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Presentacion

Con fundamento en el articulo 27 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
el Area Coordinadora de Archivos tiene a bien emitir: La "Guia de
procedimientos para la conservacion y transferencia primaria de archivos
y para la desincorporacion de documentos de comprobacion
administrativa inmediata” como una herramienta esencial para la
documentacion. En este documento, se describen de manera detallada los pasos a
seguir para la conservacion y baja de documentos de archivos y documentos de
comprobacion administrativa inmediata, asegurando un proceso eficiente y
conforme con las regulaciones vigentes.

El presente documento tiene como objetivo principal, definir los lineamientos para
la conservacién y preservacion de los documentos producidos y recibidos en la
Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, y servir de referente a
los servidores publicos de la Secretaria, para asegurar la integridad de los
documentos que se resguardan en esta Dependencia, asi como establecer en
detalle el proceso de baja, desde la identificacion de los documentos hasta la
autorizacion y registro. Asimismo, se aborda paso a paso el ciclo de conservacion y
preservacion archivistica, segun sea el caso.

La adopcién de esta guia conlleva numerosos beneficios para la Secretaria de
Administracion e Innovacion Gubernamental, incluida la reduccién de riesgos
legales y regulatorios, la optimizacion del espacio de almacenamiento y la mejora
en la eficiencia operativa. Ademas, se enfatizaran las buenas practicas
archivisticas, como la capacitacion del personal, la participacion del C')rgano Interno
de Control y la actualizacion constante de la guia, para garantizar que los
procedimientos estén siempre alineados con las mejores practicas.
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Normatividad aplicable

e Ley General de Archivos;

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco;

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco;

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental;

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de
Administracion e Innovacion Gubernamental; y

« Catdlogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental.

Ambito de aplicacion

La presente guia, sera de observancia y de aplicacion obligatoria para las unidades
administrativas de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental,
con el propdsito de homogeneizar la organizacion, conservacion y preservacion
documental de los archivos de tramite, su transferencia primaria y Ila
desincorporacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata que
hayan cumplido con su ciclo vital.

Glosario

Ademas de las definiciones previstas en la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, para los efectos de la presente guia se entenderd por:

Archivo electrénico: Cualquier informacion registrada de tal forma que sélo pueda
ser procesada mediante computadora y que tiene calidad de documento de
archivo;

Desincorporacion: Tramite de separacion de los documentos como patrimonio

Institucional, en sus dos modalidades: expedientes de archivo y documentacion de
comprobacion administrativa, siempre y cuando haya prescrito su tiempo de
guarda;
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Documentos de comprobacién administrativa_inmediata: Son documentos de la
realizacion de un acto administrativo que se utiliza para dar informacion o
comprobar alguna accion, cuya vigencia documental es muy corta (de efecto
inmediato); no tienen relacién con un asunto o tramite derivado de las funciones
del area productora. Bajo ninguna circunstancia podran ser objeto de transferencia
al archivo de concentracion;

Documentos de archivo importantes o trascendentes: Son aquellos que tienen un
valor significativo en términos de la toma de decisiones, el cumplimiento de

obligaciones legales, la transparencia, la rendicion de cuentas y la gestion eficiente
de los recursos publicos. Estos documentos pueden variar en naturaleza y
contenido, pero generalmente incluyen documentos legales, financieros,
normativos, correspondencia oficial, contratos, convenios, acuerdos, entre otros.

SAIG: A la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental

Medidas preventivas para la conservacion de documentos

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

“Articulo 5. Los sujetos obligados que refiere esta ley se regiran
por los siguientes principios:

I Conservacion: adoptar las medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental y tecnologica, para la adecuada
preservacion de los documentos de archivo;

”

"Articulo 11. Los sujetos obligados deberan:

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; y

s §
XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y
conservacion de los documentos de archivo, considerando el

”
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Con base en los articulos citados, el Area Coordinadora de Archivos de la SAIG,
conforme a la facultad contenida en el articulo 27, fraccion II de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, establece las siguientes medidas de preservacion y
conservacion de los documentos:

1. Implementar el uso de “almohadillas para contar billetes”, para manipular u
hojear los expedientes. Queda estrictamente prohibido el uso de saliva para
tales fines;

2. Se prohibe el uso de papel reciclado para los documentos de archivo
importantes o trascendentes;

-~

3. Por la validez de las actas de entrega recepcion a las que alude la Ley gue
Establece Los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes -
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autonomos del
Estado de Tabasco, se prohibe realizar perforaciones en las mismas,

4, Con la finalidad de preservar los documentos se resguardaran con guardas
en un expediente de 5 centimetros de grosor; en el caso de expedientes
voluminosos, se deberan crear tomos.

5. Se prohibe el uso de ligas elasticas en los expedientes; en su lugar, siempre
y cuando sea estrictamente necesario, se pueden utilizar cintas de algodon;

6. Se prohibe el uso adhesivos en barra o plasticos en los expedientes;

L, = . \
7. Para la adecuada preservacion y conservacion de los expedientes, se deben ’
utilizar materiales especializados en el tratamiento de los mismos, como lo
son:

a) Clips de plastico;

b) Cinta cristal (tipo tela);

c) Cajas de archivo;

d) Hojas de formatos normalizado;

e) Hilo de algododn;

f) Guardas de cartulina; y

g) Estanterias y contenedores metalicos reforzados.
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8. No esta permitido utilizar cintas adhesivas o engomadas en ninguna parte
del expediente, incluyendo la carpeta que lo contenga, la portada o los
documentos que lo integren;

9. La manipulacion de los expedientes se debe realizar en todo momento con
las manos limpias y secas;

10. Manipular cuidadosamente los expedientes, evitando realizar actividades
que puedan dafarlo, como son de manera enunciativa mas no limitativa,
doblar el lomo del expediente para sacar fotocopias o escaneos a los |
documentos que lo integran, apilar expedientes excesivamente, realizar
anotaciones en cualquier parte del expediente, realizar recortes o rayones
en el expediente, entre otras;

11. Evitar estampar sellos en zonas de los documentos que afecten la visibilidad
del texto o logotipos;

12, Se prohibe estrictamente el uso de grapas, clips o broches metalicos;

13.No estd permitido rayar o arrugar los documentos que integran los
expedientes;

14. Los expedientes deben conservarse debidamente integrados y costurados
en los espacios o cajas que sean acordes con su formato;

sean almacenados los expedientes; y

16. Se prohibe cualquier otra actividad que atente contra la integridad de los
expedientes o documentos que los integran.

Es facultad del Area Coordinadora de Archivos, elaborar los criterios de
preservacion y conservacion antes referidas, que son de cumplimiento obligatorio y
la violacion a las mismas constituyen conductas que pueden ser sancionadas en los
términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los servidores
publicos, independientemente de las sanciones penales que resulten procedentes,
seglin sea el caso.
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15. Se prohibe forzar la capacidad maxima de los espacios o cajas en las que \%\
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Transferencia documental del archivo de tramite al archivo de
concentracion

El Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO), en conjunto con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, son los Instrumentos de Control Archivistico
de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental emitidos por el
Grupo Interdisciplinario de dicha Dependencia y validados por el Archivo General
del Estado, los cuales propician la organizacion, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital.

En especifico, el CADIDO constituye un registro general y sistematico que
establece valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion de cada una de las series que componen el acervo documental de la
SAIG.

El CADIDO nos servira para identificar aquellas series que hayan cumplido con su
plazo de conservacion en el archivo de trdmite y el archivo de concentracion, para
efectos de coadyuvar a su correcta preservacion o eliminacion.

Una vez que los expedientes de una serie especifica hayan cumplido con el plazo
de conservacion, en los términos que marca de la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco y los Instrumentos de Control Archivistico, es necesario que los
expedientes que la integran transiten hacia la siguiente etapa de su ciclo
documental.

Es decir, una vez que los expedientes ya han cumplido su plazo de conservacion
en el archivo de tramite, deben pasar al archivo de concentracion y posteriormente
al Archivo Histdrico o en su caso, causaran baja documental; lo anterior se
representa en la siguiente gréfica:

Archivo
histarica

Archivo de
concentracidn

Baja
documental
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En el caso de los documentos de comprobacidon administrativa inmediata, se debe
sefialar que estos no son transferidos al archivo de concentracion, sino que deben
causar baja documental cuando fenece su vigencia documental en el archivo de
tramite.

Procedimiento de transferencia primaria

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 Disposicion
Documental; cada unidad administrativa seleccionara las series documentales a
transferir, para lo cual se debera realizar lo siguiente:

Integracion de expedientes fisicos

1. Verificar que la serie a transferir haya cumplido con la vigencia documental
en el archivo de tramite que para el efecto establezca el CADIDO;

2. Integrar adecuadamente los expedientes que contiene la serie documental,
realizando la depuracion respectiva, que consiste en la revision sistematica
para eliminacion de los archivos, la documentacion que no se requiera o
esté duplicada, tomando en cuenta los plazos de conservacion y los valores
documentales que contengan, ademas de retirar cintas, grapas, clips,
evitando en todo momento que sean visibles anotaciones indebidas en las
hojas que integran el expediente;

3. Organizar los documentos contenidos en los expedientes en orden
cronoldgico en carpetas tipo folder;

4. Si el expediente consta de hojas en formatos tamafo oficio y carta, ambos
formatos se alinearan en la parte superior o en medio del folder de manera
vertical. Se recomienda utilizar folders tamano oficio si la mayoria de los
documentos son de ese tamano. En el caso de que no se disponga de
folders en ese tamafio, se permitira el uso de folders tamafio carta, siempre
y cuando el nimero de hojas tamafo oficio no supere el 10% del total de
hojas en el expediente, de ser asi, las hojas tamafo oficio deberan doblarse
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