos: la adecuada preservacion fisica
del acervo, y el control riguroso de su custodia y consulta.



¢ Cuales son los principios que rigen la
administracion de archivos?

De conformidad con el principio de orden original y de procedencia, la documentacion deberd
conservarse organizada en los Archivos de Concentracion e Historico respetando el orden asig-
nado en el Archivo de Tramite durante su funcion administrativa.

¢Como se organizan los expedientes?

Los expedientes se organizaran por series documentales, en el orden establecido por el Cua-
dro General de Clasificacion Archivistica y deberan guardarse cronologicamente en el mobiliario
asignado para ello.

Los documentos se colocaran en carpetas o folderes para su proteccion. En el caso de Ia
transferencia primaria se colocaran en cajas de carton archivadoras que deberan exhibir los datos
archivisticos completos.

¢ Qué se necesita para realizar una transferencia
documental?

En los Archivos de Tramite y Concentracion, las
Unidades Responsables elaboraran los inven-
tarios documentales establecidos en la Ley de
Archivos de QOaxaca, de los cuales deberd en-
tregarse un tanto a la Coordinacion de Archivos,
para su seguimiento y control.

Los Archivos de Tramite y de Concentracion de-
beran llevar un registro completo y preciso de
las transferencias que efectlen.




Las transferencias primaria, secundaria y la baja documental deberan realizarse conforme a lo
dispuesto en los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de
las dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal y en el Catalogo de Disposi-
cion Documental.

Los titulares de las areas serdn los responsables de la valoracion de documentos y expedientes
de los archivos antes de su transferencia.

Para las transferencias, los Archivos de Tramite y de Concentracion entregaran la documenta-
cion debidamente integrada en expedientes, con el formato de inventario establecido y en cajas
rotuladas segun lo indiquen los procedimientos correspondientes.

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

Los documentos electronicos deberan estar organizados y conservados de tal manera que se
facilite su acceso y consulta.



¢ Qué tipos de valores
poseen los documentos?

Existen documentos con valor administrativo,
legal, fiscal o contable, historico y con dos o
mas valores.

i Cuales son los
documentos con valor
legal?

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

Los expedientes con documentos originales de
caracter juridico o legal seran conservados ge-
neralmente en las dreas que los generen.




i Cuales son los métodos de conservacion de los
documentos con valor legal?

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.

El expediente que haya sido desahogado o la documentacion que contiene haya concluido su
vigencia, se conservara por un maximo de 5 anos en el archivo de concentracion de la depen-
dencia. Posteriormente, se llevara a cabo la valoracion historica previa, a fin de determinar su
baja 0 transferencia al archivo histdrico.

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

i Cuales son los documentos con valor
fiscal o contable?

El archivo contable lo constituye el conjunto de documentos con informacion consistente en
libros de contabilidad, registros contables, documentos contabilizados o de afectacion contable,
comprobatorios y justificatorios del ingreso y gasto publico y, asi como todos aquellos autoriza-
dos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion. Los originales de éstos los debera custodiar la
Unidad Administrativa.

Los documentos comprobatorios son aquellos que se generan y amparan registros en la conta-
bilidad y comprueban que ésta:
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Recibié o proporciond, en su caso, los bienes y servicios que dan origen (ejemplo: facturas,
notas, recibos de honorarios).

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

Sufrio transformaciones internas o los eventos economicos que modificaron la estructura de sus
recursos o de sus fuentes (ejemplo: ajustes presupuestales a capitulos, conceptos o partidas).
Los documentos justificatorios son las disposiciones legales que determinan obligaciones y de-
rechos, v que tienen por objeto demostrar que se cumplié con los ordenamientos juridicos y/o
normativos aplicables a cada operacion registrada (ejemplo: contratos, 6rdenes de pedidos o de
servicios).

i Cuales son los métodos de conservacion de los
documentos con valor fiscal o contable?

El tiempo minimo de guarda de los documentos contables sera de 5 afos, pudiendo conservarse
en archivo de tramite (activo) 2 afios y los restantes 3 afios en el archivo de concentracion.
Las cuentas por liquidar sin analizar en su totalidad se conservaran por 10 afios en los archivos
de tramite de las dreas que las genera.

En el caso de que la comprabacion original de la radicacion otorgada no sea enviada a la unidad
administrativa para su contabilidad, el drea sera responsable de su conservacion y manejo por un
periodo de 10 arlos (5 afios en el activo y 5 en el de concentracion) antes de tramitar su baja,
previa autorizacion del Archivo General del Estado.
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i Cuales son los documentos con valor
administrativo?

Los documentos con valor administrativo son aquellos elaborados, recibidos y conservados por
cada area en funcion de la organizacion, procedimientos, actividades o acciones derivadas de las
atribuciones delegadas a la misma en particular y en la dependencia en general por disposicion
legal, v que ademas no tienen valor legal ni contable.

Son de indole variada y por tanto, su vigencia en activo esta supeditada a la gestion del trami-
te que del documento se derive. Su conservacion en archivos de tramite o su transferencia al
archivo de concentracion depende basicamente del desahogo de asuntos o de Ia frecuencia y
consulta diaria.

i Cuales son los métodos de conservacion de los
documentos con valor administrativo?

Para la conservacion de expedientes con valor administrativo, se ha establecido un periodo
maximo de 7 afos en total (activo y semiactivo) a partir de la apertura del expediente, para la
conservacion de expedientes de 2 0 3 afios en el archivo de tramite y el resto en el archivo de
concentracion.

Para la optimizacion de espacios en oficinas es recomendable que los expedientes con valor

administrativo no se conserven por mas de 5 afios en los archivos de tramite y que éstos sean
periodicamente transferidos al archivo de concentracion.
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i Cuales son los documentos con dos o mas valores?

e Existen documentos que pueden tener ala vez en el transcurso de su gestion, dos 0 mas valo-
res, ejemplo: contratos (valor legal o fiscal), autorizaciones, permisos o licencias (administrativo,
legal o fiscal); fincamiento de responsabilidades (juridicos v en ciertos casos fiscal): expedientes
de personal en dreas de recursos humanos (administrativo y legal).

e Como criterio general en la conservacion de este tipo de expedientes en el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental, se han establecido los plazos
maximos de conservacion que correspondan a los documentos contables de 5 arios o por tiempo
indefinido.

i Cuales son los documentos con valor historico?

La documentacion con valor historico debe ser rescatada, organizada y conservada en un archivo
historico desde el momento en que ya no tiene utilidad institucional y su aportacion es funda-
mental para la memoria de la administracion publica estatal.

Corresponde al Sujeto Obligado a través del Departamento de Recursos Materiales, rescatar y
custodiar documentos con valor histérico, asi como observar y hacer cumplir los criterios espe-
cificos dictados por el Instituto Estatal de Acceso a la Informacion Publica.

Una vez que los documentos cuyos valores legal o juridico, fiscal o contable o administrativo
(valores primarios) han prescrito y ya no tienen utilidad institucional después de haber cumplido,
algunos de ellos, plazos de conservacion precaucional, éstos previa valoracion tecnica - historica,
podran darse de baja con la autorizacion del Archivo General del Estado.
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Los documentos que se transfieren a un archivo histérico adquieren valores secundarios (tes-
timoniales, informativos y evidénciales) y pasan a ser de cardcter social, es decir, son fuentes
primarias de informacion para investigadores e interesados en el analisis y estudio de la historia
de las instituciones en particular y del pais en general.

Un factor clave en la transferencia de archivos (tramite- concentracion-histérico-baja) es la
seleccion y valoracidn de los documentos; si bien esta actividad en su Gltima etapa (concen-
tracién-historico-baja) es exclusiva de archivistas o historiadores con experiencia en el drea, es
conveniente que el generador o responsable de documentos, aporte elementos que coadyuven a
la determinacion de expedientes con posible valor histérico.

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

Temdticas relacionadas con documentos de valor historico:

Manuales de Organizacion y Procedimientos, Guias Técnicas, Disposiciones o Lineamientos Ge-
nerales.

Documento con informacion sobre los antecedentes de la dependencia

y/0 Unidad Administrativa.

Legislacidn y Asuntos Juridicos.

Leyes, Reglamento, Decretos.

Normas Oficiales Mexicanas.

Convenios Interinstitucionales o de la Dependencia con Entidades Federativas, Instituciones de
Educacidn Superior, Organismos no Gubernamentales Nacionales o Internacionales.
Dictdmenes de Cardcter Técnico Juridico.

Quejas, Recursos de Inconformidad y Demandas.
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Juicios de Amparo, Laborales Arbitrales, Fiscales

Sucesorios. Los Juicios de Amparo se conservan todos y segtin el volumen se llevard a cabo un
muestreo aleatorio sobre juicios de otro tipo a fin de seleccionar un expediente de cada tipo por
305 anos.

Actas de Entrega-Recepcion Sexenales de dreas superiores, con anexos.

Auditorias. Muestra Aleatoria por drea y por delegacion, se selecciona una segtn el tipo de
unidades por cada 5 anos.

Expedientes relacionados con el desarrollo de los programas, acciones o actividades de la ins-
titucion.

Actas de reuniones, acuerdos de trabajos con los titulares de cada drea.

Informes de labores o reportes de actividades de dreas mayores sean institucionales, interinsti-
tucionales o en coordinacidn con otros organismos.

Expedientes con informacion de cardcter general (Politicas, Proyectos, Informes, Guias, etc.) de
las dreas adjetivas: recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales, planeacidn,
oreanizacion, presupuestacion, control, conservacion y mantenimiento, informacion y evalua-
cion.

Informes de Visitas Técnicas, de Supervision o Asesoria.

Encuestas (informacion integrada, no hojas de encuestas).

Material Grdfico (fotografias, negativos, videos o planos).

Publicaciones de la Dependencia o de alguna drea de la institucidn (sélo un ejemplar).
Estadisticas de la dependencia. Es importante sefalar que los topicos arriba citados no consti-
tuyen un expediente, ya que éstos se pueden derivar en uno o mds asuntos, tampoco se refieren
a un solo documento sino al conjunto de éstos que dan origen y conclusion a varios asuntos
relacionados con las temdticas indicadas. En la determinacion de expedientes con posible valor
histdrico, debe tomarse en cuenta:

Que el contenido de los expedientes refleje acciones, actividades, procedimientos y proceso de
cardcter sustantivo, es decir, que no se trate de aquellos tramites internos de tipo administrativo
operativo (ejemplo: copias de documentos generados por trdmites de vidticos y pasajes, etc.).

19



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 recibi-
ran en el archivo de concentracion, pasando a formar parte de la Biblioteca Central del Estado,
queddndose las dreas con aquellos ejemplares que les sirvan para consulta.

iEn donde se conservan los archivos?

Las Unidades Administrativas destinaran los espacios idoneos para cada tipo de archivo, cuyas
dimensiones y ubicacion se estableceran en cada caso de acuerdo al volumen de documentos
y uso de los mismos. En ellos deberan considerarse dreas para su acervo documental, para los
trabajos de organizacion de la documentacion, para las actividades de administracion y para el
Servicio a los usuarios.

En cada area designada para los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico se colocara un
letrero que los identifique, dando a conocer esta ubicacion a la Coordinacion de Archivos (equi-
valente).

Los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico, se ubicaran en dreas y locales adecuados
para garantizar su conservacion y facil acceso, considerando el eficiente uso de los espacios y las

medidas de seguridad apropiadas.

Para la conservacion de los documentos se deberan proveer las condiciones climaticas idoneas;
ademas, se realizaran la limpieza y las fumigaciones periodicas para el control de posibles plagas.
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¢Qué mobiliario y equipo se utilizan para la
conservacion de los archivos?

Las Unidades Administrativas deberan considerar el mobiliario adecuado y suficiente para el res-
guardo seguro, completo y de facil localizacion de los documentos y expedientes.

La distribucion del mobiliario debera considerar el espacio fisico asignado, las dimensiones y
cantidad de mobiliario y equipo, la disponibilidad de acceso y las normas de seguridad e higiene
necesarias.

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

Todo el mobiliario que se destine de manera especifica para guardar los expedientes, debera
tener su etiqueta de identificacion, que ubique el nimero de gaveta o entrepario y el nombre
de la serie o series que contenga; ademas de los datos que se indiquen en los procedimientos
correspondientes.

En los Archivos de Tramite se utilizaran preferentemente gabinetes verticales (archiveros) de
cuatro o cinco gavetas con cerradura. También se consideraran en su caso otros muebles, repo-
sitorios 0 contendores para documentos en diferentes tipos de soporte, como mapas, publica-
ciones, planos, fotografias, bases de datos, cintas, etcétera.

En los Archivos de Concentracion se hard uso de anaqueles abiertos, mientras que en los Histo-

ricos se usaran anaqueles con puertas, utilizandose en ambos cajas archivadoras u otros medios
de guarda si el documento asi lo requiere.
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El mobiliario deberd sefalizarse adecuadamente para proporcionar los datos archivisticos topo-
graficos necesarios.

Con el objeto de llevar un eficiente control de la documentacion y el movimiento en cada uno de
los Archivos, debera disponerse del equipo informatico necesario.

¢Quién supervisa el trabajo archivistico?

La Coordinacion de Archivos o equivalente de cada sujeto obligado, tendra la funcion de supervi-
sar y asegurar el cumplimiento y 0ptimo desarrollo de las actividades que en materia archivistica
se realicen como lo establece la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

Asi también el Instituto Estatal de Acceso a la Informacion como 6rgano de transparencia vigilara
que cada sujeto obligado cumpla con la obligacion de organizar sus archivos publicos para la de-
bida rendicion de cuentas como los establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y la Ley de Archivos de Oaxaca.
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General de Clasificacion IEAIP 2010, Instructivo Para Elaborar El Cuadro General De Clasificacién Archivistica (CGCA
Instructivo Para La Elaboracién Del Catdlogo De Disposicion Documental (CADIDO),Catalogo de Disposicio
Documental, Manual de Trabajo Archivistico, Ley de Archivos del Estado de Oaxaca, Reglamento de Archivos, Cuadro Ge
neral de Clasificacion IEAIP 2011, Cuadro General de Clasificacion IEAIP 2010, Instructivo Para Elaborar El Cuadro Gene
ral De Clasificacion Archivistica (CGCA), Instructivo Para La Elaboracién Del Catalogo De Disposicion Documente
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ral De Clasificacion Archivistica (CGCA), Instructivo Para La Elaboracion Del Catalogo De Disposicion Documentz
(CADIDO),Catalogo de Disposicion Documental, Manual de Trabajo Archivistico, Ley de Archivos del Estado de Oaxaca
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