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“Ano 2015, 40 Aniversario de la Promulgacién de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

LCDO. GABRIEL CAAMAL PEREZ.
DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO
GENERAL DEL ESTADO.
PRESENTE.

Derivado de las Atribuciones conferidas a esta Secretaria de la Gestién PUblica en la Ley
Organica de la Administracion Publica Estatal, en su articulo 43 y en cumplimiento de lo
establecido en el Acuerdo publicado el 07 de Septiembre de 2006, mediante el cual se
dan a conocer los “Lineamientos a los cudles deberan sujetarse las dependencias,
érganos administrativos desconcentrados y entidades de la administracién publica estatal
en la elaboracion de los proyectos de reglamentos interiores y manuales administrativos,
en el procesc para su revisién efectuada a su proyecto del Manual de Organizacioén, no
existen observaciones.

Por lo anterior informo que se VALIDA el manual de organizacién, dicho documento para

su implementacion al interior de ese Organo Administrativo Desconcentrado a su cargo y
remitir a esta Secretaria un ejemplar con rubricas y firmas para su resguardo.

Sin otro particular, aprovecho par,

viarle un cordial y afectuoso saludo.

“No hay precexeo... [
. Se honestol”

ATENTAMENTE.

CRETARA

‘A.P.GONZALO A. HERRERA CAST},LLA
TA E LA GESTION PUBLICA.

C.c.p.- LCDO. HORACIO GUARNEROS RODRIGUEZ. Encargado de la Direccién del Archivo Gral del Estado.

C.c.p.- L.C.C. ROSA MARIA PORRAS MURO.- Coordinadora General de'Auditoria.

C.c.p.- M. en A. MARCO ANTONIO RAMIREZ PIMENTEL.- Coordinador General para la Modernizacién de la Gestion Piblica.
C.c.p.-M. E. CANDY CECILIA MATOS ARGUELLES.- Encargada de la Coordinacion de Desarrollo de Proyectos de la Gestion Plblica.

C C. p ,Expedl ite/Minutario

Av. Revolucién No. 113
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l.- PRESENTACION

El Gobierno del Estado, ante la necesidad que existe en el sector publico, de
disponer de los instrumentos administrativos actualizados que normen su
organizacién y dentro del marco de la simplificacion y modernizacion de la
Administracién Publica ha tomado el compromiso de integrar el Manual de
Organizacién del Archivo General del Estado de Quintana Roo, el cual servird para
conocer la estructura y funcionalidad del mismo.

Toda dependencia, organismo o institucion gubernamental requiere de un
instrumento que defina y delimite con precisiéon su ambito de competencia, sus
atribuciones, sus objetivos, funciones y alcances; y que a su vez nos permitan
orientar y ubicar al personal que labora en la organizaciébn en sus jerarquias,
relaciones de coordinacion, responsabilidades y acciones de operatividad.

El presente manual inicia con el andlisis retrospectivo de las transformaciones
organicas de la evolucion institucional del Archivo General del Estado, asi mismo
transcribe las atribuciones que contiene su Decreto de Creacion, asi como las que
marca el Reglamento Interno que han servido de base para definir su estructura
organica y las funciones que le han sido encomendadas.

Es oportuno mencionar que la informacion que se ofrece en el presente
documento, deriva de sistemas de registros y de algunos datos aportados por las
distintas areas de este organismo, durante los afios 2000 a 2014, lapso que ha
permitido la revision y adecuacién de la informacion que conforma el presente
Manual de Organizacion.

Este documento pretende presentar una vision conjunta de la organizacio I
precisar funciones de cada area a fin de deslindar responsabilidades y establecer
el grado de autoridad de los distintos niveles jerarquicos.
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Il.- ANTECEDENTES

Quintana Roo es una de las entidades federativas en donde la aplicacion de la
legislacion archivistica ha trascendido de manera exitosa, promoviendo de manera
continua una cultura de gestion documental, dentro de los tres niveles de gobierno,
los municipios y las entidades auténomas, con el objetivo primordial de proteger el
patrimonio archivistico de nuestro estado.

Los antecedentes normativos del Archivo General del Estado se resumen de la
siguiente forma:

Desde la época del Territorio Federal, se tienen antecedentes de la existencia de
un Area de Archivo dentro de la Oficialia Mayor de acuerdo a lo publicado en ese
entonces en el Periddico Oficial de Gobierno del Territorio de Quintana Roo el 31
de enero de 1972.

Sin embargo, fue hasta el 12 de enero de 1975, tras la promulgacién de la
Constitucién Politica del Estado, cuando se considera a los archivos como parte
del dominio publico y patrimonio del Estado.

Por otra parte la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo,
publicada el 31 de mayo de 1976 en el Periédico Oficial del Estado de Quintana
Roo, considero entre las facultades y obligaciones de la Oficialia Mayor la
administracién del Archivo General.

El 28 de julio de 1981, fue promulgada una nueva Ley Organica y en el Art. 28
Frac. XIV, se sefiala como uno de los asuntos a despachar por parte de la Oficialia
Mayor, “El Administrar el archivo general del estado” otorgandole de esta manera,
mayores atribuciones. \

El 15 de mayo de 1986 fue publicado en el Periédico Oficial del Estado de \
Quintana Roo, el Decreto que cred la Ley del Sistema Estatal de Archivos en
Quintana Roo, el cual reforz6 en su momento la legislacion archivistica en la
entidad.

-
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En 1989 el Archivo General del Estado fue elevado al rango de Direccion de Area,

lograndose asi una mayor libertad, en la foma de decisiones y en la funcionalidad
del mismo.

Al inicio de sus funciones, considerando los escasos recursos humanos, en
materiales y técnicos con que contaba, comenzé con una esfruciura
organizacional simple, de tipo vertical, en la que el director asumia toda la
autoridad y responsabilidad en forma directa hacia las areas operativas existentes,
lo que permitia un control directo de las acciones a realizar.

La reforma de la Ley Organica de la Administracién Pdblica del 8 de septiembre
del 2000 establece que el Archivo General del Estado, seria tonsiderado como un
organo desconcentrado.

Sin embargo no fue sino hasta el 15 de junio del 2001, fecha en gue se ratifica que
el Archivo General del Estado se cre6 como un Organismo Publico
Desconcentrado de la Oficialia Mayor, con autonomia técnica y funcional.

A partir del 30 de agosto del 2001, el ejecutivo expidio el Reglamento Interno del
organismo, definiendo su ambito de competencia, organizacion y atribuciones.

El 28 de diciembre de 2001, el Congreso decreté la Ley del Sistema de
Documentacion del Estado de Quintana Roo, legislacion que es de interés general
y de observancia obligatoria, asignando al Archivo General del Estado, la funcion
de regular, coordinar y promover el sistema archivistico estatal.

Posteriormente el 15 de julio del 2013, en el marco del proceso de actualizacion
del marco juridico, el ejecutivo expidié el Reglamento Interior del organismo,
adecuando su ambito de competencia, organizacion y atribuciones.

En las fases de su desarrolio el Archivo General del Estado ha experimentado una

serie de transformaciones en sus areas operativas y administrativas, asi como en

su estructura organizacional, presentando cambios y ajustes en sus directrices,
implicando la profesionalizacién en los recursos humanos, la innovacion ‘en
recursos técnicos y la optimizacién en el uso de los recursos materiales, por
consiguiente en la complejidad de las operaciones a realizar, lo que se ha hecho * }




MANUAL DE Fecha de elaboraciéon | Fecha de A

ORGANIZACION Dia Mes | Afio | Revision //,@sf :
omatasiama ARCHIVO GENERAL DEL 15 01 | 2015 | 31/03/15 < R@Sﬂltadﬂs
20146 ESTADO

necesario contar con documentos normativos que permitan describir, regular y
normar las actividades que se desarrollan en las distintas aéreas del organismo.

Por lo anterior y para propiciar el mejoramiento de los servicios de apoyo a las
diferenies areas que conforman el Archivo General del Estado y considerando el
grado de integracion y desarrollo que presentan, se elaboraron normas y se
establecieron criterios de accién para su aplicacion con el fin de disefiar una
estructura organizacional que satisfaga los requerimientos actuales.
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lii.- MISION

Organizar e instrumentar el sistema archivistico del Estado a través de un método
de gestion que permita el manejo accesible y transparente del patrimonio
documental, garantizando su conservacién y difusibn a la ciudadania de
conformidad con la legislacién en la materia.
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IV.- VISION

Ser un érgano innovador y de referencia para la Administracion Publica Estatal,
con servidores publicos competitivos, que garanticen a la ciudadania la gestién,
conservacion y difusién de los documentos en cualquier soporte, en respuestia a
las necesidades de informacion dentro del marco de la sociedad del conocimiento.
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V.- MARCO JURIDICO

El marco legal que da sustento a la actuacion del Archivo General del Estado de
Quintana Roo, se fundamenta en los siguientes instrumentos juridicos.

DISPOSICIONES FEDERALES:
= | a constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DISPOSICIONES ESTATALES:

= La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo
(Perigdico Oficial, del 12 de enero de 1975).

= Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Quintana Roo (Periodico Oficial, del 15 de marzo de 1990).

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo
(Periodico Oficial, Decreto No. 45, del 8 de septiembre del 2000).

= Decreto por el cual se crea el Archivo General del Estado como Organismo
Publico Desconcentrado de la Oficialia Mayor de Gobierno (Periodico
Oficial, del 15 de Junio de 2001).

= la Ley del Sistema de Documentacién del Estado de Quintana Roo
(Peri6dico Oficial, del 28 de diciembre del 2001).

* Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo
(Periodico Oficial, del 15 de julio de 2013).
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VI. ATRIBUCIONES DEL ORGANISMO

Al Archivo General del Estado le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

I.  Normar y asesorar en matieria de administraciéon de documentos y archivos,
a las dependencias y entidades de la adminisiracion publica estatal en lo
que respecta a la produccion, manejo y aprovechamienio de sus
documentos y archivos, asi como en la organizacion y funcionamiento de
los servicios de apoyo de la materia.

Il.  Fungir como 6rgano ceniral para la conservacién y consulia de la
documentacién histérica generada y acumulada por la administracion
publica estatal desde sus origenes hasta nuestros dias, asi como de la que
en lo futuro el ejecutivo estatal produzca directamenie o adquiera por
donacion, compra, depésito o cualquier medio.

Ill.  Conducir las relaciones que el ejecutivo estatal establezca con los poderes
legislativo y judicial, y con los ayuntamientos de la entidad, con otras
instancias, organismos del sector publico, sectores sociales y privados,
para procurar la mejor preservacion y aprovechamienio del patrimonio
archivistico local, desarrollando los programas y acciones requeridos al
efecto.

V. Efectuar los estudios para establecer las politicas y normas técnicas a que
se sujetaran las dependencias y entidades de la administracién publica
estatal en materia de administracién de documentos y archivos.

V. Asesorar, orientar y supervisar a las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal al respecto a la organizacion y
funcionamiento de sus servicios documentales y archivisticos coadyuvando
en el ambito de su competencia en los programas y acciones de
modernizacion y simplificacion.
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VI. Disefiar, promover y realizar en coordinacion con las instancias pertinentes,
programas y acciones para el mejoramiento y desarrollo de los recursos
humanos y materiales de los servicios documentales y archivisticos del
gobierno estatal.

VIl. Dictaminar en coordinacion con Ilos organismos, instituciones vy
dependencias del poder ejecutivo sobre el destino de la documentacién
generada muy conservada por los mismo una vez prescrita su utilidad
administrativa, legal y contable, determinando de ser el caso su valor
permanente e historico.

VIll. Las demas que se prevean en su reglamento histérico.
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION GENERAL

1.1 Departamento Administrativo

2. DIRECCION DE ARCHIVO DEL EJECUTIVO
2.1 Departamento de Archivo Histoérico

2.2 Departamento de Biblioteca y Hemeroteca

3. DIRECCION DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS
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IX -~ FUNCIONES

1. - DIRECCION GENERAL

Objetivo:

Dirigir, coordinar y homogeneizar la adminisiracion de los servicios documentales
y archivisticos del Estado con los recursos a su alcance.

Funciones:

l.  Supervisar los avances de los programas y proyectos de trabajo.
Il.  Organizar e instrumentar el Archivo General del Estado.

Ill. Comparecer ante el Congreso del Estado cuando sea requerido, 0 cuando
se discuta una ley o se estudie un asunto relativo a las actividades del
organismo.

IV. Coordinar la integracién de comités internos dentro de las dependencias de
la administracion pulblica para hacer mas eficiente la organizacion y
funcionamiento de sus unidades archivisticas.

V. Convenir y desarrollar con los gobiernos municipales, con los poderes
estatales, entidades y organizaciones sociales y privadas, los programas y
acciones necesarios para impulsar la modernizacién de los sistemas,
recursos y servicios archivisticos de la entidad, asi como la preservacion y
el aprovechamiento del patrimonio archivistico estatal coordinando al \

Sistema Estatal de Archivos.

VI. Coordinar la firma de convenios de trabajo archivistico, con los poderes

— 2

Resultados
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legislativo, judicial, con los municipios, organizaciones privadas y
particulares que asi lo requieran.

VIl. Participar en el ambito de su competencia, en los actos de enirega y
recepcion de las oficinas pulblicas de las dependencias, oOrganos
administrativos desconcentrados y entidades de la administracién publica
estatal.

VIll. Establecer programas de trabajo archivistico en coordinacién con las
dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades de la
administracion publica estatal.

IX. Vigilar el debido cumplimiento de la ley del sistema de documentacion del
Estado.

X. Dictaminar en coordinacibn con los organismos, instituciones y
dependencias del poder ejecutivo sobre el destino de los documentos
generados y conservados por los mismos, una vez prescrita su utilidad
administrativa, legal y contable, determinando de ser el caso su valor
permanente e hisiorico.

X|. Coordinar los frabajos de la comision dictaminadora de valoracién
documental.

Xll. Coordinar los procesos de valoracion para emitir opiniones técnicas sobre el
destino final de los documentos propuestos para baja por las dependencias
y entidades de la administracion publica estatal.

XlI. Intervenir en la declaratoria de los documentos, libros y demas materiales
afines que por su importancia o rareza no puedan exportarse 0 enajenarse,
contribuyendo con esta tarea a identificar, en las instancias de los
gobiemnos estatal y federal, los documentos que requieran preservacion
proteccién como parte del acervo histérico y cultural de la nacion.
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XIV.  Coordinar investigaciones de caracter histérico, sobre aspectos relevantes
para el Estado.

XV.  Coordinar la implantacion de un sistema de capacitacién integral para las

dependencias, érganos administrativos desconcenirados y entidades de la
administracion piblica estatal que permita una gestién documental acorde a
los tiempos actuales.

XVI.  Coadyuvar con las dependencias, 6rganos administrativo desconcentrados
y entidades de la administracion publica estatal sobre aquellas series
documentales que sea necesario su digitalizar.

XVIl.  Las demés que le confiere las disposiciones legales aplicables, v el titular
del Poder Ejecutivo o el titular de la Oficialia Mayor de Gobierno, dentro de
sus afribuciones.
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1.1.- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Objetivo:

Determinar, gestionar y supervisar la administracion de los recursos humanos,
financieros, técnicos y materiales para el cumplimiento de las funciones del
organismo.

Funciones:

I.  Coordinar e integrar la elaboracién del programa operativo anual del Archivo
General del Estado.

Il. Integrar el programa operativo anual del Archivo General del Estado.

ll.  Enviar reportes irimestrales de los avances plasmados en el programa
operativo anual.

IV. Coordinar trabajos para la elaboracion del manual de organizacion del
Archivo General del Estado.

V. Coordinar trabajos para la elaboracién del manual de procedimientos de la

institucion.

VI. Tramitar ante la Oficialia Mayor la obtencién de recursos humanos,
financieros, técnicos y materiales para el cumplimiento de los programas de
trabajo establecidos en el programa operativo anual.

VIl.  Notificar ante la Direccién de Recursos Humanos de la Oficialia Mayo& las
incidencias del personal adscrito al Archivo General del Estado.

\\

N\

VI, Vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos establecidos para el s
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buen desempefio laboral, del personal adscrito al Archivo General del
Estado.

IX. Tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor, el
pago de sueldos y prestaciones a que el trabajador se haya hecho
acreedor.

X. Tramitar ante la Direccion General de Administracion de la Oficialia Mayor,
los recursos materiales necesarios para el mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles pertenecientes al Archivo General del Estado.

Xl.  Proponer acciones para el fortalecimiento de los servicios de informatica
requeridos en areas que conforman el Archivo General del Estado.

Xll.  Desarrollar las demés funciones y actividades gue sean inherentes al area
de su competencia.
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2. - DIRECCION DE ARCHIVO DEL EJECUTIVO

Objetivo:

Proponer, coordinar y supervisar los programas de frabajo en materia de
normatividad archivistica, gestién, conservacion y difusién del patrimonio histérico
documental en las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y
entidades de la administracién publica estatal.

Funciones:

I Aplicar y vigilar las disposiciones legales en materia de gestion documental,
para garantizar la proteccién y conservacién del patrimonio archivistico
estatal, depositado bajo la custodia del Archivo General del Estado.

Il.  Promover, coordinar y supervisar los programas y planes de trabajo
referentes a la transferencia, concentracion, conservacion y difusion de los
documentos depositados en las instalaciones del Archivo General del
Estado.

lll.  Coadyuvar en la emisién de opiniones técnicas sobre procesos de
valoracién documental para formular dictdmenes de baja en las
dependencias, 6rganos administrativos desconcenirados y entidades de los
tres poderes de gobierno del estado, municipios, entidades autbnomas y
privadas.

IV.  Certificar documentos que acreditan la antigiedad de empleados que hayan §
prestado sus servicios al Gobierno del Estado.

V.  Regular la disposicion de tiempos Yy espacios fisicos para la programacion ‘\
\

\ f \
de la concentracion documental por parte de las dependencias, c’)rgahgs ;
\
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administrativos desconcentrados y entidades del poder ejecutivo.

VI. Reglamentar la consulta y préstamo del patrimonio documental estatal que
obra en los acervos del Archivo General del Estado.

Vil.  Gestionar y coordinar los procesos que permitan el rescate, la restauracion
y digitalizacion de los fondos documentales quintanarroenses para
racionalizar y rentabilizar los recursos y obtener los resultados de maxima
calidad y eficiencia.

VIl.  Coordinar y supervisar los planes generales para la descripcion de los
fondos y grupos documentales histéricos, asi como los acervos
bibliograficos y hemerogréaficos para su difusién con las modalidades e
instrumentos de acceso que mas convengan.

IX. Coordinar y supervisar los programas permanentes para el enriquecimiento
de los acervos bibliograficos, hemerograficos, fotograficos y cartograficos
especializados con informacién historica regional, estableciendo
mecanismos que faciliten su consulta.

X. Proponer y regular servicios para la reproduccion de los materiales que
conforman sus acervos, preparando la expedicién en caso de ser solicitada,
de la copia certificada por la Direccién General de los documentos, a través
de los medios que méas convengan para ello.

Xl. Implementar un programa que permita detectar las necesidades de
conservacién preventiva y restauracion en los acervos documentales y
bibliograficos con valor histérico de la entidad.

Xll. Las demas que le confiere las disposiciones legales aplicables en la
materia.
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2.1. - DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

Objetivo:

Clasificar y gestionar los fondos documentales histéricos, incluyendo tanto la
recepcion de transferencias, como su tratamiento archivistico, con la finalidad de
difundir el patrimonio documental del Estado.

Funciones:

I.  Determinar e implantar los procedimientos normativos para la transferencia,
inventario, descripcion, clasificacion, consulta, préstamo y reproduccion del
acervo histérico procedente de las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades del Estado y de particulares.

Il.  Proponer la clasificaciéon y elaboracion de instrumentos de consulta de los
documentos histéricos que forman parte del patrimonio archivistico del
Estado.

ill.  Elaborar los catalogos e instrumentos de consulta.

IV.  Disefar las estrategias de difusion del patrimonio histérico documental del
Estado.

V. Determinar los procedimientos normativos para el uso de documentos con
fines de exposicion o publicacion.

VI.  Recopilar los documentos historicos que se encuentren en archivos
externos o en posesién de particulares.

VIl.  Proponer la aplicacion de técnicas especializadas de restauracion gue
permitan las condiciones propicias de conservacion de los acervos.
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VIIl.  Desarrollar las demas que se le indique y que sean del ambito de su

competencia.
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2.2. - DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA Y HEMEROTECA

Objetivo:

Clasificar y gestionar las colecciones bibliograficas, hemerograficas y cartograficas
gue contengan informacion histérica de relevancia para la regién, con la finalidad
de conservarlos para su difusion.

Funciones:

I. Determinar los procedimientos normativos para el ingreso, descripcion,
clasificacién, consulta, préstamo y reproduccion del acervo biblio-
hemerografico y cartografico.

Il. Preparar y clasificar las publicaciones periédicas oficiales, bibliogréficas y
cartograficas de caracter regional y nacional para presentarlos a consulta
del publico en general.

iil.  Proponer y desarrollar proyectos que permitan la automatizacion y la
agilizacién de los servicios de consulta.

IV. Difundir a los usuarios los servicios que ofrece el departamento de
Biblioteca y Hemeroteca. \

V. Actualizar los instrumentos de consulta al piblico, asi como automatizarlos. }“\
\\
VI. Valorar las condiciones de los planos y mapas que sean ingresados al //\
Archivo General del Estado, procedentes de las dependencias, 6fganos A

administrativos desconcentrados y entidades de la administracion publica
estatal, asi como los derivados de particulares. \

Vil. Desarrollar las demés funciones inherentes a su competencia.
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3. - DIRECCION DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS

Objetivo:

Coordinar y regular a las dependencias, organos administrativos desconcentrados
y entidades del poder ejecutivo, legislativo y judicial, asi como a los municipios y
entidades auténomas, para mejorar el funcionamiento y organizacion técnica de
sus archivos, de acuerdo a la legislacién en la materia.

Funciones:

I.  Formular y proponer el anteproyecito de presupuesto y el programa
operativo anual, presentando en forma frimesiral los avances
correspondientes al desempefio de las funciones encomendadas a la
direccion a su cargo.

Il.  Supervisar los avances de los programas y proyecios de trabajo de la
direccioén.

. Proponer y promover politicas generales de asesoria y capacitacion para
las unidades archivisticas de las dependencias, 6rganos administrativos
desconcentrados y entidades de los tres poderes de gobierno, los
municipios y las entidades auténomas en materia de gestion documental.

V. Promover la actualizacién constante de los sistemas de organizacion
archivistico para homogenizar el control del patrimonio documental.

V. Proponer a la Direccion General la integracion y firma de convenios de
trabajo archivistico con los poderes legislativo y judicial y los qrepios \

municipios, asi como con otras entidades que lo requieran. N\ /

VL. Actualizar las unidades archivisticas de las dependencias, 6rganos \
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administrativos desconcertados y entidades del poder ejecutivo en lo
referente al tratamiento de archivos.

Promover entre los titulares de las dependencias, organos administrativos
desconcentrados y entidades del poder ejecutivo, la necesidad de
acrecentar la infraestructura archivistica.

Asesorar en la interpretacion y aplicacion administrativa de la Ley del
Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo.

Supervisar la actualizacion del registro de los expedientes en los
dispositivos establecidos para dicho fin.

Coadyuvar en la emision de opiniones técnicas sobre procesos de
valoracion primaria para formular dictamenes de baja.

Las demas que le confiere las disposiciones legales aplicables en la
materia.
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Archivo

Es el conjunto de documentos acumulados en un proceso natural por una persona
o instituciébn publica o privada, en el transcurso de la gestibn de asuntos de
cualquier indole, los generados y los recibidos, de cualquier fecha, los cuales se
conservan y custodian para servir de referencia como testimonio o informacién
para las personas responsables de tales asuntos y sus sucesores.

Archivo de concentracion

Custodia la documentacion procedente de los archivos de gestién o de tramite y
procura su accesibilidad. En él se aplica el expurgo y la eliminacién de aquellos
documentos que, habiendo perdido completamente su valor y utilidad
administrativos, no tiene valor histérico que justifique su conservacién permanente.
El plazo de custodia, hasta la transferencia de los documentos al archivo histérico,
viene fijado para cada serie en el calendario de conservacién (Catélogo de
disposicion documental), de acuerdo a los términos legales vigentes.

Archivo de gestion o de tramite

Es parte del Sistema Archivistico en la etapa inicial o activa del ciclo de vida de los
documentos. En ellos se conservan los documentos recibidos o generados por la
actividad de la propia unidad administrativa mientras dure la tramitacién de los
asuntos a los que hacen referencia.

Archivo histérico
Conserva los documentos de valor secundario en la etapa inactiva de su ciclo de
vida, de acuerdo con las normas establecidas en el calendario de conservacion.
Los documentos adquieren interés para investigadores, estudiosos y ciudadanos
en general, por lo que estén sujetos a procedimientos de gestién especificos
mediante su control técnico y fisico. Son documentos de vital importancia para el
entendimiento de la vida administrativa institucional y social.

Auditoria Documental o Revision Documental \
Es la accion de revisar el acervo documental producido y recibido durante la

| Resultados
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que buscan proteger el patrimonio documental del Estado con base en la
normatividad archivistica.

Baja documental
Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos.

Ciclo de vida

Expresion que ilustra el transito de los documentos a lo largo de las fases de
actividad, semiactividad e inactividad. En el ambito de la gestién documental, el
término persigue establecer un paralelismo con un organismo vivo, en el sentido
en que nace (en la oficina productora), se desarrolla (presenta una utilidad
administrativa) y muere (desaparece su valor administrativo y adquiere valor
testimonial).

A cada una de las etapas le corresponde un tratamiento y se conserva en un
archivo especifico: archivo de gestion o de tramite, archivo de concentracion y
archivo histérico.

Clasificacion

De la operacion intelectual y mecénica por la que las diferentes agrupaciones
documentales se relacionan de forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales para revelar su contenido e informacion.

Este término también es utilizado para identificar los tipos de informacién en
materia de transparencia, como publica, reservada o confidencial.

Conservacion

Conjunto de medidas cuyo objeto consiste en la preservacién tanto de la
informacion que incluyen los documentos como de los soportes originarios, de
modo que quede garantizada su integridad, su autenticidad, su fiabilidad, su
disponibilidad y su plena eficacia juridica.

Conservacion preventiva ,
Conjunto de medidas aplicadas al control de condiciones ambientales,
manipulacion y mantenimiento de un acervo documental, a fin de preservarlo en
buen estado material y prevenir dafios o efectos de deterioro. \

~,

Consulta
1. Revision de los documentos de archivo por parte de los usuarios conforme h
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a las normas politicas establecidas para ello.

2. Funcién bésica de los archivos que consiste en poner los documentos que
conserva a disposicion de los usuarios, dentro de normas establecidas.

3. Acceso a los archivos con el fin de conocer su contenido.

4. Existen los siguientes tipos de cuadro de clasificacion:

e Organico

¢ Funcional

*  Mixto

Depuraciéon

Se entiende como el proceso de seleccion final de los expedientes que serén
conservados de manera permanente, para separarlos, de aquellos otros que por
su irrelevancia deben eliminarse previa autorizacion.

Descripcion

Operacion archivistica fundamental por la que se relinen datos significativos de las
series, expedientes y documentos simples generados en la institucién, partiendo
de la unidad productora y tomando aquellos elementos méas significativos, de
acuerdo con la normativa internacional de descripcion archivistica, que permitan
una recuperacion de la informacion agil, pertinente y exhaustiva. La descripcion se
concreta siempre en relacion con los diferentes niveles que integran el cuadro de
clasificacion de los documentos.

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 histérico.

Documento

Todo testimonio producido en el ejercicio de las funciones y actividades de la
Institucion, de cualquier naturaleza y edad, recogido en un soporte material de
cualquier tipo.

Soporte material en donde se registra informacion susceptible de ser transmitida,
independientemente de sus caracteristicas fisicas: microficha, cinta magnética,
discos, (6pticos, rom, DVD, etc.), papel o cualquier expresién grafica, sonora, o de
imagen. \

Documento de archivo
Testimonio y prueba de un hecho o de una accion, dentro de la gestion

Resultados
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institucional o personal y conservada para su uso, que puede estar constituido por
una sola unidad documental o por varias formando un expediente, en cualquier
soporte, incluido el electrénico.

Eliminacién

Es la destruccidon fisica de los documentos y/o expedientes mediante el
procedimiento establecido para tal fin, pueden ser incinerados, triturados o
reciclados.

Entrega-Recepcion de archivos

Es un procedimiento administrativo de caracter general y obligatorio que forma
parte del proceso de entrega recepcion a cargo de la Secretaria de la Contraloria,
en el cual el servidor publico obligado, al término de su empleo, cargo o comision,
entrega a la persona que lo sustituye o se designe para tal fin, el acervo
documental fisico que tuvo a su cargo, asi como los dispositivos de
almacenamiento electrénico correspondientes.

Evaluacién documental

Operacion archivistica fundamental que tiene como finalidad juzgar los valores de
los documentos, estableciendo, para cada serie o grupo de expedientes, los
plazos de actividad, semi-actividad e inactividad, asi como su accesibilidad y
forma de disposicion final. Estas decisiones se fundamentan en el caldlogo de
disposicion documental 6 de vigencias (calendario de conservacion) de los
documentos.

Expediente

Unidad bésica de documentos interrelacionados que dan inicio, desarrolio y
conclusion de un tramite en cumplimiento de una funcién, de acuerdo con el
procedimiento administrativo que regula su produccion.

Expurgo

Consiste en el retiro de los documentos repetidos o indtiles deniro de un
expediente determinado, durante su formacion, previo a su transferencia al archivo
de concentracion. Esta accion debe realizarse con la conciencia de su delicadeza
y trascendencia, sujetdndose a las normas vigentes o, la autorizacion en la

institucién en materia de disposicion documental. ) \
_ i

Fondo \ \

Es la mayor de las unidades archivisticas que abarca a la totalidad\de los /*

L1
2 ¥
documentos de una sola procedencia y se componen de series y de piezas M \
7y
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documentales. Fondos: son todos los documentos correspondientes a una

instituciéon o instituciones de acuerdo con las necesidades de clasificacion de cada
archivo.

Gestion documental

Es el conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de
documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperaciéon de
informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacién indefinida de
los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacién vy
economia.

Nota: Por lo general el concepto gestion recibe muchas acepciones, no obstante
en el lenguaje archivistico esta definicién precisa su uso.

Patrimonio documental

Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o documental. El
patrimonio constituido por los documentos de archivo es parte del patrimonio
cultural, bibliografico, cinematografico, edilicio, folclérico, etc. Pero entre éstos,
encuentra un lugar Gnico porque, careciendo de intencionalidad narrativa, igual
que el edilicio y el folclérico, es mas explicito que estos y se acerca en claridad al
bibliografico y cinematografico. El patrimonio documental estéd constituido por los
documentos del Estado, de las instituciones no estatales, nacionales y extranjeras,
de familias o de personas y documentos estatales de gobiernos extranjeros
referidos asuntos de la comunidad.

Plazo de conservacién

Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de
concentracién y, en su caso, histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezca de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Puablica Gubernamental. Q
Procesamiento automatizado de datos - \.
Operacién informatica ejecutada por computadora que permite la rapida utilizacién &k
de grandes cantidades de informacién para agilizar la gestion y tratamiento de j

informaciones de indole diversa y de los archivos en particular.
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Registro

Conjunto de actividades destinadas a la identificacion y organizacion de un
documento de archivo dentro del conjunto de archivos y conforme a un cuadro de
clasificacion.

Restauraciéon de documentos
Conjunto de procedimientos ejecutados directamente sobre el documento con el
objetivo de revertir o frenar efectos de deterioro.

Serie

Suma de expedientes de la misma naturaleza, que tiene su creacién como
categoria fisica singular, y como tal aparece recogida en el cuadro de clasificacion
de los documeniocs.

Sistema Archivistico

Conjunto de normas e instituciones que participan en la direccion, seguimiento e
inspeccion de los programas para la homogeneizacién, organizacion,
conservacion, tratamiento y difusion del patrimonio documental.

Tipologia documental

Documentos producidos por una actividad que obedece a una funcién especifica
que esta regulada por un procedimiento o tramite y que contiene formatos,
contenidos y soportes semejantes. De acuerdo con esta definicién, de cada
actividad y / o funcién se deriva un documento. También llamado tipo documental,
es el caracter o atributo de un documento de archivo que se origina en la actividad
administrativa a la que sirve esie documento, se manifiesta en un disefio, formatos
y contenidos distintos, y sirve para clasificarlo, describirlo y, en general,
procesarlo. La delimitacion de los tipos, su fijacion e identificacién vendran
determinados por el andlisis de los caracteres exiernos e internos de los
documentos y de su mensaje e informacion. Existen distintos tipos documentales
porque cada uno estd hecho a la medida de una actividad administrativa.
Entonces, es normal que haya tantos tipos documentales, como actividades.

—=

Transferencia

Traslado controlado y sistematico de expedientes semi-activos al archivo de \
concentracion (transferencia primaria) y de expedientes inactivos, del archivo de )\
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria). \
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Transferencia primaria

Operacién de trasladar los expedientes cuyo tramite ha terminado, o su consulta
es muy esporadica, a los archivos de concentraciéon, mientras prescribe el término
de permanencia; este término puede ser fijado reglamentariamente o en
coordinacion con las dependencias tramitadoras, o de acuerdo con el calendario
de vencimiento, a fin de no ocupar espacio vital en el archivo de tramite.

Transferencia secundaria

Procedimiento por el cual la documentacién pasa del archivo de concentracién al
archivo histdrico, previa seleccion y valoracién documental. Tiene lugar al término
de la vida activa. y semiactiva de los documentos, que caducando los valores que
justificaron su resguardo en el archivo de concentracion, deba conservarse
permanentemente, debido a su valor histérico.

Valoracién documental

Proceso de anélisis de los documentos para determinar su utilidad o valor a lo
largo de su ciclo de vida, asi como para asignarles tiempo y espacio de
conservacion o eliminacion.

Valor administrativo
Es el que se relaciona con el tramite, asunto o tema por el cual se emiti6 el
documento. Corresponde a un procedimiento administrativo.

Valor contable o fiscal
Valor de los documentos que sirven de explicacion, justificacion y comprobacion
de las operaciones contables y financieras

Valor legal
Es el valor que tienen los documentos que se refieren a derechos u obligaciones
legales o juridicas, y le confieren calidad de testimonio ante la ley.

Valor primario

Aquel que tiene el documento a partir de su creacién o recepcion, puede ser legal,
administrativo y contable. También se le llama administrativo o legal, tiene como \
funcién plasmar la gestion de una actividad determinada, servir de garantfa o de

prueba de algo.
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Valor secundario
Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus valores primarios y
tiene una utilidad social, sirve como medio para la investigacién cultural e histérica.

Vigencia
La vigencia puede definirse en si misma como la fuerza que tiene un documento
de archivo para obligar, testimoniar o informar.
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