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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.

N\
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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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con cuidado hacia adentro del expediente con el propdsito de que no
queden expuestas;

En el caso de expedientes voluminosos, se debe cuidar que su grosor no
rebase los 5 centimetros; de ser asi, se debe dividir la documentacion y
crear tomos, para lo cual deberan de identificarse en la caratula que
pertenecen a un mismo archivo, por ejemplo: 1/2, 2/2: 1/4, 2/4, 3/4 'y 4/4,

En el caso de que se incluyan correos electronicos en los expedientes, estos
deben contener informacion completa sobre el asunto, el remitente, el
destinatario, la fecha de creacidn, el envio y cualquier otro dato que pueda
hacerlo mas concreto y preciso;

Si los documentos de archivo incluyen anexos como fotografias, planos, CD-
ROM, DVD-ROM, USB, u otros elementos similares, estos se adjuntaran al
expediente en sobres especialmente designados para este fin, los cuales se
adheriran al expediente principal;

Una vez integrados los documentos en expedientes, se procedera a foliar a
mano, preferentemente con tinta azul y mediante la colocacién de nimeros
arabigos sucesivos en la esquina superior derecha del anverso de las hojas
(en ningln caso se foliara el reverso de la hO]a), para tal efecto, no se
permite la colocacion de ceros a la izquierda del nimero respectivo.

Si el documento tiene informacién en

Solo se folia el lado superior derecho
el reverso de |a hoja no se folia.

de la hoja.

Cuando se trate de expedlentes de gran volumen que han sido divididos
en tomos, la numeracion de las paginas se llevara a cabo de manera
continua. En otras palabras, se tomara como punto de referencia el Gltimo
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nimero de pagina de cada tomo, y a partir de ese nimero se continuara la
numeracion en el tomo siguiente.

En caso de que se presenten errores involuntarios en la numeracion de las
paginas, se permite corregir estos nUmeros incorrectos testandolos y
colocando los nimeros correctos justo al lado de los tachados;

9. Cada expediente debera identificarse con una caratula, en los

términos establecidos en el CADIDO.

Digitalizacion y clasificacion de expedientes

1. Una vez integrados los expedientes, se deben digitalizar foliados, completos

y a color (cada expediente debe quedar digitalizado de acuerdo al fisico en
un solo archivo en formato pdf, y con una resolucién de 600 dpi, con el
nombre o la clave de archivo asignada en el cuadro de clasificacion
archivistica);

2. Para el resguardo digital de la version escaneada del expediente, se debera

realizar lo siguiente:

a. Crear una carpeta digital con el afo, clave y nombre de la seccidn, tal
y como se observa a continuacion:

b. Dentro de la carpeta con la clave y nombre de la seccion, crear una
carpeta con la clave de la serie, como se muestra en el siguiente
ejemplo:

f
7%
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c. Dentro de la carpeta de la serie copiar todos los expedientes
escaneados con sus respectivos nombres y claves de acuerdo al
cuadro de clasificacién archivistica; tal y como se observa en el
siguiente ejemplo:

d. En caso que el expediente se componga de 2 o mas tomos o legajos,
se debe crear una carpeta con la clave del expediente y dentro de
ésta guardar el pdf de cada legajo, como se muestra en el siguiente
ejemplo:

SAIG.UAF.SSA.8C.16.1_1_2023 LEGAJO 1
SAIG.UAF.SSA.8C.16.1_1 LEGAJO 2

SAIG.UAF.SSA.8C.16.1_1_2023 LEGAJO 3

8C.16.1_1

i

8C.16.1_1 LEGAIO 1

e. 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 nimero de folio que se le asignd al disco,
agregando todos los archivos que contiene el soporte
digital; como se muestra en la imagen a la izquierda:

B 05-ene, Documento 6 N
05-ene, Documento 7 {1} 7 TN
05-ene, Documento 7 :
\
073 -
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Costurado de expedientes

Como medida de conservacion, una vez que los expedientes hayan sido
debidamente integrados y digitalizados, deberan costurarse. Para lo cual, se
pueden utilizar las siguientes técnicas:

Técnica de cosido de 3 orificios

s,

Paso 1: Hacer orficios con la Paso 2: Tener listo el hilo de algodén
perforadora a los documentos y al félder con su respectivo utensilio para coser

v /
Paso 3: Insertar el hio en el orificio Paso 4: Pasar el hilo hasta el orificio
izquierdo por debajo derecho

-~
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Paso 5: Con el expadiente bocabajo extraer de abajo hacia arriba desde el orificio

Paso 7: Tomar los dos extramos del hilo y hacer doble nudo

12
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Paso 2: Pasar por los agujeros de abajo hacia arriba con un utensilio para coser
y el hilo de ailgodén

/
)

Integracion de expedientes electrénicos

Para el caso de la transferencia primaria de archivos electrdnicos, se estara a lo
que determine el Area Coordinadora de Archivos a través del instrumento que en

Su caso se emita.

§ o
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Inventarios documentales

Los inventarios documentales son instrumentos de consulta que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario
de baja documental); de conformidad con el articulo 29, fraccion II de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, los archivos de tramite de cada area o unidad
administrativa, deben asegurar la localizacion y consulta de los expedientes
mediante la elaboracion de los inventarios documentales.

Estos instrumentos se deben realizar de conformidad con lo estipulado en el
documento denominado “Inventarios Documentales (Tramite/Concentracion,
Transferencia Primaria, Transferencia Secundaria, Baja Documental)” aprobado en
la Segunda Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la SAIG,
celebrada el 11 de agosto de 2021.

Para efectos de realizar la transferencia del archivo de tramite al archivo de
concentracién, se debe tomar en cuenta el inventario de archivo de trdmite de
cada unidad administrativa para generar el inventario de transferencia
primaria.

El inventario de transferencia primaria, es el instrumento especifico que describe la
relacion ordenada y detallada de los expedientes del archivo de tramite que, de
conformidad con el CADIDO, deben trasladarse al archivo de concentracion. Dicho
documento debe realizarse con base en el formato que para tal efecto se
contempla en el documento denominado  “INVENTARIOS
DOCUMENTALES (TRAMITE/CONCENTRACION, TRANSFERENCIA
PRIMARIA, TRANSFERENCIA SECUNDARIA, BAJA DOCUMENTAL)", antes
referido.

d 7
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Organizacion de expedientes en cajas

Una vez que cada unidad o drea generadora de expedientes haya realizado los
pasos anteriores, los documentos de una misma serie se guardaran en cajas de
archivo de acuerdo al orden asignado en el CADIDO.

En los casos de documentacion que, por su tamafo o caracteristicas, no pueda ser
colocada en las cajas de archivo estandarizadas, el Area Coordinadora de Archivos
resolvera la utilizacion del formato mas conveniente para el caso particular.

Las cajas que se enviaran al Archivo SAlG s
de Concentracion deben llevar una
caratula pegada con pegamento | wwomws REA GAERADOM
liguido en uno de sus lados menores. | g i
El formato de la caratula de la caja, S R
sera el de la imagen: g | oomems | COFWO | M0 onk
El archivo de concentracion no , :
admitira documentacion suelta, ni -——w—
guardada en contenedores que no
sean cajas de archivo.
El procedimiento debe realizarse
siempre, con el acompanamiento del P l
Area Coordinadora de Archivos. e s

PASHLO {NIVEL} CHAROLA
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Procedimiento para la eliminacién de la documentacion de comprobacion
administrativa inmediata

Tal y como se determina en el CADIDO de la SAIG, la documentacion de
comprobacion administrativa inmediata, se compone por aquellos documentos o
informacion variada que se maneja por medio de formatos, como pueden ser de
manera enunciativa, mas no limitativa, las siguientes:

a) Circulares (copias);

b) Directorios telefénicos;

c) Felicitaciones;

d) Invitaciones;

e) Listas de envio;

f) Memorandums (copias);

g) Minutarios (copias);

h) Oficios (copias);

i) Partes informativos;

j) Pases de salida (de equipo, de personal);

k) Registro de asistencia de personal;

1) Registro de ingreso de visitantes;

m)Registro de entrega de mensajeria;

n) Requisiciones de material;

0) Vales (de copias, de préstamo de expediente, de salida, etc.);

p) Controles de correspondencia de entrada y salida;

q) Acuses de comprobacién de viaticos y copias de facturas;

r) Acuses de notas informativas;

s) Listas de registro de visitas;

t) Vales de entrada y salida de almacén y/o documentos para el suministro de
material de oficina o papeleria;

u) Solicitud de préstamo de vehiculo; vy,

v) Copias de vales de gasolina.

La documentacion de comprobacion administrativa inmediata no podra ser
transferida al archivo de concentracidon, sino que, al terminar la vigencia
establecida en el CADIDO debera eliminarse, sin que para tal efecto se requiera la
autorizacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la SAIG.

=X P T
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El procedimiento para eliminar la documentaciéon de comprobacion administrativa
inmediata es el siguiente:

1. La unidad generadora, debera verificar que los documentos que se pretende
eliminar, sean compatibles con las caracteristicas que el CADIDO vy la
presente guia les atribuyen a la documentacion de comprobacion
administrativa inmediata;

administrativa inmediata que se pretende desincorporar, es decir, se deben

2. La unidad generadora, debera organizar la documentacion de comprobacion 7
retirar, clips, adhesivos, grapas, pastas de plastico, arillos, entre otros;

4. Relacionar la documentacion a desincorporar en un listado simple, el cual

|
i 3. Separar el papel bond de otro tipo de papeles como los utilizados en ‘
| folletos, revistas, publicaciones, libros y similares; |
| |
1 -
debe ser firmado por el Responsable del Archivo de Tramite, el responsable

del &rea generadora de la informacion y el Titular de la Unidad

Administrativa de que se trate; para lo anterior de debera utilizar el
siguiente formato:
) SAIG RELACION SIMPLE DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION
Y . ADMINISTRATIVA INMEDIATA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA GENERADORA DE DOCUMENTOS:

No. NOMBRE DEL EXPEDIENTE | No. HOJAS ANO NUMERQ OFICIO No. DECAIA
1 Al
\

~No v |e|w |

La presente relacién consta de expedientes y ampara la cantidad de paginas identificados
como D 1tos de Comp i6n Administrativa iata de los afios de
contenidos en cajas, con un peso aproximado de ilogr ¥ corr di a
metros lineales.
Ciudad de Villahermosa, Tabasco; de de 5
Revisé Elaboré

Autorizé

Responsable de Archivo Areageneradora de Titulardela Unidad [ ‘
de Tramite expedientes ‘




Area Coordinadora de Archivos

IVININTRACION

5 S IG
Lg% :

== 1 SECR 1A DE A
Y2 B INNOVACION (

5. El Area Coordinadora de Archivos establecerd fecha para realizar la
desincorporacion, para lo cual convocara al area generadora, al responsable
del archivo de tramite correspondiente y a un representante del Organo
Interno de Control adscrito a la SAIG. De lo anterior se levantara un Acta
Administrativa, que debe suscribirse en los términos de lo establecido en el
Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica
Federal y su Anexo Unico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
dia 15 de mayo de 2017 y que establece las politicas, estrategias, acciones
y procedimientos administrativos para llevar a cabo la disposicion final de
los documentos de comprobacion administrativa inmediata;

6. El Area Coordinadora de Archivos, tomando en cuenta las caracteristicas
propias de cada caso, propondra el destino final de la documentacion
eliminada, en los términos del articulo 15 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco,

Casos no previstos

Para la resolucion de los casos no previstos relacionados con los procedimientos
previstos en la presente guia, se estara a lo que determine el Area Coordinadora
de Archivos, la cual debera tomar en cuenta la normatividad que rige la materia de
archivos, asi como las mejores practicas al respecto.

Elaboro

Encargado

El presente documento fue aprobado por el Grupo Interdisciplinario de Archivos, en su Tercera
Sesién Ordinaria, celebrada el 29 de septiembre de 2023.

AN 19




